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1 O.Administrar la asignación de combustibles y realizar supervisiones de su 

abastecimiento a vehículos oficiales, maquinaria y tanques estacionarios. 

11. Solicitar a las y los proveedores de combustibles las aclaraciones

necesarias sobre el servicio de abastecimiento, así como dar seguimiento a

las quejas o aclaraciones interpuestas por las dependencias del Gobierno

Municipal de Guadalajara.

12. Monitorear el abastecimiento de combustible mensual y revisar las

bitácoras de tarjetas a granel para las dependencias según su función.

13. Revisar e informar las condiciones del contrato de suministro de

proveedores, y de ser necesario turnarlo al área jurídica de la Coordinación

General de Administración e Innovación Gubernamental.

14. Generar políticas para evitar malas prácticas en el abastecimiento de

combustible por parte de los proveedores.

15. Informar al área de Recursos Materiales y a la Contraloría Ciudadana de las

irregularidades detectadas en el proceso de abastecimiento de los

combustibles.

16. Trabajar de manera conjunta con las dependencias para hacer más

eficiente el uso de los combustibles, llevando a cabo campañas internas de

concientización a los servidores públicos sobre el ahorro del mismo.

17. Desactivar el suministro de combustible a los vehículos inactivos o de baja

de acuerdo a los informes que proporciona el área de Vehículos.

18. Establecer los controles internos necesarios para la debida comprobación

de los consumos de combustibles de las dependencias del Gobierno

Municipal de Guadalajara.

19. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le sean

instruidas por la jefatura inmediata, así como alguna otra instancia superior

jerárquica de conformidad con la normatividad aplicable.
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Área de Servicios Generales 

Objetivo General 

Brindar los apoyos requeridos por las Dependencias del Gobierno Municipal de 

Guadalajara en materia de conservación, mantenimiento y reparación de los 

inmuebles propiedad del Municipio de Guadalajara, a fin de mejorar las 

condiciones de uso y aprovechamiento de sus instalaciones. 

Actividades 

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, así como cualquier

recomendación tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Diseñar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos

que sean necesarios para agilizar los trámites que se lleven a cabo en la

Dirección de Administración referente al mantenimiento de inmuebles de

propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara.

3. Controlar y administrar los recursos humanos del área.

4. Informar los avances de las actividades y resultados de análisis estadísticos

que permitan medir la capacidad de respuesta del área en los términos y

condiciones que indique la Dirección de Administración.

5. Generar la información solicitada por los ciudadanos u organizaciones de la

sociedad civil referentes a temas de transparencia, rendición de cuentas y

acceso a la información.

6. Elaborar la planeación del presupuesto del área de acuerdo a sus

programas, metas y objetivos.

7. Elaborar la programación anual de las adquisiciones necesarias para la

operación del Gobierno Municipal de Guadalajara.

8. Ejecutar los recursos asignados de acuerdo a la programación anual.
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9. Aplicar las estrategias administrativas previstas en las políticas de
austeridad y anticorrupción según las atribuciones.

1 O. Participar en la elaboración y actualización del Manual de Organización de 
la Dirección de Administración. 

11. Participar en la elaboración y actualización del Manual de Procedimientos
de los diferentes servicios que administra y presta el área.

12. Formular y mantener permanentemente actualizado, un inventario de todos
los bienes bajo el resguardo del área, conforme a las disposiciones
vigentes.

13. Dar seguimiento a las requisiciones del área desde su captura hasta el
pago de las _y los proveedores.

14. Participar en la elaboración e implementación de la matriz de indicadores
de resultados de la Dirección de Administración.

15.Administrar y supervisar el mantenimiento y conservación de los bienes
inmuebles de su competencia.

16. Atender las solicitudes de orientación y/o asesoría formuladas por parte de
las dependencias del Gobierno Municipal de Guadalajara en materia de
servicios que proporciona el área.

17. Determinar y distribuir las cantidades de insumos necesarios para un
eficiente desempeño en los trabajos de mantenimiento a los edificios
arrendados o de propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara.

