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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 Municipal 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. 
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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. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado 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:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• 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 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, 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 de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

e�·�·- -:._,_:��-�r�!?-� �:����:·�.:��==·:�:���=�:::.·� .. �. · �-·�:��---·--�·-·:_,_�����-.:: ___ -�-.:��--� 
Control Administrativo de las Mezclas 

CGSPM-PAVI-P-01-01 8 NO 
Asfálticas 

Elaboración del programa de 
reconstrucción y mantenimiento de CGSPM-PAVI-P-01-02 10 NO 

pavimentos 

Programación y Autorización de 
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 

Supervisión de obra contratada CGSPM-PAVI-P-01-07 32 NO 

Tramite de estimaciones CGSPM-PAVI-P-01-08 34 NO 

Revisión de Facturas de Materiales 
CGSPM-PAVI-P-01-09 36 NO 

Asfalticos 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (MAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), · tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

...
Flujo de secuencia � 
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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 del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular de la dependencia que 

Coordinación General de Servicios 

Públicos Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Administración y 
Control 

Control Administrativo de las Mezclas 
Asfálticas 

CGSPM-PAVI-P-01-01 

Diciembre 2020 

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre 

Jose Antonio Burciaga Santana 

lng. Juan José García Barragán 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 
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Control Administrativo de las Mezclas 

Asfálticas 
CGSPM-PAVI-P-01-01 

0 

Recibe remisiones y ,,cke s de 
surtido de mezcla repo e de 

mezcla 1s1ón ; reporte de 
or cuadrilla 

Flfrna copia de rec1b1do 

Ordena tas rem1s1ones por numero 
en forma descenden e 

separándolas por 'echa 

Re ,sa tos datos comen,dos e la 
hoJa del reporte de me.::cta contra 

las copias de las rem1s1ones 
(n mero de ren)1s1ones '/ 

ca ,1dades de caroas} 

o 

Captura los datos de las rem1s1ones 
en et sistema rAEZCL.>., (fecha. 

numero de rem1s1ón. placas de la 
unidad oneladas de mezcla 

Cate la los to,ales d1anos en el 
sistema r.lEZCLA 

Anexa · anto las copias de las 
remisiones como los resúmenes de 

n ezcla I reporte de carga de 
e adnlla 

Arch1 a 

o 
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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 General de Servicios 

Públicos Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Construcción 

Elaboración del programa de 
reconstrucción y mantenimiento de 
pavimentos 

CGSPM-PAVI-P-01-02 

Diciembre 2020 

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre 

lng. Juan José García Barragán 

Titular del la dependencia que Autoriza: lng. Juan José García Barragán 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del ár Revisó: 
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Elaboración del programa de reconstrucción y 
mantenimiento de avimentos 

Elaboración del programa de reconstrucción,. 111anten11niento de pavimentos 
Jefatura de unidad de Supe1vis1on Supervisor Proyectos Especiales 

Elabora recomdo de 
1al1dad'E:S 

·a al supervisor para Que 
j 

,--------<-� Recibe repo11e de recomao revise 

Elabora repone de 
evaluación 

r,11de d1mens1ones de calles a 
,;se ala a través de pianos de 

la e alle propuesta 

Envi3 reporte oe evaluación 

al Jefe de pro¡ectos 
especiales 

Recibe el reporie de costo de 
la obra reg1s1ro 1 
espeqfic ac,ones 

Realiza recorr·do sobre 
vialidades para detectar tipos 
de pavimentos y de fallas en 

pav,menlos 

Oetecla 11po de c,rculac1ón 

hde CM'llens1ones de calles 
propuestas 

Informe al ¡efe de 
construcción 

Rec 10e reporte para ana1i:ar 
costos 

Eia.bora espec11cac1ones ¡ 
1ea112a pro¡ectos 

Es11ma el costo de la obra 

Elabora presentación de 
programa de reconstrucc16n 

y manternm1ento de 
pavimentos 

Archiva programa de 
reconstrucción de 

pa111men1os 

Envía el costo 
espec,ficac,ones J registro en 

el programa a superv1s1ón 
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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 del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

