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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con 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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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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® Administracion

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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El 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 Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

« Titular de la Direccién del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Gestion 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 elaboré la versién Inicial del
manual.

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

Version: Nimero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimienta$ y-representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), :gguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de docurpiento (MPY, numero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MM

Pagina 3 de 46
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C. Objetivos del manual de procedimientos '}

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fracciéon V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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, capacitacién y
mediciéon de su desemperio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

e 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. »

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de tinua

en los procedimientos.

Piginad.deds
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1.Inventario de procedimientos

n  (Cédigo |
DESPACHO DE LA DIRECCION
Verificaciones del Padrén Vehicular | ADMIN-ADMI-P-04-01 | 8 | No

UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES
Servicio de Fotocopiado, Impresion y ADMIN-ADMI-P-04-02 10 No

Escaner

Suministro de Garrafones con Agua ADMIN-ADMI-P-04-03 12 No
Purificada

Arrendamientos ADMIN-ADMI-P-04-04 14 No

Control y Pago de Contratos ante la ADMIN-ADMI-P-04-05 16 No
Comision Federal de Electricidad
Suministro de Combustible a Granel ADMIN-ADMI-P-04-06 18 No
para Maquinaria y Equipo
Suministro de Combustible para ADMIN-ADMI-P-04-07 20 No

Vehiculos

Suministro de Gas LP para Tanque ADMIN-ADMI-P-04-08 22 No
Estacionario

Suministro de Gas LP para ADMIN-ADMI-P-04-09 24 No
Vehiculos

Servicio de Mantenimiento 26
Preventivo y Correctivo a equipos de | ApMIN-ADMI-P-04-10 No
Gas LP

Suministro de Material de Limpieza,
Papeleria y Consumibles
Desecho de Articulos Consumibles ADMIN-ADMI-P-04-12 30 No

ADMIN-ADMI-P-04-11 28 No

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Mantenimiento a Inmuebles ADMIN-ADMI-P-04-13 32 No
[
Mantenimientos Externos ADMIN-ADMI-P-04- 34 No

UNIDAD DE TALLER MUNICIP?{ \/

Mantenimiento Preventivo y 36
Correctivo  para  Vehiculos Y | ADMIN-ABMI-P-04-15 No
Motocicletas Taller Municipal

/
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[jv‘i« Mantenimiento Preventivo y 40
Correctivo  para  Vehiculos Yy | ApMIN-ADMI-P-04-16
Motocicletas Talleres Externos

Manejo y Destino Final de

Refacciones

® Administraci ; ' ’
N

ADMIN-ADMI-P-04-17 43 1 N

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (ADMIN), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (ADMI), tipo de documento (MP), namero de version (04), y
numero consecutivo (00).

N
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

| [#lelooo
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Coordinacién o

. Coordinacién de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Direccién de Administracion
Area: Despacho de la Direccion
Procedimiento: Verficaciones del Padrén Vehicular

Cédigo de procedimiento:  [ADMIN-ADMI-P-04-01

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Yara Lia Gonzdlez Delgadillo

Responsable del area que

Reviso: Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Titular de la Direccién que

Autoriza: Maria Guadalupe Alonso Lépez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Personaque — . Responsable del

00 - ) jae
Elaboré: ' (),\/l{’ﬁ'“, \ A area que Revisé: /L%

Meored)
O ™
Titular de la Direcjiécmi Autoriza: ya &L o
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_ Diagrama de Flujo
Verficaciones del Padrén Vehicular

VERIFICACION DEL PADRON VEHICULAR

ADMIN-ADMI-P-04-01

Agencia
. . Integral de
Direccidn de Administracion Regulacion Dependencias
de
Emisiones
Se solicita el padron
vehicular actualizade
ala
Drreccion de
Patrimonic
A
v
/ /_—\\
Se envia una lista 8 Vincuta dicha lista
AIRE con los datos con los pagos de
de » refrendos realizados
los vehiculos a por la Direccion de
verificar Patrimonio
N ————————— \‘-_.__/
v
-r__‘-.\
Genera las citas para
las verificaciones
segun corresponda la
terminacion de placa
\"—————__-/J
v
Envia todas las citas
generadas
¥
.
(' \
Se separan las citas
por dependencia ka de enoenc:a
conforme a

la terminacion de
placa y se envian
para su cumplimients

v

/Tnavez reaiizada_é“\
las verficaciones
conforme

al termino de su placa
debera dar aviso a la
7 direccion de
/ administracion 10s
vehiculos
que aprobaron y no
aprobaron |a

