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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito ser una
guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las
actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracién
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. E! Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovaciéon Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidbn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).




C. Objetivos del manual de procedimientos
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Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempenio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccioén del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.



1. Inventario de procedimientos
edimient

Recursos Materiales

Servicio de fotocopiado, impresion vy
escaner

Suministro de garrafones con agua
purificada CGAIG-ADMI-P-03-02 | 11 No
Arrendamientos CGAIG-ADMI-P-03-03 | 13 No

Control y pago de contratos ante la

Comision Federal de Electricidad CGAIG-ADMI-P-03-04 (15 A
Suministro de combustible a granel para
maquinaria y equipos

Suministro de  combustible para
vehiculos

Suministro de Gas LP para tanque
estacionario

Suministro de combustible de Gas LP
para vehiculos

Suministro de material de limpieza,
papeleria y consumibles

CGAIG-ADMI-P-03-01 9 No

CGAIG-ADMI-P-03-05 | 17 No

CGAIG-ADMI-P-03-06 | 19 No

CGAIG-ADMI-P-03-07 | 21 No

CGAIG-ADMI-P-03-08 | 23 No

CGAIG-ADMI-P-03-09 | 25 No

Desecho de articulos consumibles CGAIG-ADMI-P-03-10 27 No
Servicios Generales

Mantenimiento a inmuebles CGAIG-ADMI-P-03-11 29 No

Mantenimientos externos CGAIG-ADMI-P-03-12 31 No

Taller Municipal
Mantenimiento preventivo y correctivo
para vehiculos y motocicletas Taller | CGAIG-ADMI-P-03-13 | 33 No
Municipal
Mantenimiento preventivo y correctivo
para vehiculos y motocicletas Taller | CGAIG-ADMI-P-03-14 37 No
Externo
Manejo y destino final de refacciones CGAIG-ADMI-P-03-15 | 40 No

Codigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
ndmero consecutivo (00).
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2.Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

( E}) Espera

N

® Decision exclusiva
—_— Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Dependencia:

Direccion: Administracion
Areal/Jefatura: Bienes y Servicios / Recursos Materiales
Procedimiento: Servicio de fotocopiado, impresion y escaner

Codigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Marzo 2023

Persona que Elaboré: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que

. . Paola Garcia Ruiz / Ana Belén Gonzalez Gomez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete
Firmas: = Fecha de Autorizacién: Marzo 2023
Per.sd;amq.u‘é ‘. T keébonsable del

Elabor6: %’ area que Revisé: ]} ;';
Titular del la dependencia que Autoriza: W
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Servicio de fot_ocopiado, impresién y escaner

ia

CGAIG-ADMO-P-03-01

Servicic de Totocopiatio, impresion y ascdner

Eependencia

Aren de Bienes y Servicios

Proveedor
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& equipo
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Realiza visita de
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aelicitados y firma su
regguardo

Sellcita al proveedor

j Pacta tiempo de
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——

Revisa que el serviclo
5¢ realce

el sarvicio te
abastecimianto

correctantents




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacién Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area / Jefatura:

Bienes y Servicios / Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de garrafones con agua purificada

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboroé:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Reviso:

Paola Garcia Ruiz / Ana Belén Gonzalez Gomez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

| Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2023

Persona que

Réépo.nsable.del | .,”
area que Revisoé:

Elaboré: __ .
%" é

Titular del la dependencia que Autoriza: Q ‘ M}{\_/
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Suministro de garrafones con agua purifi

a d

cada

CGAIG-ADMO-P-03-02

Suminisire te garrafonss Con agua purificada

Dependencia

Aren de Bienes y Servicios

Provesdor

¢

Comunica & fravés de

oficio & corren (Actalizd 12 base de ) Ganera base da
electronico ef .| dates de demicilios e —| dalos y I8 mantiene
damlcitio para el 7| informacidn general actualizada
suministre de | delservicio )
garraionas
p ! .
g ™
Comunica al Establece una ruta de
provaedor sohrg fos r8parto y surninistra
dormicilios semanalmanis
LS A
h 4 _
Recibe uarmatones de 7 ~

agua pificada y

Codeja para
comprehacion de

i 4

hltdcors non los
fickets de cansumg

snfrega cada mes liJ -

iformacion

k.

