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» Pavimentos

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién 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.
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal intemo 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

e Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacién Tecnolégica de la
Direccion de Innovaciéon Gubernamental

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versibn 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.

Cadigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), nimero de
versién (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

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

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

Procedimiento

Codigo

Cor?tr-ol administrativo de las mezclas CGDSM-PAVI-P-03-01 8 NO
asfalticas.

Elaboracion del programa de

reconstruccion y mantenimiento de CGDSM-PAVI-P-03-02 10 NO
pavimentos

L\)/Iaacnrfzglmlento de vialidades mediante CGDSM-PAVI-P-03-03 12 NO
Mantenimiento de vialidades mediante CGDSM-PAVI-P-03-04 15 NO
reencarpetado

Mantenimiento mediante trabajos de CGDSM-PAVI-P-03-05 17 NO
calafateo

Supervision de obra contratada CGDSM-PAVI-P-03-06 19 NO
Rews-lon de facturas de materiales CGDSM-PAVI-P-03-07 21 NO
asfalticos

Rev!smn.Y gestion Qe la plantilla laboral de CGDSM-PAVI-P-03-08 23 NO
la Direcciéon de Pavimentos.

Gestion de suspensiones para el personal CGDSM-PAVI-P-03-09 25 NO
Horario por lactancia CGDSM-PAVI-P-03-10 | 57 NO
Licencia por maternidad CGDSM-PAVI-P-03-11 29 NO
Licencia por paternidad CGDSM-PAVI-P-03-12 31 NO
Solicitud de vacaciones CGDSM-PAVI-P-03-13 33 NO
Reporte general de vacaciones CGDSM-PAVI-P-03-14 35 NO
Solicitud de dias econémicos CGDSM-PAVI-P-03-15 37 NO
Incapacidades del personal CGDSM-PAVI-P-03-16 39 NO
Movimiento de alta CGDSM-PAVI-P-03-17 41 NO

Manual de Procedimientos
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Procedimiento Codigo Pag. SGC
Adq.U|S|C|on y distribucion de materiales y CGDSM-PAVI-P-03-18 43 NO
equipos
Compras y pago a proveedores CGDSM-PAVI-P-03-19 45 NO
Rev’|3|on y gestlpn de blene§ muebles, CGDSM-PAVI-P-03-20 48 NO
vehiculos y equipo de trabajo.
Mecanismos de control y auditoria interna CGDSM-PAVI-P-03-21 50 NO
Contestacién y seguimiento de oficios CGDSM-PAVI-P-03-22 52 NO
Licitacion y adjudicacion de bienes CGDSM-PAVI-P-03-23 54 NO
Recepcién de bienes requisitados CGDSM-PAVI-P-03-24 56 NO
SoI|C|tuFi de bienes malterlalfes, equo y/o CGDSM-PAVI-P-03-25 58 NO
herramientas de trabajo no inventariables
SoI|C|tuFi de bienes ma?te.rlales, egwpo y/o CGDSM-PAVI-P-03-26 60 NO
herramientas de trabajo inventariables
Registro de bienes patrimoniales CGDSM-PAVI-P-03-27 62 NO
Sumlr.ustr.o de combustible a granel para CGDSM-PAVI-P-03-28 64 NO
maquinaria
Suministro de combustible para vehiculos CGDSM-PAVI-P-03-29 66 NO
Gestién p’ar'a la reparacpn .de vehlculos.por CGDSM-PAVI-P-03-30 68 NO
falla mecanica o mantenimiento preventivo

Manual de Procedimientos
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

- l®e00C

Actividad

Manual de Procedimientos
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@ » Pavimentos ,

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccion de Pavimentos
Area: Jefatura de Unidad de Administracion y Control
Procedimiento: Control administrativo de las mezclas asfalticas

Caddigo de procedimiento: |CGDSM-PAVI-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboroé: Lic. Braulio Ezequiel Gémez Gonzélez

Responsable del area que

Revisé: Jose Antonio Burciaga Santana
eviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Control administrativo de las mezclas asfalticas CGDSM-PAVI-P-03-01

Control Administrativo de las Mezclas Asfalticas.
Area Técnica.

