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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cadigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion 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
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y ano en que se elaboro la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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 relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinaciéon
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, 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
medicion de su desempeno.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusiéon 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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



1. Inventario de procedimientos

Control Administrativo de las Mezclas

e CGSPM-PAVI-P-01-01 8 NO
Asfalticas
Elaboracion del programa de
reconstruccién y mantenimiento de CGSPM-PAVI-P-01-02 10 NO
pavimentos
Programacion y Autorizacion de

o / ! CGSPM-PAVI-P-01-03 | 12 | NO
trabajos de Bacheo y Reencarpetado
Mantenimiento de Vialidades con CGSPM-PAVI-P-01-04 14 NO
Bacheo
Mantenimiento de Vialidades con CGSPM-PAVI-P-01-05 16 NO
Reencarpetado
Trabajos de Calafateo CGSPM-PAVI-P-01-06 18 NO
Supervision de obra contratada CGSPM-PAVI-P-01-07 32 NO
Tramite de estimaciones CGSPM-PAVI-P-01-08 34 NO
Revision de Facturas de Materiales CGSPM-PAVI-P-01-09 36 NO

Asfalticos

Cddigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y

nuamero consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

N @ ClO®

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios
Pudblicos Municipales

Direccion:

Direccion de Pavimentos

Area:

Jefatura de Unidad de Administracion y
Control

Procedimiento:

Control Administrativo de las Mezclas
Asfalticas

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-PAVI-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre

Responsable del area que Revisoé:

Jose Antonio Burciaga Santana

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Ing. Juan José Garcia Barragan

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
10 de Diciembre del 2020

Responsable del area que




Control Administrativo de las Mezclas _ CGSPM-PAVI-P-01-01
Asfalticas

Ceontrol Admimistrative de jas Mezclas Asfaltucas
Jefatura de Unidad de Administracion y Contro!

Recibe remisiones y uicketls de |
suruido de mezcla reports de

mezcia y emuision y reporie ge
carga por cuadrilia P,

Firma copia de recibido

4

e ~
Crdena ias remisiones por numero
en ferma descendenie

separadndolas gor fecha

v

(Revisa |0s CAa0s contenidcs en 1a
noja del reporie de mezcla contra
las copias de las remisionss

(nuMmere de remisiones vy
\, cantugades de £argas)

-
Revisa dalos de placas y firmas del
chofer v del supervisor de mezcias
N

Detecto algun error?

X

Aclara con el
Deparamento

1)
S

l

Tapiura Ics gatos de las remisiones)
en el sistema MEZCLA (fecha
numerg de remision, placas ae la

unizad, toneladas de mexzclal ./

Calcula los totales diarnos n el
sistema MEZCLA

-

(~  AnSxa anic las copias de las

remisiones camo !cs restimenes de
mezcia y repcrte de carga de

'\ cuagritla ]
b
- R
Archva
A

v




Coordinacion o Dependencia:

Publicos Municipales

Coordinaciéon General de Servicios

Direccion:

Direccién de Pavimentos

Area:

Jefatura de Unidad de Construccion

Procedimiento:

Elaboracién del programa de
reconstruccién y mantenimiento de
pavimentos

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-PAVI-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre

Responsable del area que Reviso:

Ing. Juan José Garcia Barragan

Titular del la dependencia que Autoriza:

Ing. Juan José Garcia Barragan

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
10 de Diciembre del 2020

Persong’ que\Elahoro:

Responsable del ar Revisé:

Titular de la dependencia gue Autoriza:

10




Elaboracion del programa de reconstruccién y CGSPM-PAVI-P-01-02
mantenimiento de pavimentos

Slabcracion d2l programa d2 reconstruccion y manténimiento de pavimentos
Jefatyra de Unidad de Supervision Supervisor Proyectos Especiales

£rabora recorrdo d=
vighdages

!

