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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 

Manual dt Pr 1,�dt•'11 n o 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimient Fef>fesentado
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia ( '/4. A), s guido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de docu ento ( , número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MM ). 
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� C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad d
en los procedimientos.
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� 1. Inventario de procedimientos

- - -• 1.:, ,-■'�u1111r�nfll �
DESPACHO DE LA DIRECCIÓN 

Verificaciones del Padrón Vehicular ADMI N-ADMI-P-04-01 
UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES 

Servicio de Fotocopiado, Impresión y ADMI N-ADMI-P-04-02 
Escáner 
Suministro de Garrafones con Agua ADMI N-ADMI-P-04-03
Purificada 
Arrendamientos ADMIN-ADMI-P-04-04 

Control y Pago de Contratos ante la ADMI N-ADMI-P-04-05
Comisión Federal de Electricidad 
Suministro de Combustible a Granel ADMI N-ADMI-P-04-06 
para Maquinaria y Equipo 
Suministro de Combustible para ADM I N-ADM I-P-04-07
Vehículos 
Suministro de Gas LP para Tanque ADMI N-ADMI-P-04-08 
Estacionario 
Suministro de Gas LP para ADMI N-ADMI-P-04-09
Vehículos 
Servicio de Mantenimiento 
Preventivo y Correctivo a equipos de ADMIN-ADMI-P-04-1 O 
Gas LP 
Suministro de Material de Limpieza, ADMIN-ADMI-P-04-11 
Papelería y Consumibles 
Desecho de Artículos Consumibles ADMIN-ADMI-P-04-12 

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 

Mantenimiento a Inmuebles ADMIN-ADMI-P-04-13 

Mantenimientos Externos ADMIN-ADMI-P-( 
�\ 

UNIDAD DE TALLER MUNICUJtf \____,)

Mantenimiento Preventivo y 
ADMIN-A�I-P-04-15Correctivo para Vehículos y 

Motocicletas Taller Municipal 

/ 

�1� 

8 1 No 

10 No 

12 No 

14 No 

16 No 

18 No 

20 No 

22 No 

24 No 

26 
No 

28 No 

30 No 

32 No 

34 No 

36 
No 
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---=----:-:-----.-----------.---:-:---,---r�� Mantenimiento Preventivo y 40 
Correctivo para Vehículos y ADMIN-ADMI-P-04-16 
Motocicletas Talleres Externos 
Manejo y Destino Final de 
Refacciones 

ADMIN-ADMI-P-04-17 43 No

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (ADMIN), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (ADMI), tipo de documento (MP), número de versión (04), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

�'"1Till ¡y¡,r� .< :,; < >' +

o 
o 
o 
� 

<8> 
� 
, 

□ 

Je,�;. .' :''•:., �•llllllllílf:T11íl .; );¡ .ª<"<' 

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 

@D Págin de A6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

M,H11..., clt Proct• :r, 1 ,tu 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Despacho de la Dirección 

Veriicaciones del Padrón Vehícular 

ADMIN-ADMI-P-04-01 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Yara Lía González Delgadillo 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

� �• Págin�8 de 6 • 
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VERIFICACION DEL PA0RON VEHÍCULAR 

Dirección de Admi.nistración 

gene a 
Integral de 
Regulación 

de 
Emisiones 

Se solicita el padrón 
veh1cular actualizado 

ala 
Dirección de 
Patrimonio 

Se envía una lista a 
AIRE con los datos 

de 
los vehículos a 

verificar 

Vincula dicha lista 
con los pagos de 

>-----+------'�' refrendos realtzados 
por la Dirección de 

Palrimonio 

Genera las citas para 
las verificaciones 

según corresponda la 
term1nac1ón de placa 

�
--------+---- Envía todas las ellas

generadas 

Se separan las cttas 
por dependencia 

conforme a 
la terminación de 
placa y se envían 

para su cumplimiento 

M,1nu.1' dl f r Ct d11 l f:nt , 

Dependencias 

na vez realizadas 
las venficac,ones 

conforme 
al termino de su placa 
deberá dar aviso a la 

dirección de 
administración los 

vehículos 
que aprobaron y no 

aprobaron la 
verificación 

Página 9 c!G. A6 • 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Bienes y Servicios - Recursos Materiales 