-

Recibe remisiones de surtido de mezcla asfaltica y emulsién]

h 4

Firma en la remisién original y recibe copia de la misma

A

( - 3
Ordena las Remisiones por numero en forma descendente
separandolas por turno y fecha

\ v

— ' l )
@‘i | Revisa que los datos en las remisiones sean ios correctos

(No. de placas, chofer, carga y destino en las remisiones)

¢Detecta
vy error?

®

no

Aclara con el drea
administrativa.

Y
[Captura los datos de las remisiones en base de datos interna)
de mezcla (fecha, horario entrada y salida, numero de
remision, placas de la unidad, nombre del chofer, cuadrilla
L asignada, toneladas de mezcla) )

Calcula totales diarios por cuadrilla, turno y total del dia en ]
base de datos interna

\ 7,

Anexa tanto las copias de las remisiones diarias por turno,
mezcta y emulsion.

\

h

Archiva
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Pavimentos

Area:

Jefatura de Area Operativa

Procedimiento:

Elaboracién del programa de reconstruccion y
mantenimiento de pavimentos

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Braulio Ezequiel Gobmez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Elaboracion del programa de reconstruccion y CGDSM-PAVI-P-03-02
mantenimiento de pavimentos

Elaboracion del programa de reconstruccion y mantenimiento de pavimentos.
Jefe Operativo Supervisor Director.

O

| Recibe informe para anaiisis. ]

Elabora mapeo de
recorrido de vialidades.

Designay envia a

Elabora especificaciones y
proyectos

supervisor para
programacion.

Realiza mapeo de recormrido de
vialidades.

[ Estima et costo de obra. j

Realiza recorrido de vialidades
corde a mapeo, para identificar|

fallas y tipo de pavimentos. - - ~
Eiabora presentacion det

programa de recenstruccion y

\f t iento de p 1 -
[ Detecta tipo de circulacion. ] l
Archiva programa de
Realiza levantamiento de trucci ¥ imiento
dimensiones de calles. 1 de pavimentos.

I

[ Realiza reporte y etabora | IReaﬁza reporte y entrega a jefe] ( Presenta y envia programa de)

informe de evaluacién. | operativo. reconstruccion de
mant tode p 1
L al jefe operativo. y
[Envia informe de evaluacion a ]
Direccion. v

O
©

Recibe programa de
reconstruccion y mantenimiento
de pavimentos incluyendo
costos y especificaciones.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Pavimentos

Area:

Jefatura de Area Operativa

Procedimiento:

Mantenimiento de vialidades mediante bacheo

Caédigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lic.Braulio Ezequiel Gémez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Mantenimiento de vialidades mediante bacheo

Diagrama de Flujo

(pag. 1de 2)

CGDSM-PAVI-P-03-03

Mantenimiento de vialidades mediante bacheo

Direccion Pavimentos

Area Operativa

Area Técnica

Entrega de reportes
recibidos

Recepcion de reportes ]

!

Revision fisica de la
superficie de rodadura de
vialidades reporladas
¢ Compete
atender el
reporte? ¢Lavialidad
requiere
atencion?

A 4
Recepcion de
notificacion

¥
uma el reporte a

la dependencia

[Entrega de programacion a]
Supervisor

Reconocimiento fisico del
area de trabajo

Asignacion de carga

Colocacion de
sefalamiento para

Limpieza de areas por
atender

l

Aplicacion de emulsion
asfaltica en areas a atender

©

Solicitud de Mezcla
asfaltica en planta y
verificacion de calidad

Envi6 de mezcla
asfattica al requerido

O

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Mantenimiento de vialidades mediante Bacheo CGDSM-PAVI-P-03-03
(pag. 2 de 2).