\._ verificacion /
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Administracion

Area:

Bienes y Servicios — Recursos Materiales

Procedimiento:

Servicio de Fotocopiado, Impresion y Escaner

Cdédigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Revisé:

Francisco Vidal Ramos Hernandez — Ana Belen
Gonzalez Gémez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Fremf

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién q @- riza: 7., 4( M__/

Pigina 10de d6
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Diagrama de Flujo

Servicio de Fotocopiado, Impresién y Escaner

ADMIN-ADMI-P-04-0

Servicio de fotocopiado, impresion y escaner

Dependencia

Area de Bienes y Servicios

Proveedor

(/"‘

Solicita a traves de
oficio el equipo

multiiuncional de !
acuerdo a fas.
necesidades del drea

Recibe solicitud y

verifica la viabilidad

- | del requentmienta de
| equipo

(ES VIABLE LA
PETICION?

NO

P

informa por oficio a la
dependencia el
motivo del rechazo

Realiza la peticion al
proveedor adjudicado

Realiza visita de
campo

sobre la solicitud de
los equipos

Se informa por oficic
ala dependencia el |

tiempo estimado de
entrega del equipo
N

e

Recibe equipos
solicitados y firma su
resguardo

Pacta tiempo de

:L entrega

A

Revisa que el servicio|

se realice
correctamente

Cobierno de

' Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Administracion

Area:

Bienes y Servicios — Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de Garrafones con Agua Purificada

Caédigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Revisé:

Francisco Vidal Ramos Hernandez — Ana Belen
Gonzalez Gomez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

2

Persona que
Elabor6: -~

-

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién@iza: 7« 4 M/

Pagina12ded6 .
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Suministro de Garrafones con Agua Purificada ADMIN-ADMI-P-04-03

Suministro de garrafones con agua purificada
Dependencia Area de Bienes y Servicios Proveedor

N\

- A v
" icio o comeo | Actualza a base de Geners base do
electrénico el domicilio} » informacion general »| datos y la mantiene
para el suministro de | del servigm actualizada
arrafones
L S J __ e
v
—_— /__;
Comurnica al Establece una ruta de
proveedor sobre 108 reparto y suministra
domicilios semanalmente
| ONSSSS—— 1 S
N

Coteja para
comprobacion de

y
Recibe garrafones de
agua purificada y

entrega cada mes la

Y

bitacora con los informacion
tickets de consumo
.
v
o

Revi¢a y coteja
fickets de consumo
de acuerdo con el

listado mensual

S

Pégina Clj%\‘qu%§e '
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Direccién de Administracién
Area: Bienes y Servicios — Recursos Materiales
Procedimiento: Arrendamientos

Caodigo de procedimiento: |ADMIN-ADMI-P-04-04

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Yara Lia Gonzélez Delgadillo

Responsable del area que |[Francisco Vidal Ramos Hernandez — Ana Belen
Reviso: Gonzalez Gomez

LG TG R UG L Maria Guadalupe Alonso Lépez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025
Persona que . Responsable del
Elaboré: i area que Reviso:
N4\

Titular de la Direccién Wiza: 7& Z =

Pagina 14 de 46
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Arrendamientos

i e

ADMIN-ADM)I-P-04-04

Arrendamientos

Dependencia

Area de Bienes y Servicios

Arrendador

nvia oficio con ias
necesidades de
arrendamiento de un
espacio y/0 1a
conservacion de un
inmueble que ya no
se utiliza con base en
las actividades de la
dependencia

Cornge o actualiza

su solicitud

A

—<X>

N S
4

|
%

| viabilidad J
\

Recibe y analiza la
solicitud

¢Es viable la
soliciiud?