Envia al superviser para gue
revse l

Recibe reporte de recornde

|

Realiza recorndo sobre

—
Y

X

Elabora reporte de € viahidades para dgetectar ipos
evaluacién de pavmentcs y ce falias en
- l S pavimentos
rnde d ones de caies 3 l

£scala V€S ge plancs e

ta ¢alie propuesta Cetecta tpo Ce ¢irculacion

l \
£nvia reporte de evaluacion l

AN\ _ .
al Jefe e proyectos — — i(\ 1 ) ’ 4 Recibe regorte para anaizar
aspeciales —-— hige aimersiones de calies ! 05108
N

propuestas

l

Informe ai jefe ce
construccion

A 4

Elabora especificaciones v
fealiza proyectos

[Recibe &l raporte de costo ge N
aobrz regssirc y °
especificaciones <,

Estima ! cosio ce la 0bra

Y
Elabora presentacion cs
programa de reconsirucidn
7 manrienimenio e
£avimentos

A

h
Arthiya programa de
resenstruccion ge
gavimentos

Znvia el coste
especificaciones ¢ reQistro en
L el programa a supervis:én

|
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Coordinacion General de Servicios Publicos

Coordinacion o Dependencia:

Municipales
Direccion: Direccion de Pavimentos
Area: Jefatura de Unidad de Conservacion

Programacion y Autorizacion de trabajos

Procedimiento: de Bacheo y Reencarpetado

Cadigo de procedimiento: CGSPM-PAVI-P-01-03

Fecha de Elaboracidn: Diciembre 2020

Persona que Elaboré: Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre
Responsable del area que Revisoé: C.Jorge Rojas Suarez

Titular del la dependencia que Ing. Juan José Garcia Barragan

Autoriza:
. . Fecha de Autorizacion:
Firmas: 10 de Diciembre del 2020
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
“— "\

Titufar de la dependencia que Autoriza;
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Programacion y Autorizacién de trabajos de CGSPM-PAVI-P-01-03

Bacheo y Reencarpetado

2MACION ¥ AUIONIasOn e trabays 6 Saches y Reentarpe!sdd

Ceordinader gg Zons

Jefatwrs g Ungsd de Conservecion 'Jefe Operativg
,/\.
() PU—
hY v
o
Recipe raporte

szc L2 reponte (e aferentes QAR
40N £0 asion
an. {oorgiracion, v

L 25020013, it ) - —,
Turna repories ya
I clasificados al
SUPErySOf para

evaluacion y referencia
—e———

k.
Entrega reporte al

£C0IGINACOT gE 20na J

Reune 10acs 1SS

repores aendices ¥

| enreQa hoas ce
raca0 al fe operative

o~

Reline &l ¢ocumenio para su
rev:sidn frmay turna aia
secretana para que organice
Cotumenics y se archiva
axpediente Ce 1a tarea
codificaca
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Direcciéon de Pavimentos

Area:

Jefatura de Unidad de Conservacion

Procedimiento:

Mantenimiento de Vialidades con Bacheo

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-PAVI-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2020

Persona que Elaboro:

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre

Responsable del area que Reviso:

C.Jorge Rojas Suarez

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Ing. Juan José Garcia Barragan

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
10 de Diciembre del 2020

Persona que Elaborg:

Responsable}el’ area que Revisé:
<=
¢ &

TituTar de la dependengi

que Autoriza:

14



Mantenimiento de Vialidades con Bacheo

CGSPM-PAVI-P-01-04

Mantenimiento de Vialidades con Bacheo

Supervisor

Csbo cuadniia operatrve

Supernsor ce mezcias

[ Recite reporie }

-

[ Zlacora ruza de ]
supernvisisn

nca. cruces, celonia

Nvenfica fisicamente
registra numers de
]
it
sefas particuiares

¥

Eilabora croguis }

"