Mantenimiento de vialidades mediante bacheo
Direccion Pavimentos Area Operativa Area Técnica

)
(%

L__‘_\ A
Tendido, nivelacion y Medicion y registro de
compactacion de obra ejecutada
mezcla asfaltica
—_—

S
Limpieza de area de
trabajo

- (RES—

A

Retiro de sefialamiento
de proteccion de obra
RE—

il

h 4

Elaboracién de hoja de
trabajo y toma de
evidencia fotografica

Elaboracion de hoja de
trabajo y toma de le
evidencia fotografica |

¢Reporte
concluido?

No
0
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» Pavimentos

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Pavimentos

Area:

Jefatura de Area Operativa

Procedimiento:

Mantenimiento de vialidades mediante
reencarpetado

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Braulio Ezequiel Gémez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Mantenimiento de vialidades mediante Reencarpetado

CGDSM-PAVI-P-03-04

Mantenimiento de vialidades mediante reencarpetado.

Direccion de Pavimentos.

Area Operativa.

Direccion de Movilidad.

Area Técnica

|

izacion de

de vialidades ]

Entrega de reportes,
escritos u oficios de
solicitud.

Elaboracion de propuesta de
[Recepcién de propuestas deJ4_ ( trabajo.

trabajo.

viakdadesy de

Elabora notificacion de

ciemetotal oparcial de [ Reconocimiento fisico de la

de rodadura de vialidades y

Revision fisica de la superfici
cuanfificacion de materiales

le

Recepcion de
notificacion

Extraccion de
nécleo de
pavimento

[ Programacion de trabajos. J-

Solicitud de mezcla
asfattica en planta y
verificacion de calidad.
—

Entrega de
programacion a
Supefvisor.

r

zona Envio de mezcla

Recepcion de hoja
de trabajo

asfattica al sitio.
»

[ Fresado de pavimento. ]

v

(Barrido de superficie fresada |

v
[ Aplicacion delriego de liga., J&—————

Tendido, nivelado y
compactacion de mezcla
asfaltica con equipo
mecanico

Limpieza de area de
trabajo.
Retiro de sefialamientos
para proteccion de obra.

Medicion y registro

de obra ejecutada.

trabajo y foma de
evidencia fotografica.

Manual de Procedimientos

A

(&

G
£% [_",-i).“ A
);I n{E;
[

Cobiemn de

Guadalajara

Péagina 16 de 72

LaCGudad que ("]

te cuida
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccién de Pavimentos

Area:

Jefatura de Area Operativa

Procedimiento:

Mantenimiento mediante trabajos de calafateo

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Braulio Ezequiel Gbmez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Mantenimiento mediante trabajos de Calafateo

Diagrama de Flujo

CGDSM-PAVI-P-03-05

Mantenimiento mediante trabajos de calafateo

Direccion Pavimentos

Area Operativa Area Técnica

Recepcion de Propuestas;
de 1a superficie de

rodadura de vialidades
para calafateo.

Eiaborar notificacién de
cierre total y/o parcialde
13 superficie de rodadura
de viaiidades.

[ Jerarquizacion de I3 superficie de vialidades ]
con necesidad de calafateo.

Y

Revision fisica de 1a superficie de rodadura de|
vialidades y cuansficacion de materiales
necesarics.

——-[ Elaboracion de propuestas de trabajo. ]

le

[ngramacién de trabajos  in

[En!rega de programacion a]
rvisor

Colocacion de sefialamient
ara proteccién de obras.

/o grieta. sellador asfaltico.

Aplicacion de sellador
asfaitico.

Limpieza de areade

Medicion y registro
fisico de obra
e Gocttaia.
Retiro de sefialamiento
para proteccion de d
Obfa. f—-L—__‘
Elaboracion de hoja de|
frabajo

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

- Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccioén: Direccion de Pavimentos
Area: Jefatura de Area Operativa
Procedimiento: Supervisiéon de obra contratada

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-PAVI-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gbmez Gonzalez

Responsable del area que

Revis & Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Supervision de obra contratada

Cl

CGDSM-PAVI-P-03-06

Supervision de Obra Contratada.

Jefe de supervision.

Supervisor

Area Técnica

Elaboracién de programa de
actividades a realizar.

:

s .