Servicio de Fotocopiado, Impresión y Escáner 

ADMIN-ADMI-P-04-02 

Marzo 2025 

Yara Lía González Oelgadillo 

Francisco Vidal Ramos Hernández - Ana Belen 
González Gómez 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

María Guadalupe Alonso López 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

riza: 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

.<tlo � 

Página O de 6 •
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M.l'lUJ de Pt-,(1;d,m1 nto• 

Dependencia 

9 
Sol1clta a través de 

oficio el equipo 
multttunclonal de 

acuerdo a las 
necesidades del área 

Recibe equipos 
so11c,tados y orma su 

resguardo 

l 

Servicio de fotocopiado, Impresión y esc.iner 
Área de Bienes y Servicios 

Recibe solicitud y 
f----

-1---
-

..i verifica la viabilidad 
del requenmiento de 

equipo 

SI 

,----(X 

�ES VIABLE LA 
PETICIÓN? 

NO 

Informa por oficio a la _(¡□ 
dependencia el � motivo del rechazo 

Realiza la petición al 

,----_. 

i........,. proveedor adjudicado f--
-

-1--...J 
sonre la solicitud de 

los equipos 

Proveedor 

Realiza v1s1ta de 
campo 

Se informa por oficio 
a la dependencia el 
�empo estimado de i+-----l

-
-----.....J 

entrega del equipo 

1 

l 

Pacta tiempo de 
entrega 

el serv c1 
Solic1

�
t
�
a al

F 
.. 6veec!or 

abast miento 1) 
Revisa que el serv1c10 

se realice 
correctamente 

Ü--0 

Pagina 
� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Bienes y Servicios - Recursos Materiales 

Suministro de Garrafones con Agua Purificada 

ADMIN-ADMI-P-04-03 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Francisco Vidal Ramos Hernández - Ana Belen 
González Gómez 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Elaboró: 
� 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección q 

f- lí'Ud. ll � r ,\,_�1fl)ll'lt, �lo Página de 6 • 
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Suministro de garrafones con agua purificada 

Dependencia Area de Bienes y Servicios Proveedor 

9 
Comunica a través de 

Actualiza la base de 
oficio o correo Genera base de 

electrónico el dom,clho 
datos de domicilios e 

.--------.. datos y la mantiene 
para el suministro de 

informaoón general 
actualizada 

garrafones 
del servicio 

l l 
Comunica al Establece una ruta de 

proveedor sobre los reparto y suministra 
domicilios semanalmente 

Recibe garrafones de 
agua purificada y Coteja para 

entrega cada mes la comprobación de 
bitácora con los informac,ón 

tlckets de consumo 

1 
Revisa y cote¡a 

llckets de consumo 
de acuerdo con el 
listado mensual 

¿ 

vD 
I 

N\an.ial dl· Pr c,ced1111 to 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Bienes y Servicios - Recursos Materiales 

Arrendamientos 

ADMIN-ADMI-P-04-04 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Francisco Vidal Ramos Hernández - Ana Belen 
González Gómez 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

:�:���; que

cr 

� --

1\/0\ \ U,\ 

,J 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección q 
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r----_.... ___________ �:::d:,�����!=t..t� ................. -..:.i...;;.___.,.....,.�� 

Arrendamientos 

Dependencia 

nvia oficio con las 
necesidades de 

arrendamiento de un 
espacio y/o la 

conservación de un 
Inmueble que ya no 

se utiliza con base en 
las actividades de la 

dependencia 

Cornge o adualiza 
su solicitud 

NO 

.,Es viable 
la sol!c1tud? 