5@ MOUNCE Jue

D SoITREpOrTe

Cuanufica el matenal
necesaric gara 'a

reparacién del gafo

cada uno de los regories y
ardena segun la urgencia
. del dafic

( Recibe reporte y evalua

Ewvalua cada unc de los

L 2

Ordena segun la urgencia
del dafic

reportes ]

v

Asigna un numero en el
sisteéeMma a cada orden de
iraltaid

Jrgencia y grograma
repories

=nirega reporte aj cano de
i@ cuadrilla para su

Priornza de acusrdo a su }
respscfiva reparacion j

<D

[ Recite y rewvisa gara la ]

cuantificacién de los
totaies

v
Reatliza llenadc de
gocumento (Cagptira de
acuwvigdades ¢ianas

b

Firma y turna al
cocrdinador de Zzona

Scolicita la herramienta v
combustible necesario
para egquIipo menor

-

vale de sahda del

[’ec:be el matenal y .’zrma]
almacen

arga en oidones |13A)
emuilsidn y
sohcita en planta la
mezcla asfaitica
programada

Sz traslada al primer
punto de atencion de la

crogramacion §

Coloca ios h
sefalamientos de
segundad en €l area a
L trapajar >,

i Reahzan las B

respectivas
reparaciones de
Lacuerco a los reportes /

Barre con escopa el
area dafiada para
Itberar ¢e polvos o

pasura

Tiga con emuision
asfaitica
umformemente la

o -

Colocala mezcla
asfaltica necesana para
cubnir la faila niwelando

o mejor posible

Compacta con pizén o
placa vibratoria

Procede a medir ia falia y
regisira en hoja de
traRaio diarno. senalando
e! Lipo de falla reparada
pache. cepa. etc

+

Soclhicita ya en
plania la canudad

. de matenatl
l programadco

Sy trase herranmuenta prestada
devuelve al almacen y llenan
noja de& entrada al aimacen

=ntrega noia de
iracajo al sugervisor

7

| 1

\\_«14

h 4

Autoriza carga ]

Firma
comprobanies de
las cargas
(remisiones y
licke:s) y

conserva copias
para el <onirot
Adrminisirativo de
hieZ=clas
Asfalncas




Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios
Publicos Municipales

Direccion:

Direccién de Pavimentos

Area:

Jefatura de Unidad de Supervision

Procedimiento:

Mantenimiento de Vialidades con
Reencarpetado

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-PAVI-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre

Responsable del area que Reviso:

Arq. Francisco Javier Delgado Garcia

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Ing. Juan José Garcia Barragan

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
10 de DF“jembre del 2020

Perso 1e Elaboro:

\//\//’\ »

i
Responsable dgl/area que Reviso:

Titular de la depend

ia que Autoriza:
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Mantenimiento de Vialidades con CGSPM-PAVI-P-01-05
Reencarpetado

Mantenimiento de Vishdades con Reencarpetads

Supenaser Csbo cuadniia ODeratva I Superyisor ca maIcias
= N Sehciia ta herramienta v
Recioe regcne comixustible necesano para
‘ SQuUIBO Mmenor
[ Etlabora ruta de ] L
supen/ision . < — Solicita ya en
i it e skt e piapta flaeantdad
alr:wacér' w carga > eelmatcas
a4
Verfica fisicaments nerramienta en ia 1 programado
regisira numero de e camioneia
finca. cruces. cecionia
sefias garticulares ~
Sehicita la mezcla
= = . Autorza carga
l' asfaitica y la emulsion e carg
= programada
Elapora croguus
Carga materiaies y se
Se rounea gua trasiada al punto de
~O SorTREROoNas trabajo Ny
X; No i Firma
s - compropantes de
7 z las cargas
Cuaniifica el matenat Coloca los sefialamientos
necesario N de seguridad en el area a {remisiones vy
' parna la trapajar tickets) v
racion I ga : =
reparacion dei dafio ~ conserva cogias
para et Control
Recibe reporie y evalua
Ao o Admiministrativo de
cada uno de Ios reportes v > eﬂpenmendo ael dafio ‘.‘_e-x e e
ordena segun fa urgencia area areparar. se levania i By
del aano <l pavimento, o solo se g
limpia el area a intervemr W — .
i barn=ndo la superficie del
[ Evalua f:g:rtuego g los J pawvimento. o bien ei
; roducto del desbastado