(" Revisa y colefd
tickels d& consumd
de acuerdo con gl

\,_fistado mensual )

A
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccion: Administracion

Area: Bienes y Servicios / Recursos Materiales
Procedimiento: Arrendamientos

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboro:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Paola Garcia Ruiz / Ana Belén Gonzalez Gomez

Titular del 1a dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

. Fecha de Autorizacion: Marzo 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso;

;!, A\

Titular del la dependencia que Autoriza: M//
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Arrendamientos

CGAIG-ADMI-P-03-03

Arondamientos

Depandentia

Area de Blenes y Servicios

Arrendatior

Envia ofigio con Jas
neresidudes de

arrendamianto de un espacic
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uliliza, ton pase &n fas
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depenilaricia
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Corrige o atiualiza su
soficitud

No

Y.
LEs vidble
ia seliciiud?

Recive respuesta negativa y
ahaliza ia wiabilidad

rFw;;r:ax;a & informa sobee su
' solicitied

3| Renihe y analiza a solicitud

2E8 viabla {2
solicitud?

Elahtra expedients,
| selicitande a b8 Dirgccién de
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ta adfudicacion directa, par -
posteridimente realizar Fa
pulicidn de fa slabo racimt
sontrato.

Emite y envia lag facturas de
formia mensual, acompaliado
de cudiglder decumenta gue

3 requiera

Ln‘acihe y tevisa tas factutas }4

" Giabora expediente para )

soticar & pago del
arrendamients anta |a
L Tesaiena J
7l 3

Infarmia at grrendadst de la
trestizacion de) payo
Y l o
' ™
Reafiza 1a gmision, condrol y
| seguimiento del payo de los
servicios de anergia etécirica
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A ..r

&56é mantiane

]

vigents al x 8i
conlrato? v
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1

¥

" "y
Se revisa v da segumiento al
proceso de Entrega-

Recepcin del inmueble
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Coordinacion o
'Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area:

Bienes y Servicios / Recursos Materiales

Procedimiento:

Control y pago de contratos ante la Comision
Federal de Electricidad

bédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Paola Garcia Ruiz / Ana Belén Gonzélez Gomez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2023

Persona que
Elaboro:

Re.spons.able- del
area que Revisq:

Titular del la dependencia que Autoriza: \\W(
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de Electricidad

Control y pago de contratos ante la Comisién Federal

CGAIG-ADMO-P-03-04

Controt ¥ pego de coiitratos ante la Comision Federal de Electiicidad

Deperitencis

Ares de Bienes y Servicios

Comisidn Federal de Elechicidad
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A

|
I

L 4
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'
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serviciy?
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Solicita a la CFE fa

™
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-
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Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Administracion

Area/ Jefatura : Combustibles / Recursos Materiales

Suministro de combustible a granel para maquinaria

Procedimiento: y equipos

Caodigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-03-05

Fecha de Elaboracion: Marzo 2023

Persona que Elaboro: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que |Lizett Guadalupe Franco Garcia / Ana Belén
Reviso: Gonzalez Gémez

Titular del Ja dependencia

que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete
Firmas: Fecha de Autorlzacién: Marzo 2023
Pe“rs'ona qﬁe | T , Re..“sp:)nsablé dél |

Elaboro: 3 értj;/qug Revisé:
P

/ 4 /4
Titular del la dependencia que Autoriza: W
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nel para maquinaria y

Suministro de combustible a gra CGAIG-ADMO-P-03-05

equipos

Sumsinistro de convbustible a granel pard Matiuinaria y equipos
Dependencla Area de combustibles Sistema de Tarjetas
7 ' ™
Solicita por oficio 1a i ) Sedade altay
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- & —
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viabilidad i h
2 o Ratress & informa
aobre su selicitud
L8 | A
W
gr————— %
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-
4 Y
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semanalés contrala |, J
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area / Jefatura:

Combustibles / Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de combustibles para vehiculos

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navatrro

Responsable del area que
Reviso:

Lizett Guadalupe Franco Garcia / Ana Belén
Gonzalez Gémez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

~ Fecha de Autorizacién: Marzo 2023

'Pers;oha que T
Elaboro:

Iie"spdn.sable del

Titular del la dependencia que Autoriza: W&/
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Suministro de combustibles para

vehiculos

CGAIG-ADMO-P-03-06

SuHnistio de combusiible para vehiculos

Bependencia

Area de combustibles

Sistema de tarjelas

C

~
Presanta soliciud

/7 Se awonea y

estatlers 8l protocolo
de abgstecimiento

para Instalacian del
sigterna

Mantisns
cotunicaciin directa

o
"

seqin i5s

A e B
o| Insidlaef chip y s¢

L
o

necesidades del
vehiculoy la
dependeniia

otorea 1 farjets
N—

A 4

i ™y
Establece fos diag
para reglizar 13 carga

de combustibia

Y Z

¢ Woniterad y reviaa
consume ge
combstible ¥y

wets et fafl center del
sistema para dar
\, aviso da fa carga

kilometraje recomiio
¢on base & lag
caraster{sticas dal

\, vehiuclo ./

/ h

Entrega
s@nanalmente los

Se reciten ¥ walidan |,

log tickels

W

fickels de consume
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area / Jefatura:

Combustibles / Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de Gas LP para tanque estacionario

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Lizett Guadalupe Franco Garcia / Ana Belén
Gonzalez Gémez »

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Fecha de Autorizacién: Marzo 2023

Firmas:.
Peréona que T , : Responéable del )
Elaboré: A//

—

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: *\m/
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Suministro de Gas LP para taqu

" CGAIG-ADMO-P-03-07

Suinihistro de Gas LP para tanqus estacionario

Dependencia

Area de Combustibles

Proveador
Solicila fa carga de A .
qas I atravé?s da . Recepcion de oficio ¥ Olorga ¢l alta del

oficio cot $uU
justificacidn debida

w

Corrige o actuatiza su
solieitud

Reche respuesta
bedaliva y analliza ia
viabilidad

LES ylable
la sallcilud?

P revIsién 48 la
Salicityd

LE& viable fa
soliciid?

Se analizan las
necesidades de la

—p|  donticilin para
siministro e gas 1§

dependencia

Regresa e intorms

sobre Sy selicitd

2

Vallea fa cantidad de

gas Iy recihilo

Entrega
semanalinente tas
nolas de Sohsumo y
facluras validadas

Envia solicitud &
informa a fa
dependancia sobre la e

cantidad de itros de
gss ip

Solicka targd cuanio

<

Achualiza la
—— | informacion y tealiza
1a carga de gas

se agote el gas Ip

\ v

[Coteja semaneimente

notas de constuno
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion

e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area / Jefatura:

Combustibles / Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de combustible de Gas LP para vehiculos

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Reviso:

Lizett Guadalupe Franco Garcia / Ana Belén
Gonzélez Gémez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

~ Flrmas:

Focha de Autorlzaclén: Marzo 2023

Persona que
Elaboré:

=

= i

= =
=

Responsable del

Titular del la dependencia que Autoriza: %”f
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‘Suministro de combustible de Gas LP para VhICU

CGAIG-ADMO-P-03-08

Suministro e combustibie de Gas LP para vehiculos

Hepandencia

Avea de combusiibles

Proveedor

Sollcita 13 addptacion
fisica dsl wehicule

j Recibe v anslizg

bara ser suministrada
£0n gas iy,

"l saficiti

No | S viabie?

'
Bi
e outonza y

sstablece ol profodoln
de abastecimiento

S ——
Recibe la solichud y
| reatiza la adaptacion

S8l 148
necasidades de la
Gependencia

el vahitulo
— A

¥
- . A
Informa soise fa )
adaptacion exitoss
del vehiculo para ser

sitntinistradd con gas

Ip A

¥
Acude @ la estacion
de Qo para

Entrega

guministro y firma de
recibide en tickets

Valida inturmacion y .l‘,

semanainente los
tickets

agrupa fos tickels J“‘
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administraciéon
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracién

Area/ Jefatura:

Almacen General / Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de material de limpieza, papeleria y
consumibles

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

liana Lopez Verdia / Ana Belén Gonzalez Gémez

Titular del 1a dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Marzo 2023

Perébna dué
Elaboré:

/

~[Responsable del

W

area que Reviso:
m&

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Suministro de material de limpieza, papeleria y

consumibles

CGAIG-ADMO-P-03-09

Suininkstre de material d@ limseza, Papeleria y consumibles

Bependencia

Area de Almacén General

Bulicita material a
fravés de oficle

( Ravyisa infarmacion
histdrica, presupuaste

acompafiado de la |
solicibuet lena con sy
justificacidn delida

Firma del recibn de W

"1 v justiicacion de la
dependencia

SE3 yvigble ia
solititud?

Mo

B

¥

s
Motifica a la
depentancia & travégb———
de correo el C%i‘ébniniJ
his

rraterial

P ;
Procesa la solicildl v
retine el materisl

-
Butariza sollcitud y
ayenda entreys de
solicitade ]

material en ¢l sistem
L

Genera |a salida de}
E]

h
Eplrega material y <l
reciba de foa

materiales recibidos

conformidad de fog f

materiales a la
tependencin

v i
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area / Jefatura:

Almacen General / Recursos Materiales

Procedimiento:

Desecho de articulos consumibles

Codigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

lliana Lépez Verdia / Ana Belén Gonzalez Gomez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Facha de Autorizacién: Marzo 2023 |

Persona que
Elaboro:

Responséﬁlé del

=

/7{ area que Revgsé:
| \
Titular del la dependencia que Autoriza: \{\W(/
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N Aetteinbatrneion
& Inneswrachdn

