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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito ser una

guia rapida y especifica que incluya la operaciéon 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 Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucidén de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.




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 elaboracion
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. 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 Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual '

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
e 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 elaboracién: Mes y afo en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version 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 relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
versién (00), y fecha de elaboracioén o actualizacién (MMAA).




C. Objetivos del manual de procedimientos

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

medicién de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién 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 visidon 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 realizacién de las funciones asignadas.

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

Recursos Materiales
Servicio de fotocopiado, impresién y

CGAIG-ADMI-P-02-01 9 No

escaner
Suministro d f
UIT\.IHIS ro de garrafones con agua CGAIG-ADMI-P-02-02 11 NG
purificada
Arrendamientos | CGAIG-ADMI-P-02-03 | 13 No

Control y pago de contratos ente la
Comision Federal de Electricidad
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-02-04 | 15 No

CGAIG-ADMI-P-02-05 | 17 No

CGAIG-ADMI-P-02-06 | 19 No

CGAIG-ADMI-P-02-07 | 21 No

CGAIG-ADMI-P-02-08 | 23 No

CGAIG-ADMI-P-02-09 | 25 No

Desecho de articulos consumibles CGAIG-ADMI-P-02-10 27 No
Servicios Generales

Mantenimiento a inmuebles CGAIG-ADMI-P-02-11 29 No

Mantenimientos externos CGAIG-ADMI-P-02-12 31 No

Taller Municipal
Mantenimiento preventivo y correctivo
para vehiculos y motocicletas Taller | CGAIG-ADMI-P-02-13 | 33 No
Municipal
Mantenimiento preventivo y correctivo
para vehiculos y motocicletas Taller | CGAIG-ADMI-P-02-14 | 37 No
Externo
Manejo y destino final de refacciones CGAIG-ADMI-P-02-15 | 40 No

Cadigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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2.Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

‘Conector intermedio-

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o
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Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental

Direccion: Administracion

ArealJefatura: Bienes y Servicios / Recursos Materiales
Procedimiento: Servicrio de fotocobiadd, impfesién y escénelr"

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2022

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Paola Garcia Ruiz / Ana Belén Gonzalez Gomez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2022

Persona que

Titular del la dependencia que Autoriza:

Respc;ns'able dél |
E'am% QWM
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Diagrama de Flujo

Servicio de fotocopiado, impresién y escaner

LB e
Rundata At

CGAIG-ADMO-P-02-01

Servicio de fotacopiado, impresion y escaner

Bependencia

Area de Bienes y Servicios

Proveetior

Solicita & través oficio
&l aquipn
TruitifTcional de
acuerdo 3 las
necesidades del dréa

Recibe solicitud v
verifica i viabilidad
det reguerimiento de
equipo

LEs viable la
peticion?

informa por oficio a ba
dependencig o
motive ded rechazo

e A

N
Realiza Ia peticidn al
o |proveedar adjudicado

h

sobre la solicitud de
fos gquipos

N J

v

Y

Se infarma por oficio
ala dependencia ef |

Realiza visita de -

campe

tiempo estimado te |
entrega del equipo

“;.[_/

3

Recibe aguipos
solicitados y firma sy
fesguardo

Seficita af proveedor

Pacla tiempo de

entrega

Reviga que i servicio

se reafice

€l servicio de
abastecimiento

correctamente
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_ Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion

Coordinacion o

Dependencia: e innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion

Area / Jefatura: Bienes y Servicios / Recursos Materiales
Procedimiento: ~ |Suministro de garrafones con agua purificada

Caédigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-02-02

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2022

Persona que Elaboré: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que

s . Paola Garcia Ruiz / Ana Belén Gonzélez Gémez
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas: Fecha de Autorizacién: Noviembre 2022

Persona que | Responsable del “ '
Elaboré: % area M

ue Reviso:
Titular del la dependencia que Autoriza: W/
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. Diagrama de Flujo
Suministro de garrafones con agua purificada

CGAIG-ADMO-P-02-02

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

Comunica g iravés da

oficia o corree (Actualiza la base de) : ~Genera basa de
aleciriniot gl | datos de domicilios & ©—w| datos y la mﬁnﬁ%‘e
dumicilio para el 7| informacidn general actualizads

suministro de
garrafones

| deiservicio

¥ LA
proveedor sobré fos repart y suministra
demiciing semanalmanta
\ J :
w
Recibe gamrraiones de
agua purificada y ( Coleja para
entrega cada mes la » comprobacion de
bitdcors con s L nformacitn
| fickets de consumo
v
Revisa y coteja )
fickets de consums
de acuerdo con el
listade mensual
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.~ |dentificacién Organizacional
Coordinacion o

