










































































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 
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Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
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Titular de la Dirección que 
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Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Administración 

Unidad de Taller Municipal 

Mantenimiento Preventivo y Correctivo para 
Vehículos y Motocicletas Taller Municipal 
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Marzo 2025 

Yara Lía González Delgadillo 

Ornar David Torres López 

María Guadalupe Alonso López 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 
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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 • 
�l.ijara te cuida 



� • Adm
1
1_ni_s_tr_a�c_ió

....,

n _____ _,,,... _ ____,. ____ r.�;;;:;;;;;;-;�l:;iQ�---��-...,..,,,.,,,..,.,,..,.,,-,--=-..,,..i.,.?I-l�

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..--+-------' 
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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 
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Persona que Elaboró: 
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Revisó: 
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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: 
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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 



[ji] • Adm[l""nris ... tr�a
'-:-
c_ió0n

---¡-
---==�-:--:�,,..,,.,.,""'f.:t"E���;;-;�:r:,¡���-�7".���:--��0�9

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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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 
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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. 



Gobierno de 

Guadalajara 