NO

Regresa e informa

| cEsviable
?
NO /)\\ la sohicitud
N

Recibe respuesta
negativa y analiza la

sobre su solicitud

A
Elabora expedientes ]

solicitando a la
Direccidn de
Adquisiciones que se
realice la
adjudicacion directa
para posteriormente
realizar la peticion de
la elaboracion del
contrato

Emite y envia las ™
facturas de forma
mensual
acompafnado de
cualquier documento

_que se requiera

—_—

Recibe y revisa las

facturas

J——

Elabora expediente
para solicitar el pago
del arrendamiento
ante la Tesoreria

“

tnforma al arrendador
de la realizacion del

pago

i

Y
(" Realiza Ia emision,
control y seguimiento
del pago de los
servicics de energia
eléctrica y agua
\potable del nmueble/

Sl

¢ Se mansene

vigente el
contrato?

Se elabora oficic y se
notifica al arrendador
con anticipacion de
30 dias Habiles a la
entrega de ipA :

revisay da
aguimiento al

Q

proceso de entrega-
Recepcion del
inmbueble

14

Gobierna de

»
-

2 Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Administracion

Area:

Bienes y Servicios — Recursos Materiales

Procedimiento:

Control y Pago de Contratos ante la Comisién
Federal de Electricidad

Cdédigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-05

Fecha de Elaboracién:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Revisé:

Francisco Vidal Ramos Hernandez — Ana Belen
Gonzalez Gémez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboré: -~
<%~cw(h@w\

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién q

riza:

;7,‘444-—/

Pégina 16 de 46

Gobies 1o
Guadalajara

tecuida



{

# Administracion

de Electricidad

Dtag

Control y Pago de Contratos ante la Comision Federal

rama

ama de Flujo

»ﬂ

ADMIN-ADM |-P-04-

05

Control y pago de contratos ante la Comision Federal de Electricidad

Dependencia

Area de Bienes y Servicios

Comision Federal de Electricidad

Elabora solicitud via
oficio para la

( Elabora expediente

solicitando a la
Direccion de

contratacion de
nuestros servicios

—

“| Adquisiciones que se

realice la
adjudicacion directa

Analiza la solicitud y
reahza |a peticion de
alta. baja y/o
modificacion de las
cuentas de contrato

\_antelaC.FE

Recibe respuesta de
gestion y mantiene |

Recibe y gestiona la
peticion con base a
su carga laboral

seguimiento del |
Servicio
N—

\
Realiza Iz supervision

y evaluacion de los
censumaes a fin de
evitar anomalias
cortes de sarvicio,
recargos y/o multas

NO

St

Solictaala CFE. la
aclaracién o

¢Exste alguna
anomaiia enel
servicio?

Gestiona la peticion y
atiende tas anomalias
existentes

restitucion del
sefvicio

, T—

s —
Mantiene control de

3

los recibas y facturas
de consumo

Péagina 1
Cobterno de

i Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Administracion

Area:

Combustibles — Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de Combustible a Granel para
Maquinaria y Equipos

Caodigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Reviso:

Juan Luis Valdez Lozano — Ana Belen Gonzalez
Goémez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboré: a b
(%CMC%JJJ\

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direcciéon qu

to
ya

riza: éyd 4_@@_,/

Cobierno
B Guadalajara

Pagina 18,de 46 o,

tecuida



{

# Administracion

a Vs

-

y Equipos

: Diagrama.de Flujo
Sumlmstro de Combustible a Granel para Maquinaria

ADMIN-ADMI-P-04-06

de comb

ible a granel para maquinaria y equipos

Dependencia

Area de combustibles

Sistema de Tarjetas

™

)

-
Solicita por oficio ia

Recibe oficio y revisa

taneta g suministro
de combustible

 ——

A

Corrige 0 actualiza su
solictud

cEs viable 1a
solicitud?

Recibe respuesta y
analiza fa viabilidad

*I 1a solicitud

(Esviabie la
sohicitud?