SI 

Recibe respuesta 
negativa y analiza la 

viabilidad 

Arrendamientos 
Área de Bienes y Servicios 

Recibe y analiza la 
solicitud 

¿Es viable la 
solicitud? 

SI 

Regresa e informa 
sobre su solicitud 

Elabora expedientes 
solicitando a la 

Dirección de 
Adquisiciones que se 

realice la 
adJudicación directa 
para posteriormente 

realizar la petición de 
la elaboracion del 

contrato 

Recibe y revisa las 
facturas 

Elabora expediente 
para solicitar el pago 

del arrendamiento 
ante la Tesorería 

Informa al arrendador 
de la realización del 

pago 

Realiza la emisión, 
control y seguimiento 

del pago de los 
servicios de energía 

eléctrica y agua 
atable del inmueble 

�Se mantiene 
vigente el 
contrato? 

SI 

NO 

Se elabora oficio y se 
notifica al arrendador 
con • •• 

30 dí 
entr 

revisa y da 
eguimiento al 

1+------+-----1 p oceso de entrega
Recepción del 

inmbuel>!e 

Arrendador 

Emite y envía las 
facturas de forma 

mensual 
acompañado de 

cualquier documento 
que se requiera 

� 
Guadal 

Página e 6 • 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: ��

"\ 

Titular de la Dirección q 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Bienes y Servicios - Recursos Materiales 

Control y Pago de Contratos ante la Comisión 
Federal de Electricidad 

ADMIN-ADMI-P-04-05 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Francisco Vidal Ramos Hernández - Ana Belen 
González Gómez 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

_o.lb Página 6 de 6 •
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Control y Pago de Contratos ante la Comisión Federal 
de Electricidad 

Control y pago de contratos ante Ja Comisión Federal de Electricidad 

Dependencia 

Elabora solicitud vía 
oficio para la 

contratación de 
nuestros servicios 

Área de Bienes y Servicios 

Elabora expediente 
solicitando a la 

Dirección de 
Adquisiciones que se 

realice la 
adjudicación directa 

Comisión Federal de Electricidad 

Analiza la solicitud y 
rea112a la petición de 

alta. baja y/o 
modificación de las 
cuentas de contrato 

ante la C.F E. 

Recibe y gestiona la 
1-----+---- petición con base a 

su carga laboral 

Recibe respuesta de 
gesbón y mantJene 

seguimiento del 
servicio 

ealiza la supervisión 
y evaluación de los 
consumos a fin de 
evitar anomalías 
cortes de servicio, 

recargos ylo multas 

NO 
¿ Existe alguna 

anomalía en el 
servicio? 

Solicita a la C.F.E. la 
aclaración o 

restitución del 
servicio 

Mantiene control de 

Gestiona la pebción y 

atiende las a noma!' as 
existentes 

los recibos y facturas 1+----+---------' 
de consumo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular de la Dirección qu 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Combustibles - Recursos Materiales 

Suministro de Combustible a Granel para 
Maquinaría y Equipos 

ADMIN-ADMI-P-04-06 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Juan Luis Valdez Lozano - Ana Belen González 
Gómez 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

@!@. Página de 6 • 
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Suministro de Combustible a Granel para Maquinaría 
E ui os 

Suministro de combustible a oranel para maquinaría y equipos 
Oepen<lencla Área de combustibles Sistema de Tarjetas 

9 
Sollcila por OfiCIO la Recibe oficio y revisa Se da de alta y 
tarjeta de suministro la soflcitud e--+ elabora la tar)eta 

de combustible personalrzada 

¿ES viable la 
solic1tud' 