� 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Conservación 

Programación y Autorización de trabajos 

de Bacheo y Reencarpetado 

CGSPM-PAVI-P-01-03 

Diciembre 2020 

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre 

e.Jorge Rojas Suárez

lng. Juan José García Barragán 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

Responsable del área que Revisó: 
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Programación y Autorización de trabajos de 
Bacheo y Reencarpetado 

Programac1on y Au:on:ación ce trabSJOS de ea:heo y Reen:arpe:ado 

9 
'ReC1be reporte (dE: d,terentes
vías por escnto plaiaforma. 

o,rewon. IAed,os de 
comunicac,ón coorc,nac,on. 

pres,denc,a. ele ) 

Clas,tKa el re ne por :onas1 
17 zonas1 j 

En:rega reporte al 
coo1d1nacor dé :ona 

Rec,oe el documento para su 
rev,s,ón. t,rma y urna a la 

secrelana para Que organ,ce 
documen10s y se archiva 
e\peo,eme de la 1area 

codificada 

,---+ 
ReC1be repo e 

cias,r,cado 

l 
Turna repo .es ¡a 

ms,t,caoos a1 
supe sor para 

eval ac,ó ¡ referenC1a 

Reú e todos los 
reportes atendidos / 

entrega o¡as de 
:rabaJo al ¡eie opera:ivo 
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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 del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elabor ·: 

e Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Conservación 

Mantenimiento de Vialidades con Bacheo 

CGSPM-PAVI-P-01-04 

Diciembre 2020 

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre 

e.Jorge Rojas Suárez

lng. Juan José García Barragán 

Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 

14 



Mantenimiento de Vialidades con Bacheo 

Recibe repo ,e 

Elabora ruta de 

"'en 1ca r·s,can1en e 
registra n n ero de 

tinca. cruces, colonia 
sei'ias particulares 

necesario para la 
reparación del daño 

Recibe repo e y e a1ua 
cada uno de los repo es 1 
ordena según la urgencia 

del dañe 

Ordena según la urgencia 
det daño 

As1g a ero en el 
s1s:en-1a a cada orden de 

·r 

Pnonza de ac erdo a su 
rgenc,a I programa 

re 1.es 

Entrega repo e al cabo de 
1.a cuadrilla para su 

respec I a reparac,ón 

Recibe y re ,sa para la 
cuant, 1cac1ón de los 

Realiza lle ,ado de 
documento (Captura de 

ac 1 1dades a,anas) 

a 

ecesano 
e-quipo n1enor 

recibe el ma:enat / rn1a 
ale de sahda del 

almacén 

arga en ordenes la 
emulsión y 

sotrcna en planta ta 
n1ezc 1a asíá1t1ca 

orco ramada 

Sec :raslada al primer 
punto de atenc,ón de la 

programación 

Coloca IOS 
seña1an,1entos de 

segundad en el área a 
raba,ar 

Realr=an las 
respectt as 

recparac,ones de 
acuerdo a los rePQrtes 

Barre con escoba el 
área da~ada para 

liberar de 01 os o 
basura 

Liga con ernuisron 
as á ,ca 

uniformemente la 

Co1oca·1a me=cta 
as·á1uca necesana para 

bnr la falla n, elando 
lo me¡or posible 

Procede a n1e<:11r ta falla y 
registra en ho¡a de 

aba¡o d1ano. señala do 
et ·,po de falla reparada. 

bacne. cepa_ e e 

s, rae herramienta pres ada 
de ue e at atn1acen y l lenan 
ho¡a de en ada al a1macen 

Entrega hoJa de 
:rat>a¡o al super ,sor 

SOIICI a ;•a e 
planta la canudad 

de matenal 
programado 

F1rrna 
comprobantes de 

tas cargas 
(ren11s,ones 

e:s) y 
cense _a cop,as 
para el Con rol 

P.,drrun1s a o de 
•ezclas

Asfal:,cas 
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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 del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Supervisión 