L2
sSegun ia urgencia
importancia de

v

Liga con emulsion
w asfaitica umfermemente
B LS 5 3
Asigna un numero de ID por la seccion a reparar
medic de 1a piataforma

Colcca la mez=cla asfainca

Pricrnza de acuerdo a su para reanhzar gt tendido ce
urgencia y programa carpela cuidando ta
recortes esislica de la reparacion

Entrega reperte a
encargado de maquinarna
nesadsa para su atencion

¥

L2

Compacia con rodillo
metalico O Neumanco y se
utinza la placa vibrator:a
Dara m tar | rlla

FProcede a medir el

Recibe , revisa para la iratajo ejecuiado v
cuantificacion de 1os regi€ira en noja de
sotales travajo diarno. sefialando

las labores realizadas

Reaiiza llenado ge =~ ‘L
gocumente (Captura de Sy trae herramienta prestada

activicades dianas) dewvuetlve al aimacen y lienan
hoja de entrada al almacen

i Fire
[ Sirma y turna al ] [*n‘re‘g?stcggp?:éfrabaﬁi’J
cocréinador de Zona
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Coordinacion General de Servicios

Coordinacion o Dependencia: e L
P Publicos Municipales

Direccidn: Direccion de Pavimentos

Area: Jefatura de Unidad de Supervision
Procedimiento: Trabajos de Calafateo

Cddigo de procedimiento: CGSPM-PAVI-P-01-06

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2020

Persona que Elaboré: Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre
Responsable del area que Revisoé: Eduardo César Martinez Ortiz

Titular del la dependencia que

Autoriza: Ing. Juan José Garcia Barragan

Fecha de Autorizacion:
10 de\Dicien#ore del 2020

Responsable {el afea que Reviso:
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Trabajos de Calafateo

CGSPM-PAVI-P-01-06

Tratajos ge Calafateo

Supennsor

Caco ge Cuacniia

Cusaniis de Caisfatec

~

el:ize programacion

Racibe gregramacion

|

Ciasifica y eiabora ruta ge
atercion

b

{ Snirega programacion }_

Se trasiada al iramo £on ia
cuagriiia para revisar ios
irabajcs de calafateo

—

Revisa el equino de
trabajo y
nerramientas

\%

Soficita al almacen el
mater3l para
calafateo y el
combustidle

necesano para la

\ maguinara
—

v
-

Cargan el matenal ;
herramienta en 1a
camiongia de rabayo

—id

¢ el documenio
£ara su revision
cmpleta reporte firma
¥ wirna al almacenista
para gue archive

> Seirasladan a @
zona de trabaso
asignada

L'ena el reporte con
la informacion de 1o
aendido y ia

cuantficacién de
wolaes y entreda a su
supenasor

i Yy
Encence la magquina
¢alafateacora enia zona de
traba;o para el calentanuento
dal maternal gara calafalec

S

Hace un acordonam ento de
segundad de 'a zona de
tramajo

!

Real:za impieza Ce lajunta
0n herramenta manual £31a
felro de materiales
evigtenies

v
Cepillala junta ce [as
iosas con cepilio ae
alampre

A

%

Sopieiza la junta con aire
(equweo de sopladora)
fara retiro ce polves

Mide 13 longitud ce!
area 3 regarar y toma
ngola cara gasaria al
£abo ¢e la cusdrilla

Coloca aiolargo ce
i3 junta el matenial ge
calafateo caltente gara
relleno

Reaiiza impieza de la
zena de trabaio ai
finalizar la jornada

Sube el equipo y
herramienta y regresan ai
area operativa

|

Ligga at area operativa y
resguarda ia herramenta
7 €Qupo utihiZaoo;

entreganco al capo e
cuadni'a las meaidas del
area atendica
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Vale de entrada al almacén CGSM-PAVI-F-01-01
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Vale de entrada al almacén CGSM-PAVI-FO-0-01

Requisicion N°.- En este espacio se anota el numero de la requisicion con la que se
solicito la compra.

Proveedor.- Aqui se anota el nombre del proveedor al que le fue asignada la compra.

Fact. N°.- Espacio destinado a la numeracién del documento que ampara la compra
(factura).