€

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacion Gubernamental
Direccion: Administracién

Area: Bienes y Servicios / Recursos Materiales
Procedimiento: Arrendamientos

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2022

Persona que Elaboro:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Reviso:

Responsable del area que

Paola Garcia Ruiz / Ana Belén Gonzalez Gomez

que Autoriza:

Titular del la dependencia

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2022

Persona que

Respbnsable del

Elaboré: % area que Revis6:

Titular del la dependencia que Autoriza: W/

12

Guadalajara
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Arrendamientos

Diagrama de Flujo

CGAIG-ADMI-P-02-03

S
Hobiatia de
Guadalajara

Arrefidamientos

Dependencia

Area de Blenes y Servicios

Arrendador

¢ Envia oficio con las
necasidades de
arrendamientd de un espacio
w0 1a conservacion de un
inmueble gue ya no se
utifiza, con base en las
actividades deta
dependericia A

|

Corrige o actualiza su
solicitud

&i

Ko V
& Es viable

fa solicud?

Recibe respuesta negativa y
analiza & viabilidad

———+——%| Reciba y analiza la solictud

LE8 viable la
solichud?

‘__.

No
e N
Regresa & informa sobre su
solicitudg
A o

£~ Elabora expadiente,
solicitandd a 18 Direccidn de
Adouisiciones gue se realice
fa adjudicacidn directa, para (e
posteriormente realizar la
peticion de ka elaboractén del
'\. Wmfﬂﬂ ] Y,
T

|forma mensual, atompafiado

Recibe y revisa las facturas ‘L-'.

f;’-mi(’e y envia las facturas de

de cualguier documento gue
B8 requisra

(" Elabora expedients para

soficitar e page det
arrendamiento ante la

L Tesﬂfﬁa P
7 Y
informa al arrendadot de la
reatizacion del pago
\ ) o
4 ™

Realizs & ervigibn, controly
seguiniianty ded page de Ios
servicios de energla eléolrica
¥ agua patabie del inmueble

M v
vigenta el

¢ 98 mantigne

Si
contrato? " x

o

Se elgbora oficio v s nofifica
al arrendador con anticipaciin
de 30 dias habiles a la
@hireQia de inmueble,

[ée revisa y da seguimints at
proceso de Entrega-

L Recepcitn del inmueble
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Coordinacion o

_Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccion: Administracion
Area: Bienes y Servicios / Recursos Materiales
.. Control y pago de contratos ante la Comision
Procedimiento: y pag

Federal de Electricidad

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2022

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Reviso:

Paola Garcia Ruiz / Ana Belén Gonzalez Gémez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area q

Y

Titular del la dependencia que Autoriza:

ue Reviso:
MW(/

14




de Electricidad

. _ Diagrama de Flujo
Control y pago de contratos ante la Comision Federal

Control y pago de contratos ante la Comision Federal de Electricidad

Dependencia

Area de Bienes ¥ Servicios

Comision Federal de Electricidad

kl)

Elabora solicitud via oficio
para la contratacidn de
nusYes servicios

.| solicitando a ta Direccitn de

" Elabora expediente,

|
)

"1 Adiiisiciones que se realice

la adjudicacidn direcla )

¥
Hnaliza la solicitud y realiza )
la peticion de alta, baja vio

m(ﬂerzihe y gestiona la peticion

raodificacion de las cuentas

—

centrato anle la CFE

-
Recibe respussia de gestion
¥ mantiene seguimiento del |

'Lcﬂn base a su carga faboral

gervicio

v

(" Realiza fa supenisién y
gvaluacion de DS Consumos,
a fin de evitar anomalias,
cortes de servicio, recargos
\ o multas y

¢ Existe alguna
anomalia en el
servicio?