Asigna personal para

recibe ei programa de

!

supervision de dicha actividad.
L9 .

v

rlnfotma al laboratorio de conlror
de calidad de los trabajos a
realkizar.

O

O

Recibe informacion por parte

del iaboratorio de calidad en

conjunto con los reportes de
supervision.

¢ Cumple con las
especificaciones?

Se notifica a la
empresa para
la correccion de
trabajos.

Se reciben
trabajos
realizados por
la empresa.

( Da seguimiento a los trabajos )
realizados con recorridos de
supervisores.

actividades.

!

-
IF(lealiza recorrido de supervision
en conjunto con personal de la
empresa contratada en el ugar
de los trabajos. y

l

aeaﬁza recorrido de supervisiég
en conjunto con personal de
laboratorio del drea técnica en
el iugar de trabajo

|

. A

y
ealiza reportes de supervision.
corrobora mediciones.
ubicaciones y calidad de los
trabajos realizados.

Recibe programa de
actividades y
programa de visita de
lugar de los trabajos.

)

Toma muestra de los
materiales usados.

e

¥
Realiza tas pmebas\
necesanas e informa
jos resultados a fa
unidad de
supervision

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificaciéon Organizacional

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Pavimentos
Area: Jefatura de Area Operativa
Procedimiento: Revision de facturas de materiales asfalticos

Cadigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-07

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gdmez Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: Arg. Maria Elena Zamago Osuna

Titular de la Direccién que

Autoriza: Arg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Revision de facturas de materiales asfalticos.

Revision de facturas de materiales asfaiticos.
Area de control.

CGDSM-PAVI-P-03-07

Recibe factura de materiales asfaiticos surtidos por las empresas
de asfaltos asignadas.

\, S

L
(Revisa en la factura correspondiente que los datos fiscales sean

correctos, asi mismo el contenido de los documentos de sopodJ
(hoja de relacién de surtido de remisiones, ticket de bascula de
surtido originales) como tambien |a entrega de orden de compra,

estado de cuenta bancario, contrato y fianza dichos documentos
e adicionales parala entrega a tesoreria. J

¢Detecto algun

error?
x no
. heod
" ~ v N
Ulamar al contacto de la empresa para Se extraen las hoga; de trabajo internas
devolver los documentos y se realicen las L (archivadas) ]
correciones necesarias. 'L

(Revisa que exista correspondencias entre las)
remisiones y tickets de bascula confra las
hojas de trabajo internas{ fecha. firmas,

@ \: placas y volumen de surtidos) )

~ ™y
Escaneo de hejas de trabajo que
comesponden a la factura y se graban en CD

v

-
Elahora oficio para remitir documentacion a

-

¢ tramite de pago
[ Elabora recibo de materiaies mediante una ]
plataforma para anexar a oficio.
F <

» Recaba soporte para anexar a factura.

.

[ Recabar firmas necesarias.

-

Envia documentacion completa a
coordinacion para emision del contrarrecibo
de pago y tramite de lesoreria
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¥ ¢ Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccién de Pavimentos

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Revision y gestion de la plantilla laboral de la
Direccion de Pavimentos

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Arg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Pavimentos ’

Diagrama de Flujo
Revisién y gestion de la plantilla laboral de la
Direccion de Pavimentos

CGDSM-PAVI-P-03-08

Revision y Gestion de la Plantilla Laboral de la Direccion de Pavimentos
Area Administrativa. Adquisiciones.

Y

Recaba, recibe y resg dc tacion para p | de nuevo
ingreso, bajas. cambios y/o renov, ignandole un expedient:

Firma y regresa al Area Administrativa
los contratos.

eventual. por tiempo determinado y de base sujetos a evaluacion

JIITSL

| recaba firmas del personal.
ise
recabaron
todas las

[ % |

Repeorta al enlace de Recursos Humanos de la
Coordinacion el motivo (incapacidad, inasistencia. [
economicos. vacaciones efc.) por el cual no se

{ Caplura los datos para impresion de los contratos para personal ]

Se pasan a firma de Direccion. ]-—
A

se localiza al personai 0 cuando se reintegre el 1

ersonal, se recaba su firma.