Mantenimiento de Vialidades con 
Reencarpetado 

CGSPM-PAVI-P-01-05 

Diciembre 2020 

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre

Arq. Francisco Javier Delgado García 

lng. Juan José García Barragán 

Fecha de Autorización: 
1 o de D. i ;91bre del 2020
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Mantenimiento de Vialidades con 

Reencarpetado 

Recibe reporte 

enfíca tísteamente 
reg,srra n mero de 

,nea. cruces. co1on1a 
señas pa 1culares 

Elabora croquis 

e ,.,. �•Fc"'•�e- a 

f3 ::!<="f::e-<"'l�r:.-a 

Cuan fica el matenal 
ecesano para 1a 

reparación del daño 

Rec e y e alua 
cada s reportes 1 

orde coa 
e 

?non.za de ac erdo a su 
rgenc,a y programa 

reco e:s 

En rega reporte al 
encargado de maqu1narta 
pesada para su a1enc1ón 

Rec,oe -,, revisa para la 
cuant1flcac1ón de tos 

totales 

Realtza llenado de 
docun,en o (Cap ra ae 

ac , 1dades dianas) 

F ,rn1a / rna al 
coordinador de zona 

Sohc1ta ta erram1enta y 
combustible necesano para 

equ1p-0 n1enor 

a ena y 
1 " salida del 

almacén y carga 
nerram1enta en 1a 

r 

SoJ1c1ta la ,,.,e=cra 
as ál ca '/ la emulsión 

progran1ada 

Coloca los seña1am1entos 
de segunClad en el área a 

trat>aJar 

epend1endo del daño Clel 
área a reparar. se le anta 

el pav,n°'\en o. o solo se 
11mp1a el area a ,nte entr 
barnendo la superficie del 

pa 1men o. o bien el 
reducto del desoastado 

Liga con en1u1s,ón 
as ál ca un, ormemente 

la sección a reparar 

Coloca la mezcla as áh ca 
para reatt=ar et tenC11do de 

car eta cuidando la 
estet1ca ele la reparacion 

Cornpac a con roc11110 
me a11co o neumá iCO y se 
ut11tza la placa 1bratona 

nara con"l ac.tar las onllas 

Procede a medlf el 
·rat>a¡o e¡ecu aClo / 
regrs·ra en no¡a Cle 

at>a¡o diana. señalando 
las labores realizadas 

s, trae herram,en a pres ada 
de uelve al a1n,acen / llenan 
ho¡3 de entrada al almacen 

Sol1c1 a a e 
plan a la cantidad 

de matenal 
progra, ado 

1rma 
con1prot>antes ele 

las cargas 
(rem1s1ones y 

1ckets) y 
conserva copias 
p3ra el Control 

Adm1n1strat:I o de 
�.1ezclas 

."'5 a1t,cas 
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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 del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Supervisión 

Trabajos de Calafateo 

CGSPM-PAVI-P-01-06 

Diciembre 2020 

Lic. Sofía del Rosario Murillo Aguirre 

Eduardo César Martínez Ortíz 

lng. Juan José García. Barragán 

Fecha de A torización: 
1 O de Dicie re del 2020 
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Recibe programac,on 