NO

t 

Corrige o actualrza su 
solicrtud SI 

Se autori2a y 
SI establece el protocolo 

de abastecimiento 

X según las 
NO 

, Es viable la necesidades de la 
solicitud? dependencia 

Recibe respuesta y 
L_., 

Regresa e informa 
analiza la viabilidad sobre su solicttud 

t 1 

Elabora una bitácora Se entrega la taQeta Otorga lar¡eta y 
del uso del a la dependencia y se asigna litros 
combustible firma los resguardos mensuales 

Hace entrega de 
tickets de forma 

semanal 

core¡a ticket$ 
lµllffiil!lt

i 
contra 1a 

/ 

bitácora e uso de 
co,, stible 

¿ 
,......-



00 t Adm;n;st,adón 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Combustibles - Recursos Materiales 

Suministro de Combustible para Vehículos 

ADMIN-ADMI-P-04-07 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Juan Luís Valdez Lozano -Ana Belen González 
Gómez 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Elaboró: 
��A

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Aófuriz 

Ma, u., ó( f rocedt•')t '1tfJ' d@ Página O de 6 • 
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Suministro de combustibles para vehículos 

Dependencia Area de combustibles Sistema de tarjetas 

Se autonza y '

establece el protocolo 
Presenta solicitud de abastecimiento Instala el chip y se para inslalación del según las -, 

otorga la larjeta 
sistema necesidades del 

vehículo y la 
deoendencía 

l 
Establece los días 

para realizar la carga 
de combustible 

Mon1torea y revisa 
Mantiene consumo de 

comunicación directa combustible y 
con el call cenler del kilometra¡e recorrido 

sistema para dar con base a las 
aviso de la carga características del 

' vehículo 

Se entrega 
semanalmente los 
tickets de consumo 

de combustible 

\. 

Se reciben y validan 
los tickets 

o 

! 
NI 111u,1 de Prv ed,r

r
, t rto
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Combustibles - Recursos Materiales 

Suministro de Gas LP para Tanque Estacionario 

ADMI N-ADM 1-P-04-08 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Juan Luis Valdez Lozano - Ana Belen González 
Gómez 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Elaboró: cr� 
Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que 



[!] t Administración ..,�;,, 
-X. 

:f;J T 

Suministro de Gas LP para Tanque Estacionario 1 ADMIN-ADMI-P-04-08Jáí.,ra 

Suministro de Gas LP para tanque estacionario 
Dependencia Área de Combustibles 

9 
Solicita la carga de Recepción de oficio y gas LP a través de su

._ 
___ ,.._ __ -' -... , revisión de la oficio con su 

Justificación detlida solicitud 

í 
Corrige o actualiza su 

SOiicitud 

Recibe respuesta 
negativa y analiza la

viabílídad 

t 

NO ¿Es viable 
la solicitud?

SI 

Se analizan las 
necesidades de la

dependencia 

Regresa e informa 
sobre su solicitud 

Envía solicitud e
Informa a la 

Proveedor 

Otorga el alta del 
� domicilio para 

suministro de gas LP 

dependencia sobre la ____ _,_ ______ __, 
cantidad de litros de 

gas LP 

Actualiza la 
'---------1---........ 11nformaclón y realiza

la carga de gas LP 

Valida la cantidad de 14-----1----�Solicíta carga cuando,. ___ _,_ ______ __, 
gas LP recibido agote el gas LP 

l 
Entrega 

semanalmente las 1----�l-----'-.,,Gl!teja semanalmente
notas de consumo y 

J 
no�nsumo 

facturas validadas 
/ l 

Marn.,• de Pro,ed1rn c.nt11 

_@b_ <..oMefflO Página 3 __ de 46 • 
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00 • Adminhtmión

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Combustibles - Recursos Materiales 

Suministro de Gas LP para Vehículos 

ADMIN-ADMI-P-04-09 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Juan Luis Valdez Lozano - Ana Belen González 
Gómez 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Elaboró: &� Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que A 

� � Página 4de 6 • 
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00 • Admínlstmlón