18. Coordinar que las diferentes cuadrillas del área presten a las dependencias
del Gobierno Municipal de Guadalajara, los servicios de mantenimiento a
inmuebles conforme las necesidades de cada una, de acuerdo a los
recursos disponibles.

19. Supervisar que las cuadrillas del área atiendan de manera eficiente y eficaz
las órdenes de trabajo solicitadas por las dependencias del Gobierno
Municipal de Guadalajara, asimismo realicen el llenado correcto de los
formatos de solicitud de servicio.
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20. Coordinar y supervisar que se lleven a cabo el control y seguimiento de los

materiales, herramientas e insumos diversos.

21. Informar a la Dirección de Administración y a la Contraloría Ciudadana las

irregularidades detectadas en los procedimientos de mantenimiento a

inmuebles de propiedad municipal.

22. Elaborar los inventarios del área y llevar controles de los materiales,

herramientas e insumos diversos.

23. Solicitar y supervisar servicios de mantenimiento de proveedores externos.

24. Concentrar los informes mensuales sobre los servicios realizados, en

proceso y pendientes de ejecución.

25. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le sean

instruidas por la jefatura inmediata, así como alguna otra instancia superior

jerárquica de conformidad con la normatividad aplicable.

Área de Mantenimiento General 

Objetivo General 

Atender oportuna y eficientemente los serv1c1os preventivos y correctivos 

relacionados con trabajos de instalación, reparación, herrería; carpintería, obra 

civil e imagen de interiores y exteriores para los edificios de propiedad municipal e 

incluso, aquellos arrendados por el Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Actividades 

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, así como cualquier

recomendación tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias la operación del área de

Servicios Generales.

3. Dar seguimiento a las requisiciones del área de Servicios Generales desde

su captura hasta el pago de las y los proveedores.
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4. Monitorear las órdenes de compra autorizadas para la oportuna recepción y

entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

5. Recibir de las y los proveedores el material solicitado por el área de

Servicios Generales contra la orden de compra y verificar físicamente que

cumplan la totalidad de las características solicitadas.

6. Elaborar el programa operativo anual de actividades para los servicios de

mantenimiento general.

7. Aplicar las medidas conducentes para la correcta ejecución de los trabajos

de conservación, mantenimiento, adaptación, ampliación, remodelación,

reparación, modificación y acondicionamiento de los inmuebles arrendados

o de propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara.

8. Definir los alcances de los trabajos brindados.

9. Supervisar los trabajos de conservación, mantenimiento, adaptación,

ampliación, remodelación, reparación, modificación y acondicionamiento de

los inmuebles, realizados con personal propio asignado a esta área o con

empresas externas.

1 O. Establecer, en el ámbito de su competencia, los mecanismos de 

coordinación con contratistas para la ejecución de trabajos de 

conservac1on, mantenimiento, ampliación, remodelación, modificación, 

reparación y acondicionamiento de los inmuebles. 

11. Participar en la formulación de. las políticas y lineamientos en materia de

instalación, reparación y mantenimiento de herrería, carpintería, obra civil e

imagen de interiores y exteriores para los edificios propiedad del Gobierno

Municipal de Guadalajara.

12. Coordinar, controlar y asegurar la conservación de los inmuebles del

Gobierno Municipal de Guadalajara y fijar las bases generales para el

mantenimiento de los mismos.

13. Mantener en estado óptimo el funcionamiento de los bienes inmuebles

propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara, atendiendo todos los

servicios de herrería, carpintería, obra civil e imagen exterior e interior.

Esta página fonna parte del Manual de Organización de la Coordinación General de Administración e Innovación 
Gubernamental, CGAIG-MO-03-1221 con fecha de elaboración de mayo 2016, fecha de actualización enero 2022, 

versión: 03 

Página 34 de 118 



14.Apoyar con cuadrillas de personal en caso de emergencia o contingencias

sufridas al patrimonio del Gobierno Municipal de Guadalajara.