%\,

Solicita a la CFE Ia
aclaracion o restitucion del

Gestiona fa peticitn y atiende

—w : X
las anomalias existentes

seryicio

iantiene control de los
recibos y facturas de o

LONsWMe

v

- ™
Elabora expedientes v
solicita f pago del servicio a

la Tesoreria
AW o
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Coordinacién o
Dependencia:

___Identificaci

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area | Jefatura :

Combustibles / Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de combustible a granel para magquinaria
y equipos

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2022

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

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2022

Pérsdna qu‘e‘
Elaboroé:

Responsable del
A e? que Reviso:
E‘v rv\i
vV on

N

Titular del la dependencia que Autoriza: W

16
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equipos

Diagrama de Flujo

Summlstrodecombustll granel para maquinaria y I

Suministro de combustible a granel para maguinaria y equipos

Dependencia

Area de combustitiles

Sistema de Tarjetas

Solicita por oficio fa

| REcibe aficlo v revisa

{arjeta de suministro
dé combustitte

Corrige o attualize su
solicitud

LEs wiable
fa soficitud?

Recibe respuests
negativa y analiza la
viabiidad

la solicitud

LE8 wigble la
solicitudy

8i

S mutoriza v
extatiece el protocoln
e abastecimienio

Sedadeallay
slabuora la larjeta
personglizada

segiin las
necesidades de la

\__dependencia )

i ™y

Regresa ¢ informa
sobre su suliciud

v

Elabora una bitdcora

' ™
Se entregs la larjela
2 {a dependentia v se

¥

Olorga farjeta y
asigna litros

ded uso de o
combusiible I

firma 1os fesguardos
N,

mansuales
N, W,

o ™
Hate antraga de
tickels de forma

Coteja tickats
sermanales contra la

k4

samanal

bitdcora deusode |
combustible
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Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Adm|n|straC|on
e innovacion Gubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Administracion

Area / Jefatura:

Combustibles / Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de combustibles para vehiculos

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2022

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Lizett Guadalupe Franco Garcia / Ana Belén
Gonzalez Gomez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2022

Persona que

Elaboré: /

Responsable del
area Jue Reviso:

xx\

W

Titular del la dependencia que Autoriza:

18
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Suministro d combustibles

para vehiculos

_DiagramadeFlujo
CGAIG-ADMO-P-02-06

Suministro de combustible para vehiculos

Prasenta soficitud 1
para instatacion del k=

de abastecimiento
geqlintas

sisterna

antisne
comunication directa

Ll

Dependencia Area de combustibles Sistema de tarjetas
B aulonza y
estabiecs el protocolo _—

instala el chip y se

necesidades del
wehiculo v la
dependentia

otorga la larjeta
|V

A 4

}f
Establece los diag
para realizar 18 carga
de combustitie

\,

v

/Woniorea y reviaa
consumo de

combustitde y

con B call center del M
sistema para dar
avisu de la carga

Kilometraje recorrido
¢on base a lag
catatteriaticas del
\, wehiuclo S

—-‘“"'\
e Entrega
semanaimente log

¥

Sa reciben y validan

fickels de consuma
de combustible

fos tickets
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Coordinacion o
Dependencia:

. Gundalajara

____Idantificacién Organizecional

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-02-07

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2022

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

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Noviembre 2022

Persona que

Responsable del

Elaboré% %QC que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza: M’/

20




é&w}m*mmmmﬁm
o Innovacidn

~________ Diagrama de Flujo
Sumlnlstro de Gas LP para tanque estacionario

 CGAIG-ADMO-P-02-07

Surninistro de Gas LP para tanque estacionario

Depandancia

Krea de Combustibles

Proveedor

—
Selicita s carga de
gas ip a través de

- oficio-con su
jugtificacién debida

Corrige o aclualiza su
sedicitud

LEs viablg
ta solciud?

Recihe respuesta
negativa y anhaliza la
viabitidad

.

———% ravigion de la

Recepcién de oficio ¥

solieitud

LEr viabie W
solichud?

Se analizan lag
nectsidades de la

Otorga ef alta del
damicilio para
sumninistro de gas ip

dapendéncia

-

Regresa e informa
sobre sy salicitud

Valida i cantidad de

Envia selicitud &
informa a fa

dependencia sobre {a
cantidad de Hros de
qas ip

*

Actualiza s

gas iy recibido f

—

Entraga
semanatments is
nolas de consumo y
facturas validadas

w) informacidn y realiza
la carga de gas

Solcda cargs ::uanm:l
se agote elgas iy |

LI Coteja semanaimentel
anaa e consumo
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacion Gubernamental