Clas,f,ca ¡ elabora ruta de 
atención 

Enm;ga programac,or, 

Se trastada al tramo con la 
cuaarII1a para rev,sar tos 

traba¡os de calafateo 

Rec,be el oocumen:o 
para su revisión 

Trab.3JOS de Calafeteo 

_. __ __,.,Re<:,oe programac,on 

Re, ,sa el eq ,pode 
traba¡o, 

nerra, ,e,ntas 

SoI1rna al almacen el 
matenal para 
e alafateo ; el 
combust,ble 

necesano para la 
maqu,nar,a 

Cargan el material 1 

herram1en a en la 
camioneta ae traoa10 

Se trnslactan a 1a 
zona oe traoa¡o 

as,gnaoa 

completa reporte firma +----+------l 
/ turna al almacenista 

llena el repo e con 
la 1nformac,6n de lo 

a1end1do ¡ la 
cua tlf1cac16n de 

rotales y e-ntrega a su 
supervisor 

para que archI e 

Enc,e de 1a maQLIna 
calafateadora en la =ona de 

traba¡o para el cale am,ento 
del matenal para calafateo 

Hace un acorde amiento de 
seg r,dad de la zona de 

traba¡o 

Realiza I,mp1e=a de la J� ta 
con herram e ta manual para 

rer,ro de ma enales 

Cepilla Ia Junta ae 1as 
losas con cep,110 de 

alambre 

Sop1etea la ¡unta ca a,re 
(equipo ae sopladora) 
para retlf0 de poi 'OS 

Mide 13 long, del 
área a reparar ¡ toma 
nma oara pasarla al 
cabo de la cu.3dnlla 

Coloca a 10 largo de 
la J nta el matenal de 
calafateo ahen e para 

relleno 

Rea1ca 11mpIe=a de la 
zona de traba¡o al 

alizar la ¡ornada. 

Suoe el equ,po ¡ 
herramienta ¡ regresan a1 

área opera ,va 

Llega al área operar, a y 
resguaroa la t1erramIenta 

¡ eq ,po ut11i2aao: 
entregando al cabO ae­

cuadnlla las medidas el 
area ateno,aa 
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OIRECCION GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES 

O.tPECC.'C•r.�1 /JE D.IACHEO v 'A'✓h'lr':Cr\'10S 

ü[P1�H f• !Et TO DE CüNSCPVAC:iON 
ALMACEN 

VALE DE ENTRADA AL ALMACÉN 

FE(hA. 

-,)L ,:J 

Ot--!ü co,�1 i.Jº 

,\ P. - t :-.... - :) 
----- ------

-_-_----11 zj
� E e In 11·: 

1F:JC • "-l t\"'.Lfl 

f••-•'•''H";:r_ l' lf,;-.,'/, 

---, 

j 

AU Tú�l✓C­

tl 11 ,. ·'•'\''-' 

t,, ,· .. , •� .,.. HPr.1,\ 
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Requisición N º.- En este espacio se anota el número de la requisición con la que se 

solicito la compra. 

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

Fact. N º.- Espacio destinado a la numeración del documento que ampara la compra 

(factura). 

Fecha.- Se deberá anotar el día, mes y año, en el cual se está recibiendo el material. 

Folio.- En caso de que la entrega sea en parcialidades, se llenara este espacio, anotando 

el número de folio de las notas de remisión o comprobante que entregue el proveedor 

donde describa los suministros que está entregando de forma parcial. 

Ord. Com. Nº.- En este espacio se deberá anotar el número de Orden de compra que le 

fue asignado al proveedor por parte de la Dirección de Adquisiciones. 

Cantidad.- Deberá anotar el número de artículos que ingresan al almacén. 

Código.- Aquí se anota un número de codificación de letras y números que corresponden 

a una clasificación interna del almacén. 

Unidad.- En este espacio se deberá anotar la unidad de medida de los artículos 

entregados (ejemplo: pieza, litro, kilo, etc.) 

Artículo.- Aquí deberá describir el artículo que se entrega (ejemplo: jabón, 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 información de la ya señalada (ejemplo: "esta entrega corresponde a 

la primera entrega parcial de la Orden de Compra X") 

Entrego/ Proveedor I 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. 

Recibí/ 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. 
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Cuadrilla.- En este recuadro se anota el número de la cuadrilla que está solicitando el 

material. 

Fecha.- Aquí se debe anotar el día, mes y año en que se entrega el material. 

Código.- Corresponde a una codificación de letras y números de clasificación interna que 

se lleva en el almacén (ejemplo: HC011 que corresponde a la categoría del articulo HC:

HERRAMIENTA CONSUMIBLE y la numeración 11 corresponde a un consecutivo de 

articulo de esa categoría) 

Cantidad.- Deberá anotar el número de artículos que se están entregando. 