NG
S

Ly
Seautorizay
establece el protocolo|

de abastecimiento

segun Ias
necesidades de la

\,__dependencia

Y

Regresa e informa
sobre su solicitud

Se da ce alta y

elabora la tarjela
personalzada

| Ctorga tarjeta y
asigna litros

— S
Eiabora una bitacora Se entrega I3 taneta
del uso del < a 1a dependencia y sej
combustible firma los resguardos
T, A S

l mensuales

_ Coteja tickets

| Hace entrega de
»  tickets de forma
l semanal

rranaies contra la
bitacora Be usode |
comp stible

‘, Coblerno de

&‘ ) Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacién

Direccion: Direcciéon de Administracion
Area: Combustibles — Recursos Materiales
Procedimiento: Suministro de Combustible para Vehiculos

Caddigo de procedimiento: |ADMIN-ADMI-P-04-07

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que |Juan Luis Valdez Lozano - Ana Belen Gonzalez
Revisé: Gomez

e Sl oGRS Maria Guadalupe Alonso Lépez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: ; area que Reviso:
&&T M%% A

Titular de la Direccién que/Aﬁ(t‘érivj: 7‘ 4%4

Pagina 20 de 46
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Suministro de Combustible para Vehiculos

Diagrama de Flujo

ADMIN-ADMI-P-04-0

Suministro de combustibles para vehiculos

Dependencia

Area de combustibles

Sistema de tarjetas

(

Presenta solicitud
para instalacion del
sistema

Mantiene
comunicacion directa

con el call center del |

Seautorizay
estavlece el protocolo
de abastecimiento

{'—

Instala el chip y se

- segun las
necesidades del
vehiculo y ia
_ dependencia ./

otorga la tarjeta

S —
=y,
Establece os dias

para realizar la carga
de combuslible

s .

L 4
/Tonitorea y revisa ™,
consumo de
combustible y
kilometraje recorndo

sistema para dar
aviso de ia carga

N\

con base a las
caractaristicas del

\ vehiculo /

g ™

Se entrega
semanaimente los

Se reciben y validan

tickets de consumo
de combustible

—

los tickets

£

HBE

o
2}
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Direccion de Administracion
Area: Combustibles -~ Recursos Materiales
Procedimiento: Suministro de Gas LP para Tanque Estacionario

Codigo de procedimiento: |ADMIN-ADMI-P-04-08

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que |Juan Luis Valdez Lozano — Ana Belen Gonzalez
Revisé: Goémez

Titular de la Direccion que

Autoriza: Maria Guadalupe Alonso Lopez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable del

Elaboré: | F area que Revisé:

Titular de la Direccién que/@{iza: 74 << M_,/

("\

A

)
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7?‘: ¢ Administracion
t

Suministro de Gas LP para Tanque Estacionario

Diagrama de Flujo

ADMIN-ADMI-P-04-08

Suministro de Gas LP para tanque estacionario

Dependencia

Area de Combustibles

Proveedor

\

F ——
Solicita la carga de
gas LP a través de su
oficio con su
Justificacion debida

\_“_.J

.

Corrige 0 actualiza su
solicitud

sl

¢Es viable
NGO l la solicitud?

s

Recibe respuesta
negativa y analiza la
viabilidad

Recepcion de oficio y
revision de la

solicitud

¢Es viable
la solicitud?

Si

Se analizan las
necesidades de la

dependencia

“
4

Regresa e informa
sobre su salicitud

.

Valida la cantidad de

Envia solicitud e
informa a la
dependencia sobre |a e

I’

Otorga el alta del
domicilio para

suministro de gas LP

cantidad de litros de
gas LP

|
B

‘ Actualiza la
»| informacion y realiza

Solicita carga cuandol

gas LP recibido

r—‘L\

Entrega
cemanalmente las

ta carga de gas LP

agoteelgasLP |

[

. ICoteja semanalmente

notas de consumo y
facturas validadas
o S

~ | fnotas de consumo

Guadal:ajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacién

Direccion:

Direccion de Administracion

Area:

Combustibles — Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de Gas LP para Vehiculos

Cddigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-09

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Revisé:

Juan Luis Valdez Lozano — Ana Belen Gonzalez
Gomez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré: 7