Fecha.- Se debera anotar el dia, mes y afio, en el cual se esta recibiendo el material.

Folio.- En caso de que la entrega sea en parcialidades, se llenara este espacio, anotando
el numero de folio de las notas de remisién o comprobante que entregue el proveedor
donde describa los suministros que esta entregando de forma parcial.

Ord. Com. N°.- En este espacio se debera anotar el nimero de Orden de compra que le
fue asignado al proveedor por parte de la Direccién de Adquisiciones.

Cantidad.- Debera anotar el nimero de articulos que ingresan al almacén.

Cadigo.- Aqui se anota un numero de codificacion de letras y numeros que corresponden
a una clasificacién interna del almaceén.

Unidad.- En este espacio se debera anotar la unidad de medida de los articulos
entregados (ejemplo: pieza, litro, kilo, etc.)

Articulo.- Aqui debera describir el articulo que se entrega (ejemplo: jabon, aceite, tornillos,
etc.)

Precio.- Anotar en esta columna el precio neto del producto (precio que incluya el i.v.a.)

Observaciones.- Este espacio solo se llena en el caso de que se tenga que aclarar algo o
proporcionar mayor informacion de la ya sefialada (ejemplo: “esta entrega corresponde a
la primera entrega parcial de la Orden de Compra X”)

Entrego / Proveedor / Nombre y Firma.- Nombre completo, apellidos y firma de la persona
que entrega los suministros ya sea el proveedor o la persona que lo entregue a nombre
del proveedor.

Recibi / Jefe de Almacén / Nombre y Firma.- Nombre completo, apellidos y firma de la
persona que esté en ese momento a cargo del Almacén.

Autorizo / Jefe Admivo. / Nombre y Firma.- Nombre completo, apellidos y firma de la
persona que esté en ese momento a cargo de la Jefatura Administrativa.

21



Valevde salida al almacén CGSM-PAVI-F-01-02

NE 3991

22



Vale de salida al almacén CGSM-PAVI-F-01-02

Cuadrilla.- En este recuadro se anota el niumero de la cuadrilla que esta solicitando el
material.

Fecha.- Aqui se debe anotar el dia, mes y afio en que se entrega el material.

Codigo.- Corresponde a una codificacién de letras y numeros de clasificacién interna que
se lleva en el almacén (ejemplo: HC011 que corresponde a la categoria del articulo HC:
HERRAMIENTA CONSUMIBLE y la numeracién 11 corresponde a un consecutivo de
articulo de esa categoria)

Cantidad.- Debera anotar el numero de articulos que se estan entregando.

Unidad.- En este espacio se debera anotar la unidad de medida de los articulos
entregados (ejemplo: pieza, litro, kilo, etc.)

Articulo.- Aqui debera describir el articulo que se entrega (ejemplo: jabén, aceite, tornillos,
etc.)

Observaciones.- Este espacio solo se llena en el caso de que se tenga que aclarar algo o
proporcionar mayor informacién de la ya sefialada, como por ejemplo para que va a
usarse.

Entrego / Jefe de Almacén / Nombre y Firma.- Nombre completo, apellidos y firma de la
persona que entrego el material, quien esté en ese momento a cargo del Aimacén.

Recibi / Cabo / Nombre y Firma.- Nombre completo, apellidos y firma del Cabo o la
persona a quien se le hace la entrega.
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Captura de actividades diarias trabajos de bacheo CGSM-PAVI-F-01-03

N® 000000

Departarnenta de Coaservechin
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Captura de actividades diarias trabajos de bacheo CGSM-DIPA-F-01-03

Fecha.- En este espacio se debera anotar el dia, mes y afio en el que se esta laborando.

Unidad.- Aqui se debera anotar el numero patrimonial del vehiculo oficial que se les
asigno para laborar, (el numero patrimonial corresponde al padrén vehicular que se
compone de cuatro digitos; ejemplo No. Patrimonial 4655).

Cuadrilla.- Aqui debera anotar el numero asignado a la cuadrilla.