Unidad.- En este espacio se deberá anotar la unidad de medida de los artículos 

entregados (ejemplo: pieza, litro, kilo, etc.) 

Artículo.- Aquí deberá describir el artículo que se entrega (ejemplo: jabón, aceite, tornillos, 

etc.) 

Observaciones.- Este espacio solo se llena en el caso de que se tenga que aclarar algo o 

proporcionar mayor información de la ya señalada, como por ejemplo para que va a 

usarse. 

Entrego I Jefe de Almacén I Nombre y Firma.- Nombre completo, apellidos y firma de la 

persona que entrego el material, quien esté en ese momento a cargo del Almacén. 

Recibí I Cabo I 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 
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Captura de actividades diarias trabajos de bacheo 

Fecha.- En este espacio se deberá anotar el día, mes y año en el que se está laborando. 

Unidad.- Aquí se deberá anotar el número patrimonial del vehículo oficial que se les 

asigno para laborar, (el numero patrimonial corresponde al padrón vehicular que se 

compone de cuatro dígitos; ejemplo No. Patrimonial 4655). 

Cuadrilla.- Aquí deberá anotar el número asignado a la cuadrilla. 

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

cuadrilla. 

Cabo.- Deberá anotar el Nombre y Apellido del cabo asignado a la cuadrilla. 

Chofer.- Deberá anotar el Nombre y Apellido del chofer asignado a la cuadrilla. 

Aux. Operativo.- Se deberá 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 programación. 

Traslados/ Llegada a zona de trabajo/Tiempo.- Registrar la hora en la que llega al primer 

punto de atención dentro de su programación. 

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 último punto de su 

programación. 
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Traslados/ Tiempo traslado Bodega/Tiempo.- Anotar el resultado de restar la hora de 

salida del último 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 deberá anotar en el espacio el número que resulto al pesar 

la unidad con todo y carga de la mezcla. 

Peso de la Unidad.- En este espacio se deberá anotar el número del peso de la unidad al 

entrar a la planta de asfaltos. 

Mezcla Surtida.- Aquí deberá de escribir el total de la mezcla surtida (valor en toneladas). 

Liga Surtida.- Anotar el número de litros de Emulsión Surtida. 

Planta.- Nombre de la Empresa donde fue surtida la mezcla asfáltica. 

Zona.- Aquí deberá anotarse el numero de zona a la cual corresponde la programación 

(actualmente siete zonas; 1 Centro, 2 Minerva, 3 Huentitán, 4 Oblatos, 5 Olímpica, 6 

Tetlán, 7 Cruz del Sur) 

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

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.- Deberá anotar el Número asignado al reporte 

Prog.- Corresponde a una codificación Compuesta por Letras, es interna y hace 

referencia a programas de donde proviene el reporte (ejemplo: CD ciudapp, DP dirección 

de pavimentos, CO coordinación, ME medios, etc.) 

Bacheo Tradicional I PZAIM2.- Anotar el numero de baches que se atendieron y la medida 

aproximada en Metros cuadrados. 

Cepas / PZA / M2.- Anotar el numero de cepas atendidas así como la medida aproximada 

en Metros cuadrados. 

Carpetas / PZA IM2.- Anotar el numero de carpetas realizadas y la medida aproximada en 

Metros cuadrados. 

Colocación de Tope I PZA I M2.- Anotar el numero de topes realizados, así como la 

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

aproximada en Metros cuadrados. 

Cabo.- En este espacio deberá ir la firma del cabo de esta cuadrilla. 

Supervisor.- En este espacio deberá ir la firma del Supervisor de la Cuadrilla. 

Jefe Operativo.- En este espacio deberá ir Nombre, Apellido y firma del Jefe Operativo. 
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Reporte de actividades diarias de cuadrilla 
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Reporte de actividades diarias de cuadrilla 

Fecha.- En este espacio se deberá anotar el día, mes y año en el que se está laborando. 