Desecho de articulos consumibles

CGAIG-ADMO-P-03-10

Desecho e articklos consuinibles

Avsa rde almacén

Contralora Ciudadans

Area de Medio Ambiente

g
F
fComunicy a lravés de oficio
1a necestdad e haja de
aiticulng consumibles nue
por sU manufaclurs y
materiales. no pueds ser

willizado o retitizago por sy
| excedar su terpnralidad ¥e

\\_ st

oscstrmrriaramiiod

vemmagel  Rscibe y analiza aficio

SE5 wiahle |3

Se conrding £on personsl de
Medio ambiente v realiza la
antrega g los artictdos
constimitles

. sofieitud? ’
X>—
Corlge o aclugliza su Ny
solicitud
r ™
& | Reqresa e Inforha sobre su
i solicitud
— x Y 7
Ko Sl
N ;B3 viahle la — '
solicitud? [ ldentifics los altances de la
saficitud v comunica via .
ohicio & &rea da Kedio
Recibe raspuesta negativa \ Ambiente J

|

Reclbe solicitud y ostablece |
procadimienio. fecha y hera

Registrd fa recoleccion e
Infdrma fa fecha, hora y
priacedintignto parg &l -4

71 para et manej y recolectidn
da los articudos consumibies

=
manejt y remocion da los
articulos censumibles
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@t

nvevasion

Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion

Dependencia; e innovacién Gubernamental
Direccion: Administracion
Area: Unidad de Servicios Generales

Procedimiento:

Mantenimiento a inmuebles

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboro:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Ernesto Villalobos Rodriguez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

1

‘Fecha de Autorizacién: Marzo 2023

Persona que
Elaboro:

Respbnsable dél , T
area que Reviso: /é/y

.

Titular del la dependencia que Autoriza: W
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“ Avdmindsirsoiin
o inpovagkin

Mantenimiento a inmuebles

CGAIG-ADMO-P-03-11

ttantenimiento a8 inmuebles

Servicios Generzles {Programacide y Condrol)

Servicios Generalos {Ing, responsable)

Frea de Almacén

Recibe peticion e
servicio y elabeia 8
regislso de ia orden
e trabajo en o

sisterna de control
i

»
[ Piared lecha W@
atencifin de panera

Revisa y validy i

" ReciDe peficion de )
materiales y
herrarmienias del

4

E 3

contjunta con ia
degendencia
\ solicitanie

&Se concrels 1a
cita?

: x\g No
H N

Degignacion de!
ingeniErn )

wsponsable, seqin la

especialidad

crden ¢le trabajo

Ingeniero
\resronsable del dreq

LEg viable af i
sefyicio? r—"'—\
No Surte sofcltud de
matarial y
herramientas
“ 0
Elabera tigtd {e
matarigles y
herramientas a
atizar
Racile roateriales-
hertantienta y roaliza ¢
la obra
e ™,
Recibe berramigntas
—3 v cuantifica el
material utilizado
f%
Canfirma la gntrega
corracta de " Registra y archiva
herramientay orden | ortden de trabajo
de trabaje y
¥
(~ Enhtreda la obra

lerminada at dreg
'solicilante, recabando
las firmas de
conclusion
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}% & Addreiadstragiog
: © Fraesewne o

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion
Area: Unidad de Servicios Generales
Procedimiento: Mantenimientos externos

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboro:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Reviso:

Ernesto Villalobos Rodriguez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Reéponsablé d.él.

érea que Reviso: W

Titular del la dependencia que Autoriza: W
J
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Mantemmlentos externos

CGAIG-ADMO-P-03-12

manténindentos externos

Bependencia

Area de Serviclos Generales

Direccion de Adeuisiciones

4 H')

Salicita a favés de
oficto 2
inanternusnto
axtarne de un ien
imviuebis

—

Comige o actualiza la
spiciud

Racihe respursta

Rexiba oficio y
analiza ja viabllidad

LEs viable ta
solcityd?

Redigsa 2 informa
sobre la seficiud

négatha

Eslablece fecha y
finna de revision
aeompafiado defa |4

depenincia
solicliante S

( Se fesigna al
]

naenierd encargads
£oh bass & su
erpacialidad

Rasaliza |4 revigion y )

cuantificacion ile
b vollmanes

l conceptos )

Elsboia el proyecto.