15. Cubrir guardias para servicios de mantenimiento en los diferentes

operativos y días festivos.

16. Coadyuvar en la atención de los requerimientos de servicios de

mantenimiento e intendencia para las Unidades Funcionales de Gestión

Plena, la Unidad Reforma y Palacio Municipal, cuando éstas sean

rebasadas en sus capacidades técnicas, presupuestales y de recursos

materiales.

17. Elaborar informes mensuales sobre los servicios realizados, en proceso y

pendientes de ejecución.

18. Participar con la Dirección de Adquisiciones en la revisión de bases para la

contratación de los servicios responsabilidad del área de Servicios

Generales, así como para la adquisición de materiales y equipo y asistir a

los diferentes actos del proceso licitatorio.

19.Analizar las propuestas técnicas de las y los licitantes de los diferentes

productos o servicios responsabilidad del área y emitir el dictamen

correspondiente.

20. Recibir y revisar las facturas que entregan las y los prestadores de

productos o servicios responsabilidad del área.

21. Suministrar los materiales al personal perteneciente al área a fin de que se

atiendan en tiempo y forma, y de acuerdo a los recursos disponibles, las

solicitudes de trabajo formuladas por las Unidades Administrativas.

22. Dar seguimiento y supervisar los diferentes servicios de mantenimiento a

instalaciones que brindan las empresas contratadas por el Gobierno

Municipal de Guadalajara, y que son responsabilidad del área.

23. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le sean

instruidas por la jefatura inmediata, así como alguna otra instancia superior

jerárquica de conformidad con la normatividad aplicable.
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Área de Mantenimiento Especializado 

Objetivo General 

Atender oportuna y eficientemente los serv1c1os preventivos y correctivos 

relacionados con trabajos de instalación, reparación y mantenimiento de equipos 

de aire acondicionado, red eléctrica, sistemas hidroneumáticos, tableros de 

control, sistemas contra incendios, elevadores, transformadores, plantas de 

energía eléctrica, cárcamos, red sanitaria e hidráulica, inyectores y extractores de 

aire para los edificios de propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara e 

incluso, aquellos arrendados por el Municipio. 

Actividades 

1. Cumplir· con las normas de seguridad e higiene, así como cualquier

recomendación tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias para la operación del área

de Servicios Generales.

3. Dar seguimiento a las requisiciones del área de Servicios Generales desde

su captura hasta el pago de las y los proveedores.

4. Monitorear las órdenes de compra autorizadas para la oportuna recepción y

entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

5. Recibir de las y los proveedores el material solicitado por el área de

Servicios Generales contra la orden de compra y verificar físicamente que

cumplan la totalidad de las características solicitadas.

6. Elaborar el programa operativo anual de actividades para los servicios de

mantenimiento especializado.

7. Definir los alcances de los trabajos brindados.

8. Participar en la formulación de las políticas y lineamientos en materia de

instalación, reparación y mantenimiento de equipos de aire acondicionado,

red eléctrica, sistemas hidroneumáticos, tableros de control, sistemas

contra incendios, elevadores, transformadores, plantas de energía eléctrica,

cárcamos, red sanitaria e hidráulica, inyectores y extractores de aire.
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9. Mantener en estado óptimo el funcionamiento de los bienes inmuebles

propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara, así como establecer en

el ámbito de su competencia, los mecanismos de coordinación con

contratistas para la ejecución de trabajos atendiendo los se rvicios

preventivos y correctivos del aire acondicionado, red eléctrica, sistemas

hidroneumáticos, tableros de control, sistemas contra incendios,

elevadores, transformadores, plantas de energía eléctrica, cárcamos, red

sanitaria e hidráulica, inyectores y extractores de aire.

1 O.Apoyar con cuadrillas de personal en caso de emergencia o contingencias 

sufridas al patrimonio municipal. 