Supervisor.- Se debera anotar en el espacio el nombre y apellido del Supervisor de la
cuadrilla.

Cabo.- Debera anotar el Nombre y Apellido del cabo asignado a la cuadrilla.
Chofer.- Debera anotar el Nombre y Apellido del chofer asignado a la cuadrilla.

Aux. Operativo.- Se debera anotar en estos recuadros el Nombre y Apellido de los
auxiliares operativos asignados a la cuadrilla.

Traslados/ Salida Bodega Carabelas/Tiempo.- Anotar la hora de salida de las
instalaciones operativas.

Traslados/ Tiempo traslado planta/Tiempo.- Anotar el resultado de restar los tiempos entre
la llegada a la planta y la salida de las instalaciones operativas.

Traslados/ Llegada a la planta/Tiempo.- Anotar la hora de llegada a planta de asfaltos.
Traslados/ Tiempo en planta/Tiempo.- Anotar el tiempo de estancia en la planta.
Traslados/ Salida de la planta/Tiempo.- Anotar la hora de salida de la planta.

Traslados/ Tiempo de traslado/Tiempo.- Anotar el resultado de restar los tiempos de la
hora de llegada a la planta con la hora de llegada al primer punto de la programacion.

Traslados/ Llegada a zona de trabajo/Tiempo.- Registrar la hora en la que llega al primer
punto de atencion dentro de su programacion.

Traslados/ Termino de Labores/Tiempo.- Registrar la hora en la que se concluyen las
labores en el tramo de trabajo.

Traslados/ Tiempo laborado/Tiempo.- Anotar el resultado de restar la hora en que llegan
al primer punto del tramo de trabajo hasta que se retiran del ultimo punto de su
programacion.
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Traslados/ Tiempo traslado Bodega/Tiempo.- Anotar el resultado de restar la hora de
salida del ultimo tramo de trabajo y la hora de llegada a la base de su trabajo.

Traslados/ Llegada a Bodega Carabelas/Tiempo.- Registrar la hora en la que llega a su
base operativa.

Traslados/ Total tiempo traslados/Tiempo.- Anotar el resultado de la Suma de todos los
tiempos de traslados.

Peso de la Unidad/Carga.- Se debera anotar en el espacio el numero que resulto al pesar
la unidad con todo y carga de la mezcla.

Peso de la Unidad.- En este espacio se debera anotar el nimero del peso de la unidad al
entrar a la planta de asfaltos.

Mezcla Surtida.- Aqui debera de escribir el total de la mezcla surtida (valor en toneladas).
Liga Surtida.- Anotar el numero de litros de Emulsién Surtida.
Planta.- Nombre de la Empresa donde fue surtida la mezcla asfaltica.

Zona.- Aqui debera anotarse el numero de zona a la cual corresponde la programacion
(actualmente siete zonas; 1 Centro, 2 Minerva, 3 Huentitan, 4 Oblatos, 5 Olimpica, 6
Tetlan, 7 Cruz del Sur)

Colonia.- Anotar el nombre de la colonia donde corresponde la ubicacién.

Calle.- Nombre de la calle donde se realizan los trabajos de mantenimiento.
Entre las Calles.- Nombre de las calles con las que cruza la calle que se atiende.
ID.- Debera anotar el Numero asignado al reporte

Prog.- Corresponde a una codificacion Compuesta por Letras, es interna y hace
referencia a programas de donde proviene el reporte (ejemplo: CD ciudapp, DP direccion
de pavimentos, CO coordinacién, ME medios, etc.)

Bacheo Tradicional / PZA/M2.- Anotar el numero de baches que se atendieron y la medida
aproximada en Metros cuadrados.

Cepas /PZA / M2.- Anotar el numero de cepas atendidas asi como la medida aproximada
en Metros cuadrados.

Carpetas / PZA /M2.- Anotar el numero de carpetas realizadas y la medida aproximada en
Metros cuadrados.

Colocacion de Tope / PZA / M2.- Anotar el numero de topes realizados, asi como la
medida aproximada en Metros cuadrados.
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Hundimiento / PZA / M2.- Anotar el numero de hundimientos tapados asi como la medida
aproximada en Metros cuadrados.