Direccién: Administracién

Area / Jefatura: Combustibles / Recursos Materiales
Procedimiento: Suministro de combustible de Gas LP para vehiculos

Cédigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-02-08

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2022

Persona que Elaboré: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que |Lizett Guadalupe Franco Garcia / Ana Belén
Revisé: Gonzalez Gomez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas: ‘ Fecha de Autorizacién: Noviembre 2022
Persona que Résp‘bnsaﬁl‘e “‘del
Elaboré: . area que Reviso6:

Titular del la dependencia que Autoriza: W/

22
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. ~ Diagrama de Flujo
Suministro de combustible de Gas LP para vehiculos

' CGAIG-ADMO-P-02-08

Guadrffgixfra

Suministro de combustible de Gas LP para vehiculos

Dependencia

Area de combustibies

Proveedor

Sollcita la adaptacidn
fisica del vehiculo

Regibe y analiza

v

para ser sumitistrade
con gas i

solicitud

&E% viable?

S autoriza y
astablecs el protodolo
de abastecimiento

e,
Recibe la sotichud ¥

segln fag
necesidades de la
\ dependencia

realiza ta adaptacion
del vehicuio

R

) 4

¥
informa sobra |a
adaptacidn exitosa
del wehiculp para ser
suministrado con gas

| p /

Acude a la estacidn
e gas para

Entregs

stministro y firma de
racibide en tickets

Valida informacion y

FY

semanatmente fos

tickets

agrapa los tickets
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2 Aedministracion
2 Innovacidn

Coordinacién o
Dependencia:

ficacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area | Jefatura:

Almacen General / Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de material de limpieza, papeleria y
consumibles : :

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2022

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

lliana Lopez Verdia / Ana Belén Gonzalez Gémez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Noviembre 2022

Persona que
Elaboré:

Rééponséble del

e

|area que Rgviso:
MA
\

Titular del la dependencia que Autoriza: W
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s&mmmwwwmﬂ
& Innovacion

. ~ Diagrama de Flujo
Suministro de material de limpieza, papeleria y
consumibles

Suministre de material de timpieza, papeleria y Consumibles

Dependencia

Area de Almacén General

Solivita material a
través de oficio

Raevisa infarmacion
isthrica, presupussio

acompafiads de la ¢

soliciud Hena con sy

| justificacion debida
AN s

| matsrigles recibidos J

Firma del reciby de}

conformidad de los e

» y justificacion de la
dependencia

&E8 viable la
solicitud?

No

Metifica 2 la
dependencia & través

de corran electronics
Yoo "

- .
Autorize solicitud v

agenda entrega de
material

Y

"

Procesa la solicud v

reting ef materal
sulicitado

U

Genera la salida dei
material en el siatemaj

AN

4
(Entrega material v ef
recibo de los

materiales ala
tepandencia
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Aoiministracion
o Innovacion

Coordinacién o
Dependencia:

Guadalaiara |
__ldentificacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area | Jefatura:

Almacen General / Recursos Materiales

Procedimiento:

Desecho de articulos consumibles

Cédigo de pfocedimiéhtb:

| CGAIG-ADMI-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2022

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Reviso:

lliana Lopez Verdia / Ana Belén Gonzalez Gomez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

‘Fecha de Autorizacién: Noviembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del' | “ |
area qur%:sé: )%

Titular del la dependencia que Autoriza: \Q\W(’/
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y Administracién
© Innovacidn

Desecho de articulos cons

CGAIG-ADMO-P-02-10

umibles

Desecho de atticulos consumibles

Area de almacén

Contratoria Cludadana

Area de Medio Ambiente

)

comunica a través de oficie’
i necasidad de baja de
anicutos consumibles nue
por su manufactura y
materiales. no puade ser
ulitizado o reutifizado por su
sxteder su termporalidad de
s
)

Cuorvige o achslize su
solicitud

Recibe y analiza ofitio

¢Es viable la
solichud?

(Re{;msa & nfdrma sobre su

¢ Eg viable la
solicitud?

Recibe respuestd negaliva je—

Se sourding con personal de
Medio ambiente v resliza la
entrege de los articulos
consumibles

L solibitud

tdantifics 108 Alcances de 18 )

suticitud y comunica via
oficio &l area de Medio
Ambiente ).