11. Cubrir guardias para servicios de mantenimiento especializado en los

diferentes operativos, eventos culturales, deportivos, ferias, exposiciones,

etc., llevadas a cabo por el Gobierno Municipal de Guadalajara y/o

autorizados por éste para organizaciones públicas o privadas.

12. Programación, supervisión y mantenimiento a los diferentes elevadores

instalados en edificios arrendados o de propiedad del Gobierno Municipal

de Guadalajara, así como astas banderas en las plazas públicas.

13. Instalación de tomas de corriente eléctrica necesarias para los diferentes

actos cívicos realizados por el Gobierno Municipal de Guadalajara.

14. Elaborar informes mensuales sobre los servicios realizados, en proceso y

pendientes de ejecución.

15. Participar con la Dirección de Adquisiciones en la revisión de bases para la

contratación de servicios del área, así como para la adquisición de

materiales y equipo, y asistir a los actos del proceso licitatorio.

16.Analizar las propuestas técnicas de las y los licitantes de los diferentes

servicios responsabilidad del área y emitir dictamen.

17. Suministrar los materiales al personal del área a fin de que se atiendan en

tiempo y forma, y de acuerdo a los recursos disponibles, las solicitudes de

trabajo formuladas por las dependencias del Gobierno Municipal de

Guadalajara.

18. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia 1e sean

instruidas por la jefatura inmediata, así como alguna otra instancia superior

jerárquica de conformidad con la normatividad aplicable.
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Área de Almacén 

Objetivo General 

Proporcionar oportuna y eficientemente los materiales de limpieza, insumos y 
herramientas que garanticen la realización de los trabajos de mantenimiento 
general y especializado, así como los de conservación a los inmuebles de 
propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara, garantizando la operación de 
las diversas áreas dependientes del área de Servicios Generales: Mantenimiento a 
los edificios de Palacio Municipal, Patio de las Mercedes, Unidad Administrativa 
Reforma y Bodega Tepic. 

Actividades 

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene así como cualquier
recomendación tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las solicitudes de compra necesarias para la operación
del área de Servicios Generales.

3. Dar seguimiento a las requisiciones del área de Servicios Generales desde
su captura hasta el pago de las y los proveedores.

4. Monitorear las órdenes de compra autorizadas para la oportuna recepción y
entrega de insumos y materiales adquiridos .

. - 5. - Recibir de .. las y los proveedores el material - solicitado por el área de 
Servicios Generales contra la orden de compra y verificar físicamente que 
cumplan la totalidad de las características solicitadas. 

6. Elaborar el programa operativo anual correspondiente a la operación
eficiente del almacén del área de Servicios Generales.

7. Generar y validar el recibo de entrada de materiales para cada proveedor.

8. Elaborar los registros pertinentes por cada pieza, material, herramienta o
bien que ingrese al almacén, así como las descargas del inventario general
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al momento de autorizar la salida de cualquier bien propiedad del Gobierno 

Municipal de Guadalajara. 

9. Definir la clasificación de los materiales de acuerdo a la normatividad

aplicable, así como a la eficiente administración, organización y control de

los inventarios del Gobierno Municipal de Guadalajara.

1 O. Elaborar los reportes de entrada y salida de materiales, insumos y 

herramientas propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

11. Implementar los controles necesarios para eficientar la operación del

almacén de insumos, refacciones y herramientas, con la finalidad de

atender oportunamente los requerimientos de bienes solicitados por las

cuadrillas de trabajo.

12. Llevar a cabo revisiones periódicas sobre los inventarios reportados por los

almacenes del área de Mantenimiento a Palacio Municipal, Patio de las

Mercedes y Unidad Administrativa Reforma, a fin de llevar un control

pormenorizado de los bienes, herramientas e insumos propiedad del

Gobierno Municipal de Guadalajara.

13. Elaborar un inventario anual de existencias por cada almacén dependiente

del área de Servicios Generales, independientemente del número de

conteos o revisiones solicitadas por la autoridad competente.