Cabo.- En este espacio debera ir |a firma del cabo de esta cuadrilla.
Supervisor.- En este espacio debera ir la firma del Supervisor de la Cuadrilla.

Jefe Operativo.- En este espacio debera ir Nombre, Apellido y firma del Jefe Operativo.
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Reporte de actividades diarias de cuadrilla CGSM-PAVI-F-01-04
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Reporte de actividades diarias de cuadrilla CGSM-PAVI-F-01-04

Fecha.- En este espacio se debera anotar el dia, mes y afio en el que se esta laborando.

Unidad.- Aqui se debera anotar el numero patrimonial del vehiculo oficial que se les
proporciono para laborar, (el numero patrimonial corresponde al padrén vehicular que se
compone de cuatro digitos; ejemplo No. Patrimonial 4655).

Cuadrilla.- Aqui debera anotar el numero asignado a la cuadrilla.

Peso de la Unidad/Carga.- Se debera anotar en el espacio el nimero que resulto al pesar
la unidad con todo y carga de la mezcla.

Peso de la Unidad.- En este espacio se debera anotar el nimero del peso de la unidad al
entrar a la planta de asfaltos.

Mezcla Surtida.- Aqui debera de escribir el total de la mezcla surtida (valor en toneladas).
Liga.- Anotar el numero de litros de Emulsién Surtida.
Planta.- Nombre de la Empresa donde fue surtida la mezcla asfaltica.

Traslados/ Salida Bodega Carabelas/Tiempo.- Anotar la hora de salida de las
instalaciones operativas.

Traslados/ Tiempo traslado planta/Tiempo.- Anotar el resultado de restar los tiempos entre
la llegada a la planta y la salida de las instalaciones operativas.

Traslados/ Llegada a la planta/Tiempo.- Anotar la hora de llegada a planta de asfaltos.
Traslados/ Tiempo en planta/Tiempo.- Anotar el tiempo de estancia en la planta.
Traslados/ Salida de la planta/Tiempo.- Anotar |la hora de salida de la planta.

Traslados/ Tiempo de traslado/Tiempo.- Anotar el resultado de restar los tiempos de la
hora de llegada a la planta con la hora de llegada al primer punto de la programacion.

Traslados/ Llegada a zona de trabajo/Tiempo.- Registrar la hora en la que llega al primer
punto de atencién dentro de su programacién.

Traslados/ Termino de Labores/Tiempo.- Registrar la hora en la que se concluyen las
labores en el tramo de trabajo.

Traslados/ Tiempo laborado/Tiempo.- Anotar el resultado de restar la hora en que llegan
al primer punto del tramo de trabajo hasta que se retiran del ultimo punto de. su
programacion.
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Traslados/ Tiempo de traslado/Tiempo.- Anotar el resultado de restar la hora de salida del
ultimo tramo de trabajo y la hora de llegada a la base de su trabajo.

Traslados/ Llegada a Bodega Carabelas/Tiempo.- Registrar la hora en la que llega a su
base operativa.

Traslados/ Total tiempo de traslados/Tiempo.- Suma de todos los tiempos de traslados.

Zona.- Aqui debera anotarse el numero de zona a la cual corresponde la programacion
(actualmente siete zonas; 1 Centro, 2 Minerva, 3 Huentitan, 4 Oblatos, 5 Olimpica, 6
Tetlan, 7 Cruz del Sur)

Colonia.- Anotar el nombre de la colonia donde corresponde la ubicacion.

Calle.- Nombre de la calle donde se realizan los trabajos de mantenimiento.
Entre las Calles.- Nombre de las calles con las que cruza la calle que se atiende.
ID.- Debera anotar el Numero asignado al reporte

Prog.- Corresponde a una codificacion Compuesta por Letras, es interna y hace
referencia a programas de donde proviene el reporte (ejemplo: CD ciudapp, DP direccién
de pavimentos, CO coordinacién, ME medios, etc.)