Dependencias 

9 
Solicita la adaptación 

física del vehículo 
para ser suministrado 

con gas LP 

Acude a la estación 
de gas para 

suministro y firma de 
recibido en Uckets 

Suministro de combustible de Gas LP para vehículos 
Area de combustibles 

Recibe y analiza 
solicitud 

r Se autoriza y 
establece el protocolo 

de abastecimiento 
segun las 

necesidades de la 
dependencia , 

r 

Proveedores 

Recibe la solicitud y 
� realiza la adaptación 

del vehículo 

Informa sobre la 
adaptación exitosa 

del vehículo para ser 
suministrado con gas 

LP 

/' 

Entrega 
semanalmente los 

tickets 

Valida información y !+-----!------� 
agrupa los tickets 

IP 
I 

.� ""._..... Página S ge 6 • 
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[j] ► Adminlstradón

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Combustibles - Recursos Materiales 

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a 
Equipos de Gas LP 

ADMIN-ADMI-P-04-1 O 

Marzo 2025 

Vara Lía González Oelgadillo 

Juan Luis Valdez Lozano 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que 
Elaboró: 

� 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que 

� 
Página de A6 •
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Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a 
E ui os de Gas LP 

!'-" wual d..: P O<.-.!d,rn cnto 

"Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Gas L.P." 
Área de combustibles Dependencia Área operativa (Taller) 

9 
Calendariza citas y 
envía proveedor 

Se notifica a las 
dependencias día y -..

hora de la crta. 

/' '\ 
Se envía personal del 
área de combustit>les. 
para verificar que los 

datos de los 
vehículos y 

servicios a realizar 
sean los correctos. 

'-

Manda vehículo a 
taller a la hora y día 

- asignado (No llega, 1-----t---.i
se vuelve a 

calendarizar) 

Revisa datos del 
vehículo y cita 
programada. 

l 
Mecánico diagnostica 

�-----+-----tY determina el tipo de 
servicio a realizar. 

,s, aolocf,a?�
>--N-0 __ -+--+1

Si 

Se notifica a la 
dependencia el 
motivo para que 

subsane las 
observaciones 

Realiza 
mantenimiento o 

reparación 

e)_____. 

Página e 6 • 
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00 • Adm;n;,tración

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Almacén - Recursos Materiales 

Suministro de Material de Limpieza, Papelería y 
Consumibles 

ADMIN-ADMI-P-04-11 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Ana Daniela Sánchez Sánchez - Ana Belen 
González Gómez 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 
Página 28 6 •
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Suministro de Material de Limpieza, Papeleria y 
Consumibles 

't) 

Suministro de material de limpieza, papeleria y consumibles 

Dependencia 

so11c,1a material a 
través de oficio 

acompañado de la 
solicitud llena con su 
justificación debida 

Area de Almacen General 

Revisa Información 
t---------+--------1

htstónca. presupuesto 
y justificac,ón de la 

dependencia 

SI 

Notifica a la 

,:,Es viable la 
SOIICltud? 

dependencia a través1----� 
de correo electrónico 

Autonza sohcitud y 
ageMa entrega de 

material 

Procesa la solicitud y 
reúne el material 

sohcttado 

Genera la salida del 
material en el 

sistema 

Entrega material y el 
recibo de los 

matertates a la 
dependencia 

Página 2 de 46 • 
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00 ► Adminirtmión

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que I 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Almacén - Recursos Materiales 

Desecho de Artículos Consumibles 

ADMIN-ADMI-P-04-12 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Ana Daniela Sánchez Sánchez - Ana Belen 
González Gómez 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Elaboró: 
�\. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

��. 
Página O de 6 •
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M<111<.1d clE, Pro ed,rn, 

Desecho de Artículos Consumibles 

Area ae almacén 

Comunica a través de 
oficio la necesidad de baja 
oe artículos consumibles 

Desecho de artículos consumibles 

Contraloria Ciudadana 

que por su manufactura y f----+----...i 
matenales no puede ser 

Recibe y analiza 
Oficio 

utilizado por exceder su 
vigencia 

Cornoe o actualiza su 
solicitud 

NO 

SI 

1,Es viable 
la sol1cttud? 