Envia los contratos con fmnas de fa dueccnonl
y del personal a coordi n para emisio
pagos y framites correspondientes. f
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¥ » Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

- Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccién de Pavimentos
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Gestidn de suspensiones para el personal

Cddigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

A Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez
Reviso6:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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» Pavimentos {

Diagrama de Flujo
Gestién de suspensiones para el personal CGDSM-PAVI-P-03-09

Gestion de suspensiones para el personal

Area de Recursos Humanos

Area Administrativa del Enlace Administrativo

Recibe informacion
de incidencias

SRR PESSSLESES

e

Identifica las
personas con tres
incidencias en

registro de asistencia

r‘_glﬁ

Elabora formato de
faltas o retardos

e

Remite formato de

faltas o retardos Recibe y analiza la

debidamente ™ informacion del
firmados por la formato
Direccion de | S—

Recursos Humanos

b

p——
Otorga visto bueno
para la aplicacion de
la suspension
—

v
Recibe oficio con fa ( Gira instrucciones

i0 para que se notifique
suspension del  j«

la suspension por
personal I acuerdo de retardo

6enera y remite oficio

de aplicacion de
suspension e informa
el dia de ausencia de
la persona servidora
publica
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U +» Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

- Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccién de Pavimentos
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Horario por lactancia

Cdédigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-10

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

i Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez
Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Pavimentos ’

Diagrama de Flujo
Horario por lactancia CGDSM-PAVI-P-03-10

Horario por lactancia

Direccion Area de Enlace Administrativo

e

Recibe solicitud
personal de ia
interesada

f

Verifica vigencia de
licencia por
maternidad en base
de datos y registros
electronicos

I

Asigna horario en
beneficio de la
solicitante con

nombramiento de

base o confianza, por
un periodo continuo
de 5 meses o con
base a la vigencia de
su contrato

i

Entrega permiso por
lactanciay solicita su
firma de la interesada

en el acuse de
ntrega

H,

Entrega permiso por
lactancia y solicita su
firma de |a interesada

en el acuse de
entrega

i

Remite copia de
conocimiento def Recibe copia de
permiso por lactancia conocimiento de
al drea de adscripcion permiso por lactancia
de la solicitante

)

Recaba acuse
acompafiado de
solicitud de origen y
remite al drea de
archivo para su
integracion en el
expediente de la
solicitante

l Remite copia con

sello de recibido
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» Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Pavimentos

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Licencia por maternidad

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢ Pavimentos

Diagrama de Flujo
Licencia por maternidad

Licencia de maternidad

CGDSM-PAVI-P-03-11

Area de Enlace Administrativo Recursos h s del Enlace Admini ivo

Recibe solicitud
personal de la
interesada

Verifica vigencia de
incapacidad
(constancia de
prescripcion de
reposo temporal para
el trabajo modalidad
36y 38) en base de

datos y registros

t electronicos :I

Recibe solicitud
personal de la
interesada

=

¢Se encuentra
en base de
datos?

No & si

N v

Se le solicta a la Recibe solicitud
interesada gestionar personal de ia

fa incapacidad al interesada

IMSS o bien
entregariaen su area
de trabajo
Expide licencia de
maternidad

:;ntrega licencia por:

maternidad y soficita
firma de la interesada
en el acuse de

t entrga :

conocimiento de

Recibe copia de

licencia de | conocimiento de
maternidad al drea de i licenciapor
adscripcion de la maternidad
/~ Recaba acuse,
acompanado de L

solicitud de origen y
remite al dreade | Remite copia con
archivo para su sello de recibido
integracion en

expediente de la

\ solicitante /
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Pavimentos
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Licencia por patemidad

Cédigo de procedimiento: |CGDSM-PAVI-P-03-12

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢ Pavimentos

Diagrama de Flujo
Licencia por paternidad

CGDSM-PAVI-P-03-12

Licencia de paternidad

s del Enlace Admini ivo

Area de Enlace Administrativo Recursos

personal del
interesado,
acompafiado de la
documentacion
original y copia que
demuestre su
relacién
consanguinea o de
parentesco con el
menor de edad, para