Realiza 1a publicacion

estudiv de mercado y
requisiibn

T

Racibe informacin

e la adjudicacion -

Establecs de forma
gonjunta 1& fecha de
atenclin,
Acofapaiisde del area
-d8 supsrvision,
conliratigta,
depandsncid y

5, s_qt_ic%a‘qte. J

Sw supeivisa la
efecucion del serviclo
realizade por parts

del Contratista

ealiza la enlregd del
zervicio & area

O

j solicitante recabando
las firmay de
conciusion

* e ia lictaclén
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g brarerwagids

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area:

Unidad de Taller Municipal

Procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos
y motocicletas Taller Municipal

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Agustin Rodriguez Sanchez

Titular del 1a dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

" Pecha de Autorizacién: Marzo 2023

Persona que
Elaboré:

/

R.e.s'bdﬁsablé .de.l .
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: W
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I

Mantenimiento preventivo y correctivo para veh
y motocicletas Taller Municipal 1/3

|

iculos

CGAIG-ADMO-P-03-13

taantenimiento preventivo y corfectivo para vehicuios y motecicletas Taller Municipal

Dependencia solicitante

Area aperativa (recepcion)

Area operative {Jefstura de piso)

Area operativa fmecénicd T™)

Envia solicitud da

g
Recibe solicitud de

orden g servicio I

h

arden He serviciy
|

¥
I

Yalida datog dal
wahiculn & historlal en
glatarng

o "

p -

X

Moiitica vig colren
slectrénica

incongistenciag

Genera folio de vrden
e seiclo e

Revisa orden de

servicia v genera
diagndslico de

entrads

F Y

gistema v sulicka
£nle de combugtible
a Depln. de R

Reviga 03 servicios
solicitados en fa

Y

Grden
e
—
Agigita a algiin
mecahice disponibla

| P —

l Recibe v revisa
+——»| vehiculo y ordsn de

281vicio
OO

¥

Daterminag 12
raparacion més
adecuada

Vaiora la reparacidon
recomeiwada por el
macanice

Elabora e imprimie
vale por refacciones
en Sistema
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Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos

y motocicletas Taller Municipal 2/3

CGAIG-ADMO-P-03-13

Mantenimignto preventive ¥ correttivo para vehifculos y motociclelas Taller Musdcipal

Dependeticia solicitante

Area de alnacén

Area operativa {Jefatura die piso)

tecdnlco Taller Patria

Recibe refaccion

x

Recibe vate y enbega

dafiada v vale

sluenta con

Si parantia?

e a alifacén para
surtir refacciones

o

oy

tdentilics 8 provesdds
e sisterva de

acuerde a la garantid

" Verifica vigencis y
alance <e {a
yamantia en of ordan

| de compra o faclura

A

onta
proveader vis z-ngll
¥ acuerds cambio di

\ pieza

Cariio dg
y pigza y fiema
y  Ge ayaldo
de garantia

y
f Contacta al )

Recibe pleza hueva y |

facturads i
o

O |

Revisa la reparacion

ﬁ;ﬂ
Repara of vehisulo &

bﬂorma 4t jefe de piao

N

af

&Cumple con
el conirot de
sy . calidad?

=
< N
9 0

Informa af mecahice
que & yehiculo

sonthua con fallas
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5 Nadmadnistyacion
e dravae i

ama ¢l
vo para vehi

Diag

Mantenimiento preventivo y correct
y motocicletas Taller Municipal 3/3

culos | CGAIG-ADMO-P-03-13

Mantenimiento preventive v correctivo para vehiculos v motocicletas Taller Municipal

Dependencia solicitante lArea de Recepcion de Taller Municipal| Area operativa (Jefatura de piso) | Area Dperativa (Mecanics TH)

Firma y entrega ls

orden de senvicio &
recepcion

Gonera la valitacion
de sakéa y ciaraly |

arden Mg serviglo en |
~ sistema J

¥

el 2)

Motifica anlrege gé
yahiculo a la
Dependencia

N o

Recibe vehiouio y
flenia da conformidad
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i)

Coordinacion General de Administracion

Coordinacion o

Dependencia: e innovacion Gubemamental

Direccioén: Administracion

Area: Unidad de Taller Municipal

Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos

y motocicletas Taller Externo

Cédigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-03-14

Fecha de Elaboracion: Marzo 2023

Persona que Elaboré: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que

Revisé: Agustin Rodriguez Sanchez

Titular del la dependencia

gque Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete
Firmas: | Fecha de Autorizacién: Marzo 2023
Persaﬁé.que | T 'Re.spnownéablé d.eul.
Elaboro: ~ ___ _.—Z  |area que Revigo;
/

Titular del la dependencia que Autoriza: W -
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o Innevoni

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos
y motocicletas Taller Externo 1/2

CGAIG-ADMO-P-03-14

Mantenimiento preventive y gotrectivo pars vehiculos y motocicietas Taller Extornc

Dependencia soficitanie

Area operaliva {recepcion)