14. Mantener los almacenes bien organizados siguiendo el mismo acomodo en

todos ellos.

15. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le sean
instruidas por la jefatura inmediata, así como alguna otra instancia superior
jerárquica de conformidad con la normatividad aplicable.
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Área de Mantenimiento a Palacio Municipal 

Objetivo General 

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios preventivos y correctivos a 

las instalaciones del Palacio Municipal y el Edificio Patio de la Merced, efectuando 

los trabajos de mantenimiento, reparación e instalación con eficacia y 

productividad optimizando tiempos, ejecutando y complementando los trabajos 

encomendados para lograr la satisfacción total del usuario. 

Actividades 

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, así como cualquier

recomendación tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias para la operación del área

de Servicios Generales.

3. Dar seguimiento a las requisiciones del área de Servicios Generales desde

su captura hasta el pago de las y los proveedores.

4. Monitorear las órdenes de compra autorizadas para la oportuna recepción y

entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

5. Recibir de las y los proveedores el material solicitados por el área de

Servicios Generales contra la orden de compra y verificar físicamente que

cumplan la totalidad de las características solicitadas.

6. Coordinar los servicios de mantenimiento al inmueble denominado Palacio

Municipal.

7. Elaborar el Programa Operativo Anual de actividades y el Presupuesto de

Egresos Anual para los servicios de mantenimiento interno al Palacio

Municipal de Guadalajara.

8. Recibir las solicitudes de servicio de mantenimiento interno y derivarlas al

área correspondiente.
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9. Supervisar el debido desempeño de trabajos asignados 1nternamente, así

como los trabajos contratados de acuerdo con los mecanismos de control y
programación que determine el área de Se rvicios Generales y la Dirección

de Administración.

1 O. Elaborar informes mensuales de los serv1c1os realizados, en proceso y 

pendientes de ejecución, de las diferentes dependencias instaladas al 

interior del Palacio Municipal de Guadalajara. 

11.Apoyar con cuadrillas de personal en caso de emergencia o contingencias

sufridas al patrimonio propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara.

12. Cubrir guardias para servicios de mantenimiento en los diferentes

operativos y días festivos, así como eventos en Palacio Municipal de
Guadalajara.

13. Apoyar a las diferentes áreas del Palacio Municipal de Guadalajara en la

decoración de eventos.

14. Supervisar a proveedores externos contratados para los diferentes servicios
de mantenimiento y limpieza que requiera el edificio de Palacio Municipal

· de Guadalajara.

15. Apoyar en la supervisión del estacionamiento del Palacio Municipal de

Guadalajara.

16. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le sean

instruidas por la jefatura inmediata, así como alguna otra instancia superior
jerárquica de conformidad con la normatividad aplicable.
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Área de Mantenimiento a Unidad Reforma 

Objetivo General 

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios preventivos y correctivos 
a las instalaciones de la Unidad Reforma efectuando los trabajos de 
mantenimiento, reparación y conservación con eficacia y productividad 
optimizando tiempos, ejecutando y complementando los trabajos 
encomendados para lograr la satisfacción total del usuario así como la gestión 
de la contratación de las obras necesarias para el fortalecimiento y desarrollo 
de las instalaciones. 

Actividades 

1. ·• Cumplir con las normas de seguridad e higiene, así como cualquier
recomendación tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias para la operación del área
de Servicios Generales.

3. Dar seguimiento a las requisiciones del área de Servicios Generales desde
su captura hasta el pago de las y tos proveedores.

4. Monítorear las órdenes de compra autorizadas para la oportuna recepción y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

5. Recibir de las. y. los proveedores el. material solicitado . por el área de
Servicios Generales contra la orden de compra y verificar físicamente que
cumplan la totalidad de las características solicitadas.