\ -~ area que Revisé:
ot JQM
\,

Responsable del

Titular de la Direccién que A @ @,‘/4{ M_/
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Diagrama de Flujo

Suministro de Gas LP para Vehiculos ADMIN-ADMI-P-04-09
Suministro de combustible de Gas LP para vehiculos Bl
Dependencias Area de combustibles Proveedores

Solicita la adaptacion
fisica del vehiculo
para ser suministradtj

Reciee y analiza
solicitud

v

con gas LP
7 S

Recibe la solicitud y
realiza la adaptacion
del vehiculo

e

N | —
(" Informa sobre I
adaptacion exitosa
del vehiculo para ser

segln las !
necesidades de Iz suministrado con gas
LP

\ dependencia J }

¢Es viable?

v

Si

Se autoriza y
establece el protocolo
de abastecimiento

Acude a la estacion
de gas para

. semanalmente los
suministro y firma de tickets
recibido en tickets =

Entrega

v

Valida informacion y |_

agrupa los tickets Jf

el
-
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® Administracion

®

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direcciéon de Administracion

Area:

Combustibles — Recursos Materiales

Procedimiento:

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a
Equipos de Gas LP

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-10

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Revisé:

Juan Luis Valdez Lozano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lopez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

CEA

Elaboré: /%@ F —

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que

Ara 4,@%//
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® Administraci &

" Diagrama de Flujo = "
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a
Equipos de Gas LP

MI-P-04-10

ADMIN-AD

“Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Gas L.P.”

Area de combustibles

Dependencia

Area operativa (Taller)

Calendariza citas y
envia proveedor

Se notifica a las
dependencias diay
hora de la cita.

Se envia personal de!
area de combustibles.
para verificar que 105

datos de Jos <

Manda vehiculo a
taller & la horay dia
asignado (No llega,
se vuelve a
calendarizar)

Revisa datos del
vehiculo y cita

l programada.
a

Mecanico diagnostica

T N

vehiculos y
servicios a realizar
sean los correctos.

. Se auteriza? No
Si

Se notifica ala
dependencia el
motivo para que
subsane las
observaciones

y determina el tipo de
servicio a realizar

Realiza

¥

mantenimiento o
reparacion

Cobiarno de
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® Administracion

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Administracion

Area:

Almacén —~ Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de Material de Limpieza, Papeleria y
Consumibles

Cddigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-11

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Revisé:

Ana Daniela Sanchez Sanchez — Ana Belen
Gonzalez Gémez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lopez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: /({( ) area que Reviso:

7& &z oA
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t.

Consumibles

Suministro de Material de Limpieza, Papelena y

ADMIN-ADMI-P-04-11

Suministro de material de limpieza, papeleria y consumibles

Dependencia

Area de Almacén General

Solicta material a
través ge oficio
acompanado de ia

Revisa informacion
Jnistornica. presupuesto)

solicitud llena con su
justificacion debida

y justificacion de 12
dependencia

¢ Es viable ia
goliciud?

——

Notifica a la
dependencia a traves
de correo electronico

.

N
Autoriza solcitud y

—»| agenda entrega de
material

R VSN

Procesa la solictud y
reune el material
solicitado

o —

/;

Genera la salida del
material en el
sistema

Entrega material y el
recibo de i0s

materiales a la
dependencia
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» Administracion

Coordinacion o
Dependencia:

~ Identificacién Organlzamonal

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Administracion

Area:

Almacén - Recursos Materiales

Procedimiento:

Desecho de Articulos Consumibles

Cddigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-12

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Revisé:

Ana Daniela Sanchez Sanchez — Ana Belen
Gonzalez Gomez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Persona que

Elaboro: area que Reviso:
J f%‘ -

Responsable del

Titular de la Direccién que Autoriza: 7 4 @%~ /
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P

T —————r 3

Diagrama de Flujo”~
Desecho de Articulos Consumibles

ADMIN-ADMI-P-04-1

Desecho de articulos consumibles

Area de almacen

Contraloria Ciudadana

Area de Medio Ambiente

Comunica a traves de N
oficio la necesidad de baja
de articulos consumibles
que por su manufactura y

Recibe y analiza

matenales no puede ser
utilizado por exceder su
vigencia

\__1f/

Corrige o actualiza su
solicitud

¢ Es viable
l2 soiicitud?