Area operativa (Jefatura de piso)

Aroa opurativa (mecdhico Ex)

Q

Envia solicitud de

Ty,
Recihe solichiud de

orgen de senvicio ]

¥

ortlen de s2vicio
| -

h 4

N
Vatida datos del
vehiculn & historia en

el sistema

&£Los datos
s
corfectos?

o

Nokificy vik corratin
wlactranice

incansistencia

Ganera diaghdstico
e enfrada

v

Aenera folic de orden

de sendcio y solicita
corte de combustibie
al deple. de RM

4 Cienta con
garantia?

Caplura a1 sistema
o SErVicios arealizar y
Ll

Captura en sistema
los gevicios a
realizar y anofa las

vhservaclones

¥

¥
Asigna a provesdor

/N sigterna de
acuertdo ala

\ garantia )

anata las
1 oheervaciones
&8¢ repars
an taliar
Municlpal?

| Realiza fa reparacion
on Taller Municipal

Redliza [a reparacion
en Taller Exierno

—
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© ey Re i

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos
y motocicletas Taller Externo 2/2

CGAIG-ADMO-P-03-14

Mantenimiento g}revemiw y correctivo para vehitulos v motocicletas Talter Exferno

Dependencia solicitante

Area operativa {recepcion)

Area spetativa [Jetatura de piso)

Area operativa (mecdnico Ex)

Racibe vehicwloy |

ingresa a vehiculo a
control de ¢alidgad de
Tatler hunigipal

Deterning validacion
e garanifa

£ Cumiply Son
gl cohtrol de
calidad?

(Genera i vaiidacion)
e saitda. entregs a

Aliende fas

inconsistenciag

recepcibn y tlera la
Q8C j

k.

Notifica ehtréga de
yehicuio a ta

firma de conformidad |

Dapendshcia
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|
s

Administyackin

& Innovacion

nilficacion Organlzacional _____

Coordinacion General de Admlnlstramon

Coordinacion o

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccion: Administracién

Area: Unidad de Taller Municipal
Procedimiento: Manejo y destino final de refacciones

‘Caodigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Eilaboro:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Reviso:

Agustin Rodriguez Sanchez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

_ Fédh‘a do Autorizacién: Ma'r'zo 2028

Persona que
Elaboro:

4%

R.eépons.a.blé del o
area que Reviso:

/

Titular del la dependencia que Autoriza: W{/
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Hetmdssiutroaion
e Fvnorne it

CGAIG-ADMO-P-03-15

Manejo y destino final de refacciones

Manejo y destino final de rafdcciones
Encangado del Alinacén Direccidn de Administracion Centrtorfa Ciudatlana

O

Racthe mecdnhico I

pravale

S

Entrega ¢ mecanico
fas refaccionss

N S—

Revisalag
rafaccionss usadag

& Sirven para

regsn?

Ingresan ai almzcén
a través delvale
interme

FSTICIE VIR [eTeTonican

4 Conlratoria
Asigna In refaceton  p— #  Ciudadana su
presencia para of
@Mﬁﬁfﬁﬂm&&x
Etabora oficio para
solicitar prasencia de
Cowtraioria
Ciudadana J
¢ ETa olitio @ .
Confralori [ ]
Entrega 2 donacton Ciudadana en ei_cual »|  Recit oficio
las iofacclongs b notifica #1 deglina
usatias \___ tnal
) /T Heoheala ) v
xR
o Entraga llantas a@ ) C_o_n!rgtor!a ||Enlrega oficio para 3u
Lontalora Cludadana para el |« | presencid pama of
£ ) Cludadata pard st etiro de las retire tle (efacciones
= destino final |\ _rsfacdones
UL AL R L LG
I
Recibe de Contraloria) )
Cludadana of | | 1 Racle flantas
Gomprobanta e ot
entregi \—ﬁ—/
S
i i b ‘ Enfreqs &)
Archiva el 2 )| comprobanta de
comprobénie de [ entrega
entretia E B . S
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é 5 Aviministracibi
e innayaci

Solicitud de Material de Almacén General (Limpieza)

CGAIG-ADMO-F-03-01

partida:

2160 (MATEI%IM D!«f LIMNB?A}
Facha Solicitud: Periodo :De A
UEG Solicitante
{No.y nembre}
Nombre y No.de empleado
autorizado a recoger el
material:
Justificacidn
N® ARt beseripeioh Unidad de meciga | Cantidad
solicitada
i | 8437 FHBRA VERDE CON ESPOMIA AMARIKLA {80 mm X 120 mim) PIEZA
2 s e
AUTORIZA AUTORIZA

RESPONSABLE DE UEG

SUPERVISO

JEFE DE PISD

JEFA DE ALMAGEN GENERAL

tecla:

{Responable de afmada* e

hora de entrega;
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w Admlnistracion
o frarovavion

Partldas -0 0o
Fecha Solicitud:

UEG Solicitante

(No.y nombre}

Nombre y No.#e empleado
autarizado a recoger el

SOLIGITUD DIt MATHERIAL ALVACEN GENERAL
< S110 (MATERIALES, UTILES ¥ EQUIPOS MENCSHES DE OFIGIN

material:

Justificacion

A
Perfudo :De

o Descripaidn Unidad de Cant?dad

Tnadlda solicitada

1 6788 ARCHIFUELLES Pleza

2 2435 BLOCK DE PAGARE MERCANTIL MARCA AMERICA Pleza

k] 5371 CAIA DE CARTON ARCHIVO MUERTO T/OFICIO SENCIELA Mleza

4 5207 CINTA ADHESIVA 12 min x 33 mm Pleza

5 5503 CH® CUADRARO I 1 Caja 7100
Plezas

. ©Gaja 7 100

6 5504 GUP CUADRASD B 2 Plozis

7 121 CUP CUADRADO # 3 o I
Plezas

8 5514 CLIP MARIPOSA # 1 Gaja /12 Plezas

g 5516 TP MIARIPOSAH 2 Caja / 60 Plezas

10 5524 CLIF SUSETA BOCUMENTOS (51 mm) Fleza

. Paguete /250
1 CGONE; SEEH (¢

1 9475 ONG WESEEHABLE PARA AGUA At

12 21603 CRAYON THP® INDUSTRIAL NEGRO Pigza

13 10818 LIGAS DE HULE NATURAL N° 64 Bolsa

14 22198 MICA TERMICA 54 mim x 8BS im ) Par

15 21381 MICA TERMICA( 55 imm% 85 mm ) Par

16 21371 MITAS TERRMICAS TAMARO CARTA Paquete

17 21372 MICAS TERPICAS TAMARID @FICIO Paquete

18 16633 TARIETA BLANCA (Tamalio 4” % 6) TRy
Piezas

19 10019 Torre de CD-R 700MB Torre

20 10020 Torre de DVD-R 4.7GB Torre

AUTORIZA AUTORIZA

RESPONSABLE DE UEG

SUPERVISO

JEFE DE PISO

JEFA DE ALMACEN GENERAL

[Responable de armado:
fecha: :
hora ds entrega:




p Addministracion
o Irseesdste i

Solicitud de Material de Almacén General
| (Consumibles)

CGAIG-ADMO-F-03-03

Partidas 2140 (MATERIALES, UTILES ¥ EQUIPOS MENORES BETECNOLOGIA DE LA IREDRMACION]
Fecha Selicitud: Periodo De A
UEG SHlicitante @

(No.y nombie)
NMombire y No.de empleado

autorizado & recoger ¢l

material
Justificacion
o T Unidad de Cantidad
N° Art Besctipeion rmadida solicitada

1 12349 MEMORIA USB DE 1668 PIGZA

2 4271 TONER HP 124A {QE000A) PIEZA

3 4272 TONER HP 1244 (Q80014) PIEZA

A 4273 TONER HP 124A (QGOD2ZA) plE2A

5 4274 TOMER HP 124A (Q8003A) PIEZA ;

8 18235  |TONER HP 125A {CBE5ARA) PIEZA £

7 18236 TONER HP 125A (CB543A) PlEZA B

8 16593 TOMER HP 131A (CF210A) NEGRO piE2A L

5 16504 TONER HP 131A (OF21 1A) AZUL ' PIEZA .

10 16595 TONER HP 131A (GF212A) AMARILLO PlEZA -

1 16695 TONER HP 131A (CF213A) MAGENTA piEza £

12 19474 TONER HP 201X (CF4D3X) MAGENTA Pleza I

13 | 4420 TOMER HI? 304A (G 632AL) PIEZA

14 4432 TOMER HP ED4A (CE250A) NEGRO PlEZA

15 4433 TONER HP 504A (CE2514) PIEZA Y
16 . 4435 | TONER HP 504A (CE253A) PIEZA

17 4240 TONER HP 514, (Q75614) pIEZA

18 1351 TOMER HP G7115A siezA

19 11588 TONER HP CB540A PIEZA

20 11687 TONER HP CBR41A PIE2A
24 11685 TONER HMP CB5424 PIE2A B
22 11586 TONER HP CBE543A PlE2A T :
23 4417 TONER HP GCA6aX PlE2A S
24 16247 TOMER HP CFA03A MAGEMTA PlE2A o
25 1358 TONER HP Qr1339A PIEZA 2
26 {359 TONER HP Q2610A PIEZA