6. Elaborar el programa operativo anual de actividades para los servicios de
mantenimiento a la Unidad Reforma.

7. Coordinar las reparaciones y mantenimiento de la planta de energía
eléctrica, cárcamo, electricidad, fontanería, red sanitaria e hidráulica, aires
acondicionados, inyectores, extractores de aire, pintura, carpintería,
herrería o de algún otro tipo que la Unidad Reforma requiera.
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8. Controlar y supervisar las existencias de insumos y máteriales en el

almacén a fin de garantizar que los trabajos de mantenimiento e

intendencia _que proporciona el área de Mantenimiento a Unidad Reforma,

sean desarrollados sin contratiempo.

9. Supervisar a proveedores externos contratados para los diferentes servicios

de mantenimiento y limpieza que requiera la Unidad Reforma.

1 O. Coordinar los servicios de mantenimiento a los inmuebles ubicados en la 

Unidad Reforma. 

11. Recibir las solicitudes de servicio de mantenimiento interno y derivarlas al

área correspondiente.

12. Supervisar el debido desempeño de trabajos asignados internamente, así

como los trabajos contratados de acuerdo con los mecanismos de control y

programación que determine el área de Servicios Generales y la Dirección

de Administración.

13. Evaluar en forma mensual las requisiciones de servicios y materiales.

14. Solicitar y supervisar servicios de mantenimiento externos previo visto

bueno de la Dirección de Administración.

15. Las demás funciones que en el ámbito de su competencia le sean

instruidas por la jefatura inmediata, así como alguna otra instancia superior

jerárquica de conformidad con la normatividad aplicable.
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Área de Talrer Municipal 

Objetivo General 

Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia y el 

aprovechamiento de los recursos asignados, registrar, controlar y supervisar la 

documentación correspondiente al mantenimiento preventivo y correctivo de 

los vehículos, maquinaria y equipos en posesión y/o propiedad del Gobierno 

Municipal de Guadalajara. 

Actividades 

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, así como cualquier

recomendación tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Diseñar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos

que sean necesarios para agilizar los trámites que se lleven a cabo en el

área.

3. Controlar y administrar los recursos del área.

4. Informar los avances de las actividades y resultados de análisis estadísticos

que permitan medir la capacidad de respuesta del área en los términos y

condiciones que indique la Dirección de Administración.

5. Generar la información solicitada por la ciudadanía u organizaciones de la

sociedad civil referentes a temas de transparencia,,rendición de cuentas y

acceso a la información.

6. Elaborar la planeación del presupuesto del área de acuerdo a sus

programas, metas y objetivos.

7. Formular la programación anual de las adquisiciones necesarias para la

operación del Gobierno Municipal de Guadalajara.

8. Ejecutar los recursos asignados de acuerdo a la programación anual.
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9. Aplicar las estrategias administrativas previstas en las políticas de

austeridad y anticorrupción según las atribuciones.

1 O. Participar en la elaboración y actualización del Manual de Organización de 

la Dirección de Administración. 

11. Participar en la elaboración y actualización del Manual de Procedimientos

de los diferentes servicios que administra y presta el área.

12. Formular y mantener permanentemente actualizado, un inventario de todos

los bienes propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara que integran el

área, con forme a las disposiciones vigentes.

13. Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad, desde su captura hasta el

pago de las y los proveedores.

14. Participar en la elaboración e implementación de la matriz e indicadores de

resultados de la Dirección de Administración.

15. Diseñar, proponer e implementar las políticas para atender las solicitudes

de mantenimientos correctivos y preventivos en el Taller Municipal y talleres

externos.

16.Administrar y controlar las entradas y salidas de refacciones automotrices.

17. Coordinar y supervisar al personal administrativo y operativo del área.

18. Llevar el contr
o

l presupuesta! de los gastos del área, así como el trámite de

facturas correspondientes para pago. 

19. Realizar periódicamente inventarios en el almacén de refacciones.

20. Coordinarse con todas las dependencias del Gobierno Municipal para

proporcionar una mejor atención al parque vehicular.

21. Informar a la Dirección de Administración y a la Contraloría Ciudadana

sobre irregularidades detectadas en los procedimientos de mantenimiento a
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