Recibe respuesta
negativa

_—

Se coordina con
personal de Medio
Ambiente y realiza la
entrega de ios
art:culos consumibles

oficio

Es viable
1a sohcitug?

NO

Regresa e informa

sobre su solicitud

identifica jos
alcances de ia
solicitud y comunica
via oficio al érea de
Medio Ambiente

—

Registra la recoleccion e
informs la fecha, hora y
procedimiento para el |«

manejo y remocion de los
articulos consumibles

——

Recibe solicitud y
establece procedimiento
fecha y hora para el
manejo y recoleccion de
los articulos consumibles

EE—

Caoblerno de

B .
y Guadalajara
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i j ¢ Administracion
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o

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Administracion

Area:

Mantenimiento General — Servicios Generales

Procedimiento:

Mantenimiento a Inmuebles

Cadigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-13

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Revisé:

Emilio Manzo Ruiz

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lopez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

)~ area que Revisé:
\‘\‘U 1\\ = "~

Responsable del

Titular de la Direccion quefutoriza: f a M 4
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“Diagrama de Flujo
Mantenimiento a Inmuebles

ADMIN-ADMI-P-04-1

Mantenimiento a inmuebies

Servicios Generales

(Programacion y Control) Servicios Generales (ing. responsabie) Area de Almacén
Recibe peticion de iy Recibe peticion de
servicio y elabora el i materiales y
registro de Ia orden > Re‘;lsa d’e‘;?:a = »| herramientas del
de trabajo en el Srees {3020 ingeniero

r ar
\_sistema de control esponsable del drea

et dagd
/': N
v ¢Es viable el v .
( Planea fecha de NO servicio?
atencibn de manera s, Surte solicitud de
conjunta con la ( 1 by materal y
dependencia N herramientas

solicitante

ks si i
iSe concreta la
cita? 0
——— e,

N
x Elabora lista de
|> S \/ materiales y

herramientas a
utitizar

Designacion del
ingeniero

responsable, segun la

especialidad

Recibe materiales-

herramienta y realiza j«
la obra I
) —

oo |

N
Recibe herramientas
y cuantifica el

material utiblzado

| S

r_'L\
Confirma la entrega

correcta de Registra y archiva

herramienta y orden | orden de trabajo
de trabajo

——— )

h 4

¥

f Entrega la obra |

terminada al drea

* Gobierno de
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{}FJ » Administracion
¢

-

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion: Direccion de Administracion
Area: Mantenimiento General — Servicios Generales
Procedimiento: Mantenimientos Externos

Cédigo de procedimiento: ADMIN-ADMI-P-04-14

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que

L milio Manzo Ruiz
Reviso: E Manzo Ru

Titular de la Direccién que

Autoriza: Maria Guadalupe Alonso Lépez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable del

Elaboré: (Qy 0 v% N area q%
\

i

Titular de la Direccién q%za: 7“ i C__g 4
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Diagrama de Flujo
Mantenimientos Externos

ADMIN-ADMI-P-04-14

Mantenimientos externos

Dependencia

Area de Servicios Generales

Direccion de Adquisiciones

Solicita a través de |
oficio el

Recibe oficio y

mantenimiento
externo de un bien
\_ inmueble J
A

' -

Corrige o actualiza a
la solicitud

Recibe respuesta
negativa

analiza a viabiltdad

¢Es viaple la
solicitud?