Bacheo Tradicional / PZA/M2.- Anotar el numero de baches que se atendieron y la medida
aproximada en Metros cuadrados.

Cepas / PZA / M2.- Anotar el numero de cepas atendidas asi como la medida aproximada
en Metros cuadrados.

Carpetas / PZA /M2.- Anotar el numero de carpetas realizadas y la medida aproximada en
Metros cuadrados.

Tope / PZA / M2.- Anotar el numero de topes realizados, asi como la medida aproximada
en Metros cuadrados.

Hundimiento / PZA / M2.- Anotar el numero de hundimientos tapados asi como la medida
aproximada en Metros cuadrados.

Cabo.- Debera anotar el Nombre y Apellido del cabo asignado a la cuadrilla.
Chofer.- Debera anotar el Nombre y Apellido del chofer asignado a la cuadrilla.

Aux. Operativo.- Se debera anotar en estos recuadros el Nombre y Apellido de los
auxiliares operativos asignados a la cuadrilla.

Observaciones.- Espacio destinado para explicar, aclarar o proporcionar mayor
informacion sobre algun aspecto relativo a la programacion.

Cabo.- En este espacio debera ir la firma del cabo de esta cuadrilla.
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Supervisor.- En este espacio debera ir Nombre, Apellido y firma del Supervisor de la
Cuadrilla.

Jefe Operativo.- En este espacio debera ir Nombre, Apellido y firma del Jefe Operativo.
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios
Publicos Municipales

Direccion:

Direccion de Pavimentos

Area:

Jefatura de Unidad de Supervision

Procedimiento:

Supervision de obra contratada

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-PAVI-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre

Responsable del area que Reviso:

Arq. Francisco Javier Delgado Garcia

Titular del la dependencia que Autoriza:

Ing. Juan José Garcia Barragan

Firmas:

Fecha de Autorizagion:
10 de DiciemBre del 2020

Person boro:

Responsablgﬁi"

u"/
<

7 5. 2
areaque Reviso:

Titularde/la depend‘inci qug Autoriza:
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Supervisidén de obra contratada

CGSPM-PAVI-P-01-07
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios
Publicos Municipales

Direccion:

Direcciéon de Pavimentos

Area:

Jefatura de Unidad de Supervision

Procedimiento:

Tramite de estimaciones

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-PAVI-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre

Responsable del area que Revisoé:

Arq. Francisco Javier Delgado Garcia

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Ing. Juan José Garcia Barragan

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

10 de Diciémbre del 2020
A

Responsable deldrea gue Reviso:
i i /
P ,
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Tramite de estimaciones CGSPM-PAVI-P-01-08

Tramite de estimacienes
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios
Publicos Municipales

Direccion:

Direccion de Pavimentos

Area:

Jefatura de Unidad de Administracion y

Control

Procedimiento:

Revision de Facturas de Materiales
Asfalticos

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-PAVI-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre

Responsable del area que Reviso:

Bertha Alicia Sandoval Quezada

Titular del la dependencia que Autoriza:

Ing. Juan José Garcia Barragan

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
10 de Diciembre del 2020

Responsable del area que Reviso:

Dupoar
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Revision de Facturas de Materiales Asfalticos CGSPM-PAVI-P-01-09
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3. Glosario

Bache: Hoyo o desigualdad en el pavimento de calles, carreteras o caminos.

Asfalto: Sustancia de color negro que procede de la destilacion del petréleo
crudo, se encuentra en grandes depdsitos naturales, como el lago Asfaltites o el
mar Muerto, y se utiliza para pavimentar carreteras y como revestimiento
impermeable de muros y tejados.

Calafatear: Cerrar o tapar junturas.

Cepa: f. Méx. hoyo.

Fuente: Diccionario de la Lengua Espariola// Edicion del Tricentenario// Actualizacion 2019
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4. Autorizaciones

) /ﬂ
é
os Gamez

Coordina

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Director de Innovacion
Gubernamental

Jefe de Departamento de Gestion de la

Calidad
Direccion de Innovacion
Gubernamental
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