Unidad.- Aquí se deberá anotar el número patrimonial del vehículo oficial que se les 

proporciono para laborar, (el numero patrimonial corresponde al padrón vehicular que se 
compone de cuatro dígitos; ejemplo No. Patrimonial 4655). 

Cuadrilla.- Aquí deberá anotar el número asignado a la cuadrilla. 

Peso de la Unidad/Carga.- Se deberá anotar en el espacio el número que resulto al pesar 

la unidad con todo y carga de la mezcla. 

Peso de la Unidad.- En este espacio se deberá anotar el número del peso de la unidad al 

entrar a la planta de asfaltos. 

Mezcla Surtida.- Aquí deberá de escribir el total de la mezcla surtida (valor en toneladas). 

Liga.- Anotar el número de litros de Emulsión Surtida. 

Planta.- Nombre de la Empresa donde fue surtida la mezcla asfáltica. 

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 programación. 

Traslados/ Llegada a zona de trabajo/Tiempo.- Registrar la hora en la que llega al primer 

punto de atención dentro de su programación. 

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 último punto de, su 
programación. 
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Traslados/ Tiempo de traslado/Tiempo.- Anotar el resultado de restar la hora de salida del 
último 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.- Aquí deberá anotarse el numero de zona a la cual corresponde la programación 
(actualmente siete zonas; 1 Centro, 2 Minerva, 3 Huentitán, 4 Oblatos, 5 Olímpica, 6 
Tetlán, 7 Cruz del Sur) 

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

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.- Deberá anotar el Número asignado al reporte 

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

Bacheo Tradicional/ PZAIM2.- Anotar el numero de baches que se atendieron y la medida 
aproximada en Metros cuadrados. 

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

Carpetas I PZA IM2.- Anotar el numero de carpetas realizadas y la medida aproximada en 
Metros cuadrados. 

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

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

Cabo.- Deberá anotar el Nombre y Apellido del cabo asignado a la cuadrilla. 

Chofer.- Deberá anotar el Nombre y Apellido del chofer asignado a la cuadrilla. 

Aux. Operativo.- Se deberá 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 
información sobre algún aspecto relativo a la programación. 

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

Cuadrilla. 

Jefe Operativo.- En este espacio deberá ir Nombre, Apellido y firma del Jefe Operativo. 
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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 General de Servicios 
Públicos Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Supervisión 

Supervisión de obra contratada 

CGSPM-PAVI-P-01-07 

Diciembre 2020 

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre 

Arq. Francisco Javier Delgado García 

Titular del la dependencia que Autoriza: lng. Juan José García Barragán 

Firmas: Fecha de Autoritifoión: 
1 O de q{ ci �í'�re, del 2020 

Responsable�/ ar�aJhue Revisó: 
,, 1- v· 

// 
! �, 
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/ 
/ , I 

/� ¡ � .... , / 
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Supervisión de obra con ralada 
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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 del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios 
Públicos Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Supervisión 

Trámite de estimaciones 

CGSPM-PAVI-P-01-08 

Diciembre 2020 

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre 

Arq. Francisco Javier Delgado García 

lng. Juan José García Barragán 

Fecha · ación:
10 de el 2020

Responsabl 
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'enfica ol · 1enes de traba¡o 
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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 General de Servicios 
Públicos Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Administración y 
Control 

Revisión de Facturas de Materiales 
Asfalticos 

CGSPM-PAVI-P-01-09 

Diciembre 2020 

Lic. Sofia del Rosario Murillo Aguirre 

Bertha Alicia Sandoval Quezada 

Titular del la dependencia que Autoriza: lng. Juan José García Barragán 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 
1 O de Diciembre del 2020 
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Revisión de Facturas de Materiales Asfalticos 
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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 destilación del petróleo 
crudo, se encuentra en grandes depósitos 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 Española// Edición del Tricentenario// Actualización 2019 
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4. Autorizaciones

Director de Innovación 
Gubernamental 

Jefe de Departamento de Gestión de la 
Calidad 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 
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Guadalajara 