27 1360 TOMER HP Q26134 _ PlEZA

26 ! 4445 TONER HF126A (CE311A) PIEZA

29 4968 TONER HP38A (Q133384) RlEZA

30 4434 TONER HPS04A (CE262A) PIEZA ki

3 19854 TOMER (15842A PIEZA
AUTORIZA AUTORIZA

RESPONSABLE DE UEG JEFA BE ALMACEN GENERAL
SUPERWVISO Responable de armad -
fechif i
Hora de entrega: N
JEFE DE PISO '

43




servicio Taller Municipal de

Solicitud de orden de
Vehiculos

CGAIG-ADMO-F-03-04

Administracion Solichiugd de Ordoen de Servicis
2 novacidn Taiter Mumicirysd de Yakncdoa

FORIY e

FECRLS T E0MPROHT 1O e RPATRIMOMDAL

[ tepeatericial L Me Feon . tastadetetds L Hom | setcwe Re, | Reeap. | Gegnost |
! Bk L L Mogels [ L Tipk AT Talar biapss 1 Kiiinntiafy | |
} I r H i

[ INVENTARIO DELVEMIGIG:

L ETemOnEs

g - : C. ]
§ :
: g 2

| GBIBHVACIONES:

A4

VA LLEHO

TANGRIE DE GASOLINA

L ORTERVACIINES:

| can s e T - enraiin sTLIIATDE BOR . pauAND

i
| !
H i
H o
i H
f H

(1 eant b T eeniAtiod suE-HIAGROSTICADOX B FALLER
i i
GAMY. ; BEAVICICNS REALIZADOS, SLEMENTOR NEPARADER O SUSTICUINOE ER TALLER PATRIA / TALLER EXTERNG

Solinks ) 1 - BarsiEn otlo

CEA 0 (Rer Yas e : Tindar e Pepuratnacin Sk cde b Rependdang by

Ngssinlacn v Fremise 60T Gonauetay: Hospinsobl Avisor § Totélone
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Adiminiatraciin
2 Ipaovacidn

Orden de trabajo para Mantenimiento a inmuebles CGAIG-ADMO-E-03-05

By
B8y UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES
T
) ORDEN DE TRABAID FECHA:
Guadslajara
DEPENDENCIA I AREA DE ESPE@ALIDAD:
SUBDEPENDENCIA ! {RESPONSABLE DE LA
INMUEBLE: f CUADRILLA:
DOMICILIO: FECHA INICIO DEL TRABAJO
COLONIA: ] zona ] CONGLUSION DEL TRABAJO
REPORTO: ] o DURACION DEL TRARAIO
VIA: | TELEFONG CONTACTO | 1

TRABAIO SOLICITADO: |

TRABAIO REALIZADO : |

Para ser llenado por la Depandencia solicltante del serviclo { cantribuya a mejorar ka calidad de rrestros serviclos ).

[_aCamer ealifica Ta calldad del servicio? ] | pieeiente | | dues | e | s )
|, 866mo califica In stencdiy dal wersunal? — | LoBeelde | [ svent | fRegutee - 1 e ]

Observaciones y/o Sugerencias:

MATERIALES UTILIZADOS

CALCULO: [FiRMA | [FECIIA DE CIERRE: |

Autarlza v validn el trahajo

ING. JAIRQ ULISES ORTEGA AREVALO Num, 36752
UNIBAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIO GENERALES

Reafizd el trabajo Supervisidn feclbe el trabajo por parte de la Dependencta
ENCARGADO OE CUADRILLA JEFE DEL DEPARTAMENTO {NOMBRE FIRMA Y FECHA )
(HOMBRE Y. FIR MA) {NOMBRE Y FIRMA]
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Cadigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
namero consecutivo (00).
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3. Glosario

Historico. Expedientes y/o documentacion que refleja informacion de periodos de
tiempo previos al actual.

Salida de material. Operacion de sustraccion fisico y en sistema, de materia
prima y/o herramientas.

Orden de trabajo. Formato especializado para la prestacion de un servicio.
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4. Autorizaciones

1/ :
/gmc\}lkijrggﬁ)génchez

Lic. An

Titular de la Depéndencia

In§._Eliseo Zuiiga Gutiérrez Lic. José Alan Marlin Jinénez Yafez

Titular de¢ la Jefatura del
Depa ento de

Gestion\de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Administracion,
dependencia de la Coordinacidon General de Administracion e Innovacion Gubernamental (CGAIG-
ADMI-MP-03-0323), fecha de elaboracion: Enero 2017 , fecha de actualizacion: Marzo 2023,
Version: 03
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