Recibe solicitud y establacs
procedimtento. fecha y hora

Registra 1a recolscidn e
informa 18 fechs, horay

| para el manejo y recoleccidn
de 103 articutos consumibles

manejo ¥ remecion de los

procedimients para & -
articulos tonsumibles J
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Nedministracion
e Innovacidn

Coordinacion o

~_____Identificacién Organ

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccion: Administracion

Area: Unidad de Servicios Generales
Procedimiento: Mantenimiento a inmuebles
Codigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-02-11

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2022

Persona que Elaboro:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Jairo Ulises Ortega Arévalo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacidn: Noviembre 2022

Persona que

Elabor%

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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» Aciministracion
e Innovacion

Mantenimiento a inmuebles

_DiagramadeFluo
CGAIG-ADMO-P-02-11

Mantenimiento a inmuebles

Servicios Generales {Programacion ¥ Control)

Servicios Generales {ing. responsable)

Area de Amacén

Recibe peticion te
servicio y elabora el
registro de fa orden
de trabajo en ol
sigtema de control

—_—
Planea focha de
atencidn de manera

E

conjunta con la
depehdencia
solicitanta

&Se conorela g
cita?

Designacion del
nganiare
Tlresponsable, segun fa
aspetialidad

Recibe peticion de

de trabajo

) materiales y
ml Revisa y valida la »|  heramientss del
T orden de rabain | ihgeniens
\resnonsable del dreg)
${ES viable el v
sendcin? L
Surte solicitud de
material y
herramientas
o
Efabora lista de
matariales y
harramientas a
) utiizar )
,‘»f"———"\
Racibe tateriales-
hertamienta v realiza e
fa chra
e
e
Recibe herramientag
e y cuantifica &
material utiizade
N
) A4
Confirma la entregsa
correcta de P Registra y archiva
herramienta y orden J”‘ orden de rabajo

. L
Entrega ta obira
terminada al area
sofictante, recabando

las firmas de
conclusibn
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N Aoiministracion
e Innovacidn

Coordinacioén o

~__Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccion: Administracion

Area: Unidad de Servicios Generales
Procedimiento: Méntenimientos externos

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-02-12

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2022

Persona que Elaboro:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Reviso:

Jairo Ulises Ortega Arévalo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Noviembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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) HAclministracion
e innovacion

Mantenimientos externos

Diagrama de Flujo

CGAIG-ADMO-P-02-12
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Dependencia
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A
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EY
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Solichta 2 través de

Recibe oficio y

¥
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Corrige o actualiza la

Ne——

analiza la viabilidad

4Es viable la
solicitud?

Regresa ¢ informa
sobre la solicihud

| —

(" Establece fecha ¥ )
hora de revision
acompatiade de la
dependencia

, soficitante
Se designa al :
ingeniere encargado

con base & su
\_ especialidad )

A

Realiza la revision y
cuantificacian de
vollirmanes v

1 ooncaptos )

Elabora ef proyecto.
estudio de mercade y

Fealiza ta publicacién

requisicion

EE—
Recibe informaciin

»
' de 18 ficitacion

de la adjudicaciin

#Establece de fmma:

conjunta 1a fecha te
atencidn,
acompafiado del dreg
de supervigion,
contratiata,
dependancia y

\  solickarte.

( Sesupervisala )

ejecucion del servicio

realizado por parte
del Contratista

;iea{iza ia entrega de)

servicio al drea

solicitante recabando
las firmas de

L conchision
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b Solministracion
& nnovacion

Coordinacion o

_Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental

Direccion: Administracion

Area: Unidad de Taller Municipal

Procedimiento: Mantenimiento preventivo.y. correctivo para vehiculos
y motocicletas Taller Municipal

Cédigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-02-13

Fecha de Elaboracién: Noviembre 2022

Persona que Elaboré:

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que
Revisé:

Agustin Rodriguez Sanchez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas:

F‘wha de Autorizacion: Noviembre 2022

Persona que
Elaboré:

"

Responsable dely
area que Reviso; | 4

Titular del la dependencia que Autoriza: W
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) Administracion
e innovacion

___Diagramade Flujo

niiet eei y correctivo para vehiculos
y motocicletas Taller Municipal 1/3

'CGAIG-ADMO-P-02-13

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos y motocicletas Taller Municipal

Dependencia solicitante

Area operativa {recepcion)

Area operativa [Jefatura de piso}

Area operativa (mecdnico TM)