Regresa e informa la
solicitud

{ Establecefechay | |
hora de revision

acompafiado de la 4—J
dependencia |

L solictante

—_—x

f

S

Se designa Ingeniero
encargado con base

a su especialidad

—

Realiza la revision y
cuantificacion de
volimenes y
conceptos

———

b

Elabora el proyecto
estudio de mercado v

—

Realiza la publicacion

Py

requisicion
S —

—

| Recibe informacion L

de Ia licitacion

| de la adjudicacion [

Estatlece de forma
conjunta la fecha de
atencion, acompafiado
del drea de supervision.

contratista,
dependencia y
solicitante

Se supervisa la
ejecucion del servicio

§
i
i

solicitante recabando
las firmas de
conclusion
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l ® Administracion

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccién de Administracion

Area:

Unidad de Taller Municipal

Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo para
Vehiculos y Motocicletas Taller Municipal

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-15

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Reviso:

Omar David Torres Lépez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lopez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: / 0 - area que Revisé:
J,{/Lﬁ\(%u/\
\ -

Titular de la Direccién que Autoriza: 7;, &< M_/
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Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehiculos

y Motocicletas Taller Municipal

ADMIN-ADMI-P-04-1

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos y motocicletas Taller Municipal

Dependencia solicitante

Area operativa {recepcion)

Area operativa (jefatura de piso}

Area operativa (mecanico TM)

Envia solcitud de

orden de servicio

D—

Recibe solicitud de
orden de servicio

Valida datos del
vehiculo e historial en
sistema

¢ Se encuentran
los datos
en ADMIN?

<X,

Motifica via correo
electrénico
inconsistencias

Genera folio de orden
de servicio en
sistema y solicita |

Revisa orden de

Servicio y genera

diagnostice de
entrada

corte de combustible
a Depto de RM

—

Revisa los servicios

salicitados en la
orden

Asigna a algun
mecanico disponible

H

Recibe y revisa

vehiculo y orden se
l 58IVICIO

Determina la

h 4

reparacion més
adecuada

/‘,
Valora ia reparacion

reg dada por el
mp;co

Elabora e imprime

e

e '

vale por refacciones -
en sistema \
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‘Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehiculos
'y Motocicletas Taller Municipal

ADMIN-ADMI-P-04-1

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos y motocicletas Taller Municipal 2/3

Dependencia solicitante

Area operativa (recepcion)

Area operativa (jefatura de piso)

Area operativa (mecanico TM)

Recibe refaccion

Recibe vale y entrega
de almacen para

dafada y vale

¢Cuenta con
garantia?

surtir refacciones

dentifica a proveedor
en sistema de
acuerdo ala garantia

LS

L4
)
Verifica vigencia y
alcance de la
garantia en el orden
de compra o factura
— S

/_‘;\
Contacta al
proveedor via e-mail
y acuerda cambio de
pieza

Cambio de
piezay firma
de avallio de
garantia

Recibe pieza nueva y

Repara el vehiculo e

facturada

Revisa la reparacion |«

»| informa al jefe de
niso

i

¢Cumple con
el control de
calidad?

entrada

Manual de Procedimientos

' Guadalajara

Cobierno de
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Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehiculos
y Motocicletas Taller Municipal

-15

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos y motocicletas Taller Municipal

Dependencia solicitante

Area operativa (recepcion)

Area operativa (jefatura de piso)

Area operativa (mecanico TM)

:

Genera la validacion
de saliday cierrala |

Firmay entrega ala
orden de servicio a
recepcion

orden de servicio en
sistema
N

PRNI - E—
Notifica entrega de
vehiculo ala
Dependencia

A

Recibe vehiculo y
firma da conformidad
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® Administracion ’

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacién de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Direccién de Administracién

Area: Unidad de Taller Municipal

Mantenimiento Preventivo y Correctivo para

ALECLLL L) o Vehiculos y Motocicletas Talleres Externos

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-ADMI-P-04-16

Fecha de Elaboracion: * |Marzo 2025

Persona que Elaboré: Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que

Revisé: Omar David Torres Lépez

PLElE L L T Maria Guadalupe Alonso Lépez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que - Responsable del
Elaboré: 7 i area que Revisé:
l-%—@\, (AL
\% J

Titular de la Direccion que Autoriza: 7;, 42 M__—/
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Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehiculos
y Motocicletas Talleres Externos

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos Y motocicletas Taller Externo

Dependencia solicitante Area operativa (recepcion) Area operativa (jefatura de piso) | Area operativa (mecdnico Ex)
_—
Envia solicitud de ] Recibe soliciud de

orden de servicio I orden de servicio
1

Valida catos de!
vehiculo & historia en

el sisterna

¢los datos
son
correctos?