¢El solicitante
es servidor
publico?

igna licencia por 1

Asigna licencia por 5

dias habiles a
personal operativo
con base en la Ley
Federal del Trabajo

dias habiles con base,
en 1a Ley para los
Servidores Publicos
del Estado de Jalisco
¥ sus Municipios

Y
B

Expide licencia de
matemidad

—_—

—
Entrega licencia por
matemidad y solicita
firma de la interesada
en el acuse de
entrega

Remite copia de
conocimiento de
licencia de

Recibe copia de
€oNo( de

maternidad al drea de|
adscripcion de la
solicitante

Recaba acuse,
acompanado de
solicitud de origen y
remite al rea de
archivo para su
integracion en
expediente de la
solicitante

licencia por
maternidad

Remite copia con
sello de recibido
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l » Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccién de Pavimentos

Area:

Recursos Humanos

Procedimiento:

Solicitud de vacaciones

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Pavimentos

Diaars
Solicitud de vacaciones

CGDSM-PAVI-P-03-13

Solicitud de vacaciones

Direcciéon

Recursos humanos del Enlace Administrativo

P

La persona
interesada manifiesta
al jefe inmediato la
intencion de tomar
dias de vacaciones

Se recibe peticion y
revisa si iene
derecho a dias de
vacaciones

<Cuenta con
dias de
vacaciones?

si
No
Pregunta los dias
deseados

Solicita al Enlace |
Administrativo el

indica al interesado
que no cuenta con
dias de vacaciones

Recibe detl jefe

inmediato la solicitud

formato unico de
vacaciones
Recibe formato e ]
integra los datos de | ¥

> del formato Gnico de
vacaciones (CGAIG-

Envia el formato al

persona colaboradora
dias

Indica los dias
pendientes de
vacaciones

Incluye
observaciones si es
necesario

-

-
Recaba nombre y
firma de la Direccion
del area
\

-

jefe inmediato

Manual de Procedimientos
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¢+ Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direcciéon de Pavimentos
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Reporte general de vacaciones

Cadigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-14

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

I Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez
Revisé:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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*» Pavimentos

Reporte General de Vacaciones

Diagrama de Flujo

CGDSM-PAVI-P-03-14

Reporte general de vacaciones

Direccién

Recursos humanos del Enlace Administrativo

La dependencia
envia los reportes de

vacaciones y
guardias

Se recibe el formato
de la dependencia

»| con los reportes de
vacaciones y
guardias

W el acuerdo
de retardos en donde
se computan los dias
acumulados y que
representan una falta

v
En archivo digital se
registra la
informacion que

refleja el reporte

Después de la
captura digital se

procede al archivo
fisico
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U » Pavimentos

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Pavimentos
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Solicitud de dias economicos

Cddigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-15

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

Ly Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez
Reviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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+» Pavimentos

Diagrama de Flujo
Solicitud de dias econémicos

CGDSM-PAVI-P-03-15

Solicitud de dias econoémicos

Direccion

La dependencia
remite el reporte de
los dias que disfruto

ia persona

\ colaboradora

h

—

El sindicato at que
esta agremiada la
persona remite
mediante oficio ios
dias a tomar {(cuando

son mas de tres dias
oo e e Y

!f
Se captura io 3

reportado en el
registro electronice
verificando que la

informacion sea

\ correcta

Se genera el oficio
con la autorizacion de
fos dias solicitados y
se notifica a
\Recursos Humanos
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¢+ Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

- Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccion de Pavimentos
Area: Recursos Humanos
Procedimiento: Incapacidades de personal

Cédigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-16

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

I Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez
Revisé:

Titular de la Direcciéon que

Autoriza: Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccidn que Autoriza:
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¢ Pavimentos

Diagrama de Flujo
Incapacidades de personal

CGDSM-PAVI-P-03-16

Incapacidades del Personal

Persona interesada Direccion Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM
. Recibe notificacion
Obtleng del (IMSS) del jefe inmediato de
incapacidad laboral la incapacidad laboral
-~
(——J!—\

Notifica al jefe

Recibe la notificacion

inmediato de su
incapacidad laboral
—

»  porparte de la

Recibe del Enlace l
Administrativo le

persona colaboradora
et

L 4
indica que se
presente en el Enlace!