Envia solicitud de

orden e sevicin

Recibe solicitud de
orded de sarvicio

—

¥

Walida dates dai
wehicalo & higtorial en
sistema

Notifics vig orreo
elsstrinics
incongigtencias

Ganera folin de orden
de servicis en

Revisa orden de
Servicit v genera
diagnostics de
sntrada

sistema v solicla |«
corte de combustible
a Deplo. de RM

Ty
Rewisa los sarvicios
solicitados en la

Recibe y revisa
vehitulo v ordén de

h 4

¥

prden

Y
o

Asigna a algun
mecdnico disponible
Ne

SErVicio
. b

Y

Detarmina la
reparacibn mas

adecuada

Valara le réparacion
recormendads por e
meranice

Elabora e imprime
vale por refacciones

an Bistema

e

O,
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N Administracion
e Innovacién

~_ Diagrama de Flujo
Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos
y motocicletas Taller Municipal 2/3

CGAIG-ADMO-P-02-13

ol B
Gotierna e
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Mantenimisnto preventive y correctivo para wehieu!bs ¥ mmmicfe'm Talter Municipal

Dependencia solicitante

Area de almacén
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.
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Ty
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alcahce de la
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de compra o factura

3

2
provesdor vig g-mall
y acverda cambio de

pieza
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piezs y firma
de avaldo
de garantia

Recibe pieza nueva ‘A

N S

jﬂe;)ara &l vehiculo e

facturada
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’linfarma gl jafe de piso
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el control de
calidad?
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que &l vehiculo
| continua con fallas
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b Administracion
e innovacion

‘ ~_ Diagrama de Flujo
Mantenlmlento preventlvo y correctivo para vehiculos
y motocicletas Taller Municipal 3/3

~ CGAIG-ADMO-P-02-13

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehécmos y motocicletas Talter Municipat

Dependencia solicitante

Area de Recepcion de Taller Municipal

Area operativa (Jefatura de piso)

Area Dperativa (Mecdnico TN}

Ganera 1a validasibn
ce salida y ciara la

Firma y entregala
orden de senvicio a
recepcibn

orden de sefvicio en
sistema

Nofifica entraga de
vehiculo a la
Depandencia

Recibe vehiculo v
firma de conformidad
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Hofministracion
e innovacidn

______________Identificaclén Organizacior
Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccioén: Administracién
Area: Unidad de Taller Municipal
_ Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos|
Procedimiento: O pr Oy corr O par 0s

y motocicletas Taller Externo

Cédigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-02-14

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2022

Persona que Elaboré: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que

Reviso: Agustin Rodriguez Sanchez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas: Fecha de Autorizacion: P}oviémbm 2022
Persona que | | Responsable del 1 /
Elaboroé: area que Reviso: /

Titular del la dependencia que Autoriza: \(L’WQ/
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¥ Aodrinistracion
& innovacidn

. _ Diagrama de Flujo
Mantenlmlento preventlvo y correctivo para vehiculos
y motocicletas Taller Externo 1/2

CGAIG-ADMO-P-02-14

e de
&aaﬂawara
N

Mantenimiento preveﬁﬁm ¥ correctivo para vehiculos v mcmcicletas Taller Externo
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elactronico

inconsistencia

Genéra diagnostico
de enirada

enera folio de ordan'
de servicio y solicita
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¥
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y Administracion
2 Innovacidon

A . , Diagrama de Flujo
Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos
y motocicletas Taller Externo 2/2

CGAIG-ADMO-P-02-14

Gibibinaide
Guadatajara

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehicutes v motocicletas Taller Externo

Dependencia solicitante

Area operativa {recepcion)

 Area operativa (Jefatura de piso}

Area operativa (mecanico Ex)

Recibe vehiculo v
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e L

—

Determina validacitn
de garantia
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el control de
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Ne
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Dependencia
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Agdministracién
e Innovacidn

~_______|dentificacién Organizacional
Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccion: Administracion

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

Cédigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-02-15

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2022

Persona que Elaboré: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro

Responsable del area que

Reviso6: Agustin Rodriguez Sanchez

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete

Firmas: | Fecha de Autorizacién: Noviembre 2022
Persona que , Responsable del
Elaboroé: area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza: \{\\M/
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Selministracién
& innovacidn

_Diagrama de Flujo
cciones

CGAIG-ADMO-P-02-15
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N
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Fi
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L

¥
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b Administracion
o Innovacion