Recibe respuesta 
negativa 

1,ES viable 
la solicitud? 

NO 

SI 

Regresa e informa 
sobre su solicltud 

ldenUftca I0S 
alcances de la 

soliCltud y comurnca 
vía oficio al área de 

Medio Ambiente 

Área de Medio Ambiente 

Recibe solicilud y 
establece procedimiento 

'-----------1---1 fecha y hora para el 

Se coordina con Registra la recolección e 
personal de Medio informa la fecha, hora y 

Ambiente y realiza la 14------+-----" procedimiento para el 
entrega de IOs manejo y remoción de los 

artículos consumibles artículos consumibles 

manejo y recolección de 
los artículos consumible, 



00 • Adminlstmión

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Mantenimiento General - Servicios Generales 

Mantenimiento a Inmuebles 

ADMIN-ADMI-P-04-13 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Emilio Manzo Ruiz 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 
áreaq

� 

� 
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Mantenimiento a Inmuebles 

Servicios Generales 
IProoramaclón y Control) 

0 
L 

9
Recibe petición de 

servicio y elabora el 
registro de la orden 

de trabajo en el 
sistema de control 

1 
Planea fecha de 

atención de manera 
conjunta con la 

dependencia 
solicitante 

¿Se concreta ta 
Cita? 

SI 

Designación del 
► ingeniero 

�, responsable. según ta>--

especialídad 

Mdnua .tt P , ccd1'l1 t:rlt' 

I 

Mantenimienlo a inmuebles 

Servicios Generales {ing. responsable) 

Revisa y valida ta 
orden de trabajo 

(,ES viable el 

�'"""' 
Elabora lista de 

materiales y 
herramientas a 

utilizar 

Recibe materiales-

Área de Almacén 

Recibe petición de 
matenales y 

herramientas del 
ingeniero 

responsable del área 

Surte solicitud de 
matenal y 

herramientas 

herramienta y realiza .,._,__ ___ ,__ ______ __, 
la obra 

Confirma la entrega 
correcta de 

herramienta y orden 
de trabajo 

Entrega ta obra 
11 terminada al área 
solicnante. recabando 

11 
_J.¡¡¡_ firmas de 

V Có'hflusión 

Recibe herramientas 
y cuantifica el 

material utilizado 

Registra y· archiva 
orden de trabajo 



00 • Adminlttmlón

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de l_a Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Mantenimiento General - Servicios Generales 

Mantenimientos Externos 

ADMIN-ADMI-P-04-14 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Emilio Manzo Ruiz 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revis , : 



Mantenimientos Externos 

Dependencia 

s011c1ta a través de 
oficio el 

mantenimiento 
externo de un bien 

inmueble 

Corrige o actualiza a 
la solicitud 

Manu;,! clt Pr 1ced1m1tntt 

Recibe respuesta 
negativa 

Mantenimientos externos 
Área ele Servicios Generales 

�-+----► Recibe oficio y 
analiza la viabilidad 

�Es viable la 
solicitud? SI 

Regresa e informa la 
solicrtud 

Estaolece fecha y 
hora de revisión 

acompañado de la 
dependencia 
sotlcrtante 

Se designa Ingeniero 
encargado con base 
a su especialidad 

Realiza la rev1s1ón y 

cuantificación de 
volúmenes y 
conceptos 

Dirección de Adquisiciones 

Elabora el proyecto 
estudio de mercado y,__ ___ ...._ __ _,Real1Za ta publicación 

requisición de la licitación 

Recibe información i+-----l----------'
de la adjudicación 

Estab ece e orma 
conjunta la fecha de 

atención, acompañado 
del área de supervisión. 