Si

=

Notifica via correo

&
electronico

incongistencias

e Y

Genera diagnostice
de entrada

Genera folio de orden
de gearvicio y solicita
corte de combustible

al Depto de RM

¢Cuenta con

garantia? Captura en sistema
servicios a realizar y

\X/’ anota las
opservaciones

¢ 5¢e repara
en talier
tunicipal?

N
Caplura en sistema
los servicios a

realizar y ancta Atiende 1as
observaciones inconsistencias
I
N—
¢
i “

Asigna a proveedor
en sistema de
acuerdo a la garantia

J

Realiza la reparacion
en Talier Municipal

| Pégina 41.de 6. ,
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Diagrama de Flujo 00 b0 B
Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehiculos | ADMIN-ADMI-P-04-16
y Motocicletas Talleres Externos

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos Y motocicletas Taller Externo
Dependencia solicitante Area operativa {recepcion) Area operativa (jefatura de piso) | Area operativa (mecanico Ex)

Ingresa el vehiculo a
control de calidad de
Taller Municipal

Determinan
validacion de
garanta

¢Cumple con
Si el control de

calidad? L[ Afiende

\X/ "1 inconsistencias
NO

Genera Ia validacion
de salida entregaa |
recepcion y cierrala |

osc
R

v

— = =

Notifica entrega de
vehiculo a la
dependencia

Racibe vehiculo y

firma de conformidad
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion.de Administracion e Innovacién

Direccion:

Direccion de Administracion

Area:

Unidad de Taller Municipal

Procedimiento:

Manejo y Destino Final de Refacciones

Cddigo de procedimiento:

ADMIN-ADMI-P-04-17

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Yara Lia Gonzalez Delgadillo

Responsable del area que
Reviso:

Omar David Torres Lépez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Maria Guadalupe Alonso Lopez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboré: («Z‘S“U’/ Z%Q ¢

L

Responsable del
area que Revisd:

Titular de la Direccion que Autoriza: % <2 W
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Manejo y Destino Final de Refacciones

ADMIN-ADMI-P-04-1

Manejo y destino final de refacciones

Encargado de Almacén

Direccién de Administracion

Contraloria Ciudadana

Recibe mecanico

—_—
Entrega el mecanico

prevale

< Sirven para
renuso?

Si

las relaciones
I

v

Revisa refacciones
usadas

—

S

Ingresan al aimacén
a través del vale
interno

Asigna refaccién

(Solictta via telefonica)
a Contraloria

Cudadana su
presencia para el

{eﬂro de reraccaonesj,

¥

2S0n lantas?

Entrega en donacion
las refacciones ——1
usadas

Entrega llantas a
Contraloria
Ciudadana para su

desting final

S

Recibe de Contralora
Ciudadana e}
comprobante de
entrega

4

Archiva el
comprobante de
entrega

¥
e
Elabora oficio para
sohcitar presencia de
Contraloria
Ciudadana
R —

e
Envia oficio a
Contraloria
Ciudadanz en el cual

notifica el destino

L finai

Recibe a la
Contraloria

Jl Recibe oficio
y
iEnxrega oficio para su

Ciudadana para el
retiro de refacciones

presencia para el
retiro de refacciones

Recibe llantas

@

—

H;\
Entrega el
comprobante de
entrega
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’L§£; # Administracion

P

3. Glosario

Histérico. Expedientes y/o documentacion que refleja informacidon de
periodos de tiempo previos al actual.

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

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

Firma De Autorizacién

Coordinador
D Bueno °
Ing. Samuel Gonzalez Loza l\/ltro/Alejandro Iniguez Vargas
Titular de la Direccidon de Titular de la Jefatura del
Innovacion Gubernamental Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Administracion,
dependencia de la Coordinacion de Administracién e Innovacié MIN-ADMI-MP-04-0325, fecha
de elaboracién: Enero 2017, fecha de actualizacion: Marzo 20
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