Formato |
neral (Limpieza)

CGAIG-ADMO-F-02-01

ot de
Gusdaf‘aiam

Mot

Facha Solicitud:

UEG Salicitante

(No.y nombire)

Nombre y No.de empleado

autorizado a recoger el
material:

Justificacion

(MATERIAL DE

EN

MPIEZA)
Perfodo :De

T

N" Art

Descripeidn

Unitlad de medida

Cantidad
solicitada

1 8437

FIBRA VERDE CON ESPONJA AMARILLA {80 mm % 120 mm)

PIEZA

AUTORIZA

RESPONSABLE DE UEG

SUPERVISO

JEFE DE PISO

JEFA DE ALMACEN GEMERAL

AUTORIZA

Responabla de armado:

41
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N Administracion
¢ Innovacion

Gt de
Gaadatajam

L | __Formato
Solicitud de Material de Almacén General (Papeleria)

" CGAIG-ADMO-F-02-02

> L ALMAGEN GENERA

Partica; : : 2110 (MATERIALES ,UTILES Y EQUIPOS MENOSRES DE OFICINA}
Fecha Solicitud: . Periodo :De A
UEG Solicitante :

{No.y nombre}

Nombre y No.de empleado
autorizado a recoger el

material: ‘
Justificacién |
N Unidad de Carntidlad |
N° Art Descripeion - L i
Medida solicitada |
1 H786 ARCHIFUELLES Pieza '
2 2435 BLOCK DE PAGARE MERCANTIL MARGA AMERICA Pieza Lo
3 —  eIm CAJA DE CARTON ARCHIV) MUERTO T/QFICID SENCILLA Pieza
4 5262 CINTA ADHESIVA 12 mi x 33 mm Pleza
. Cajaf 100
5 5503 CLIP CUADRADO # 1 Plezas
Gaja / 100
[ S504 CUP CUADRADO # 2 Plezas
\ Caja / 100
7 1121 CLIP CUADRADO # 3 Plezas
8 5514 CLIP MARIPOSA # 1 Caja 112 Piezas
9 5516 CLIP MARIPOSA # 2 . saja 1 60 Piezas
10 5524 CLIP SLIETA BOCUMENTOS {51 mm) Pleza
5 \ Paguete / 250
1 9475 CONG DESECHABLE PARA AGUA blezas ‘
12 21803 CRAYON TIPO INDUSTRIAL NEGRO Pleza |
13 10818 LIGAS DE HULE NATURAL N° 64 Bolsa i |
14 22198 MICA TERMITA { 54 mnt x 85 mm ) Par ‘
15 22181 MICA TERMICA | 65 mm x 85 mm | Par |
16 24371 MICAS TERMICAS TAMARNO CARTA Paguete L
17 11372 MICAS TERMICAS TAMARIO OFICIO Paguete
18 16633 TARIETA BLANCA [Tamafio 4" x 6" ) Paquete /100
Piezas
19 10019 Torre de CD-R 700MB Torre
20 10020 Torre de DVD-R 4,768 Torre
AUTORIZA AUTORIZA
RESPONSABLE DE UEG JEFA DE ALMACEN GENERAL
SUPERVISO Responable de armado:
facha
hora de entrega:
JEFE DE PISO ,
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Administracion

¥

e innows

O

Solicitud de Material de Almacén General | CGAIG-ADMO-F-02-03
(Consumibles)

Partida: 3140 (MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION)
Fecha Solisitud: ) Periodo De A
VEG Solicitante

{No.y nombire)
Nombre y No.de empleado
autorizado & recoger el

material
Justifivacion
e At Deseripeion Unidaed de Capt}ﬂad
medida solicitada

1 12349 MEMORES USE DE 1568 PIEZA

2 4271 TOMER HP 1244 (QE000A) BIEZA

3 4272 TONER HP 1244 (16001 A) PIEZA

4 4273 TONER HF 1244 (QE00ZA) PIEZA

5 4274 TOMNER HE 124A [QBOOIAY PIEZA

& 18235 TOMER HP 1254 (CB642A) BIEZA

7 18235 TONER HP 1254 (CB543A) PIEZA

8 16593 TONER HP 131A (CF2104) NEGRO PIEZA

9 16594 TONER HP 131A (CF211A) AZUL PIEZA i
10 16595 TOMNER HP 13A (CF21 2A) AMARILLO PIEZA

Ik 16596 TONER HP 1314 (CF213A) MAGENTA PIEZA o
12 19474 TONER HP 201X (CF403X) MAGENTA PIEZS: S e "
13 ) 4420 TONER HP 304A (CUS3I2AC) PIEZA :
14 44732 TONEFR HP B04A (CE250A) NEGRO ‘ PIEZA :
15 4433 Tmfm HP amg z‘q;ezsa A) . PIEZA el )
16 4435 TONER HP 504A (CE2534) PIEZA - ‘
17 4240 TONER HP 51A [Q7551A) PIEZA