contratista, 
dependencia y 

solicitante 

c1tante recabando 
las nrrnas de 
conclusión 

'-'>l>le,na 

Guadal 

Página 35 de 46 • 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Unidad de Taller Municipal 

Mantenimiento Preventivo y Correctivo para 
Vehículos y Motocicletas Taller Municipal 

ADMIN-ADMI-P-04-15 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Ornar David Torres López 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

�@ Página 36 de 6 •
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Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehículos ADMIN-ADMI-P-04-15 .. ,1:.. 
1 Motocicletas Taller Municipal 

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos y motocicletas Taller Municipal 
Dependencia solicitante Area operativa (recepción) Área operativa ijefatura de plsof Áréa operativa (mecánico TM) 

9 
Envía solicitud de Recibe solicitud de 
orden de ser,iclo orden de servicio 

'\ 

Valida datos del 
vehículo e historial en 

sistema 

�
encuentran 
os datos 
nADMIN? 

NO SI 

Notifica vía correo Rev,sa orden de 
� electrónico servicio y genera 

inconsistencias diagnóstico de 
entrada 

Recibe y revisa 
vehículo y orden se 

Genera folio de orden SefVICIO 
de servicio en 

sistema y sotierra 
corte de combustible 

a Depto de RM 
Revisa los servicios 

solicitados en la Determina la 
orden reparación más 

adecuada 

Asigna a algún j 
mecárnco disponible 

r- +
Valora la reparación 

��1aapore1 
JCO 

Á 
Elabora e imprime 

0 vale por refacciones j 

/
en sistema 

M,Hlll<l cfr P,, 1..,u1r , t l 

Página 9,e 6 • 
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Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehículos ADMIN-ADMI-P-04-15 
y Motocicletas Taller Municipal 

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos y motocicletas Taller Municipal 2/3 
Dependencia sollcilante Área operativa (recepción) Área operativa ijelatura de piso) Área operativa (mecánico TM) 

"'111111.il dl Procedim1r111tos 

Recibe refacción 
dañada y vale 

ldenlifica a proveedor 
en sislema de 

acuerdo a la garantía 

Venfica v1genc1a y 
alcance de la 

garantía en el orden 
de compra o factura 

Contacta at 
proveedor vía e-mail 
y acuerda cambio de 

pieza 

Recibe vale y entrega 
1..---+-----------+---l de almacén para 

surtir refacciones 

Repara et vehículo e 
..----------+--+! Informa al jefe de 

piso 

Recibe pieza nueva y
i-----+--' 

facturada Rev1Sa la reparación 1..--+-------' 



00 o Adm
f
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Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehículos 

Motocicletas Taller Munici al 
Mantenimiento preventivo v correctlvo para vehículos y motocicletas Taller Municipal 

Dependencia solicitante 

Recibe vehículo , 
firma de conformidad 

Area operativa (recepción) Area operativa üefatura de piso) Area operativa (mecánico TMJ 

Firma y entrega a la 
orden de servicio a 

recepción 

de salida y cierra la 1+----+--------' 
orden de servicio en 

lGenera la validación 

sistema 

Notifica entrega de 
vehículo a la 
Dependencia 



00 • Adm;n;,tradón

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Unidad de Taller Municipal 

Mantenimiento Preventivo y Correctivo para 
Vehículos y Motocicletas Talleres Externos 

ADMIN-ADMI-P-04-16 

Marzo 2025 

Yara Lia González Delgadillo 

Ornar David Torres López 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

� Página e.o de 6 •
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Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehículos 
Motocicletas Talleres Externos 

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos Y motocicletas Taller Externo 

Dependencia solicitante Area operativa (recepción) Area operativa Uefatura de piso) Área operativa (mecánico Ex} 

Envía s0I,cltud 08 
orden de sec,ic,o 

M,mua 1t P1v.ed1"11(flto 

Recibe solIcttud de 
1--

-
-1-

-
•, orden de serv1c10 

Valida datos del 
vehículo e historia en 

el sistema 

¿Los datos 
son 

correc1os? 

NO 

Notifica via correo 
electrónico 

InconsistencIas 

Genera folio de orden 
de servicio y solic�a 
corte de combustible 

al Oepto de RM 

SI 

Genera d1agnóst1co 
de entrada 

¿Cuenta con 
garantía? Captura en sistema 

>-----+--- servicios. a realizar y 
anota las 

observaciones NO 

Captura en sistema 
los servicios a 
realizar y anota 
observac,ones 

Asigna a proveedor 
en sistema de 

acuerdo a la garantía 

SI 
oSe repara 

en taller 
Municipal? 

NO 

Realiza la reparaaón 
en Taller Municipal 

Atiende las 
inconsistencias 
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Mantenimiento Preventivo y Correctivo para Vehículos 
Motocicletas Talleres Externos 

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos Y mo1oclcletas Taller Externo 
Dependencia solicitante Area operativa (recepción} Area operativa Qelatura de piso) Área operativa (mecánico Ex} 

0 
T 

Ingresa el vehiculo a 
control de calidad de 

Taller Municipal 

l 
Determinan 

validación de 
garantía 

Genera la validación 

Atiende 
inconsistencias 

de salida entrega a 1._ ______ _, 
➔ recepción y cierra la 

ose 

l 
Recibe vehículo Y Notifica entrega de 

------, vehículO a la firma de conformidad dependencia 

6 

r--

o 

""'
Guaül�J•ra 
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00 • Adminlstmión

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

ProcedimienJo: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación1de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Unidad de Taller Municipal 

Manejo y Destino Final de Refacciones 

ADMIN-ADMI-P-04-17 

Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Ornar David Torres López 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Elaboró: 1� .. J -

\) 
un: \J -ce L

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

.�.. .......... 
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Mane·o Destino Final de Refacciones 
Manejo y destino final de refacciones 

Encargado de Álmacén Dirección de Administración Contraloria Ciudadana 

Recibe mecánico 
prevale 

.._ ___ _,_ ___ ..., Entrega el mecánico 

,s,rven para 
rehusó? NO 

SI 

SI 

Ingresan al almacén 
a través del vale 

interno 

Asigna refacción 

NO 

Entrega en donación 
las refacciones 

usadas 

Entrega llantas a 
Contraloría 

Ciudadana para su 
destino final 

ecibe de Contralor'a 
Ciudadana el 

comprobante de 
entrega 

Archiva el 
comprobante de 

entrega 

las relaciones 

Revisa refacciones 
usadas 

Solictta vía telefónica 
a Con1raIoría 
Ciudadana su 

presencia para el 
retiro de refacciones 

Elabora oficio para 
s0IIc1tar presencia de 

Contraloría 
Ciudadana 

Envía oficio a 
Contraloría 

Ciudadana en el cual 
notifica el destino 

final 

Recibe a la 
Contraloría 

Ciudadana para el 
retiro de refacciones 

Recibe oficio 

Entrega oficio para su 
14-----�----1 presencia para el 

retiro de refacciones 

Recibe llantas 

Entrega el 
comprobante de 

entrega 

Página 4 de 46 • 

tecu1da 



:iJ • Administración

3. Glosario

Histórico. Expedientes y/o documentación que refleja información de

periodos de tiempo previos al actual. 

Salida de material. Operación de sustracción físico y en sistema, de

materia prima y/o herramientas. 

Orden de trabajo. Formato especializado para la prestación de un

servicio. 
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4. Autorizaciones

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtro!Álejandro lñiguez Vargas 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento e la Dirección de Administración, 

dependencia de la Coordinación de Administración e lnnovació MIN DMI-MP-04-0325, fecha 

de elaboración: Enero 2017, fecha de actualización: Marzo 20 , Versi' : 04. 
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