18 1359 TONER HP 71184 PIEZA

19 11588 TOMER HP CBS40A PIEZA ;; |
20 11587 TOMER HP CB541A PlEZA i
2 11585 TONER HP CB542A PIEZA
22 11586 TOMER HP CB543A PIEZA
23 4417 TOMER HF CG3B4X PIEZA
24 18247 TOMER HP CFa03A MAGENTA PIEZA

5 1358 TONER HF Q13394 PIEZA
26 1358 TONER HP Q26104 PIEZA
27 1360 TOMER HP G2613A PIEZA
28 4445 TOMER HP 1284 (CE311A) PIEZA

29 4968 TONER HP3BA (CH3338A) PIEZA
a0 4434 TONER HPG04A (CE253A) PIEZA

31 10864 TOMER QES424 PIEZA

AUTORIZA AUTORIZA

RESPONSABLE DE UEG JEFA DE ALMACEN GENERAL
SUPERWVISO Regponabile de armadol
fechai
hiors de entrags:
JEFE DE PISO
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y Administracién
e Innovacion

Vehiculos

Solicitud de orden de servicio Taller Municipal de

Oefrministracion
e Innovacidn

FECHA DE EXPEOCION

Solicitud de Oraden de Servicio

Yalter Monmicipatl o Vebieodos

SO0 Ny
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UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES

X ORDEN DE TRABAJO FECHA:
rﬁumnmi}wa
DEPENDENCIA: AREA DE ESPECIALIDAD:
SUBDEPENDENCIA: RESPONSABLE DE LA
INMUEBLE: CUADRILLA:
DOMICILIO: . R - FECHA INICIO DEL TRABAIQ
COLOMIA: | zoNA | CONCLUSION DEL TRABAJO
REPORTC: ] DURACION DEL TRABAJIO
VIA: | TELEFONO CONTACTO | |

TRABAJIO SOLICITADO: |

TRABAJO REALIZADO ; |

Para ser Henadn por Fa Depende neia aohcitante del servicio ( contribuya a mejorar la calidad de nuestros servicios ).

f Buene | freusr | [iaals |
o4 Lo e Hesulse | Page o]

Observam ones y/m Su gerencms

MATERIALES UTILIZADOS

CALCULO: [FiRMA ] iFEr.HA DE CIERRE: {

Autoriza y valida el trabajo

ING. JAIRO ULISES ORTEGA AREVALD Num. 36752
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIO GENERALES

Realizé el trabajo Supervision Retibe el trabajo por parte de la Dependencia
ENCARGADD DE CUADRILLA JEFE QEL DEPARTAMENTO (MOMBRE FIRMA Y FECHA )
(MOMBRE ¥ FIRMA) [NDMBRE ¥ FIRMA)
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\ Aodministracio
N Acdministracion
e Innovacion

Caédigo del formato

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la ;
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), niumero de versién (00), y
ndmero consecutivo (00).
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» Sodministracion
& lnnovacidn

3. Glosario

Histoérico. Expedientes y/o documentacion que refleja informacién de periodos de
tiempo previos al actual.

Salida de material. Operaciéon 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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Agiministracion
e Innovacibn

4. Autorizaciones

_Firma De Autorizacién

Lic. Ana Paula Virgen Sanchez

endnia _ R
Asesoria y Supervision

rrr—r——LUlar de |2 Do
_Visto Bueno "

e

Ing. Eliseo Zufiga Gutiérrez Lic. José Aldn Martin Jiménez Yafnez

Jefatura del
epartamento de

Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Administracion,
dependencia de la Coordinacion General de Administracidn e Innovaciéon Gubernamental (CGAIG-
ADMI-MP-02-0822), fecha de elaboracidn: Enero 2017 , fecha de actualizacién: Noviembre 2022,
Version: 02
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