Ala espera de que se
presente

Recibe a la persona
interesada con su
incapacidad

Administrativo la
incapacidad

Llena formato
Licencia por
incapacidad CGSM-
REHU-F01-12

i

Llena los datos
indicativos del
empleado

i

Indica en el formato
la fecha de
elaboracion del
formato

:

Indica en el formato
la fecha de
elaboracion del
formato

1

La persona solicitante,

formato de licencia
por incapacidad

Coloca en el formato
nombre, firmay

entrega formato y se
|afiade nombre y firma
~ @  J

Recibe formato y

entrega al Enlace
Administrativo

Y

envia informe de
incapacidad

4
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¢ Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

'|Direccion:

Direccion de Pavimentos

Area:

Area Aministrativa

Procedimiento:

Movimiento de alta

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez .

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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+ Pavimentos

Diagrama de Flujo
Movimiento de alta CGDSM-PAVI-P-03-17

Movimiento de Alta

Area de Recursos Humanos del

Direccion de Adscripcion Trabajador Enlace Administrativo

Envia por correo
solicitud de nuevo

ingreso al area de RH
del Enlace Adm.

Llena los formatos y
lentrega en su drea de|
adscripcion para
recabar firmas

"
Arman expediente '
completo de la

personaa ingresar

Envia expediente al
Area de Recursos
Humanos del Enlace
Administrativo

e
Da al empleado el
formato del
movimiento de afta

Y

—_—
Se captura en la base
de datos

X
’_—'\

Se manda al drea
para elaborar control

de envio
e

———
Seenviaala
Direccion de

Recursos Humanos

—

Se captura en base
de datos la fecha de
recibido del oficio y n*
de control
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8 » Pavimentos

Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Pavimentos

Area: Area Aministrativa

Procedimiento: Adquisicién y distribucion de materiales y equipos
Caodigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-18

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

A Norma Patricia Aguilera liiguez
Reviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Pavimentos

Diagrama de Flujo

Adquisicion y distribucién de materiales y equipos

CGDSM-PAVI-P-03-18

A

6n y Distribucién de Materisles y Equipos

Jefe Administrativo Pavimentos.

Direccion Adquisiciones

Direccion Administracion.

Elabora anexo tecnico de los materiales y
equipos necesarios para cumplir con jas
actividades de la Direccion de Pavimentos.

N

Recibe ofcio de

Gira oficio a la Direccion de Admini i6 del
fici de exi ia de i J

Valida la informacion de la

»isolicitud de

de insumos.
—

] 4
Remite oficio
informando la
existencia o
inexistencia de
insu

solicitud de existenciade
insumos. J—‘

¢Cuenta
con
insumos?

Se solicita ala
Direccion de
administracion
el suministro y
recepcién de
insumos.

O

Recibe y Valida oficio de
solicitud de requisicion

)

Se inicia el
procedimiento
de Adquisicion.

Adquiere,
consume o

resguarda los
materiales y
equipos.

[Recibe solicitud, valida existencia
y suministra insumos.
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¥ ¢ Pavimentos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccién de Pavimentos

Area: Area Aministrativa

Procedimiento: Compras y pago proveedores

Cédigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-19

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

I Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez
Reviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso6:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Compras y Pago a Proveedores (pagina 1 de 2)

Diagrama de Flujo

CGDSM-PAVI-P-03-19

Compras y pago a proveedores

Area Administrativa

Enlace Administrativo Direccion de Adquisiciones

con informacion
documental
requerida porla

Identifica necesidad
de compra de
iNsSumos 0 servicios
para funcionamiento
delas dreas y

\_servicios a ofertar /

Revisa que esté
autorizado de forma
presupuestat

= Y

-
enera expediente

Direccion de
Adaquisiciones

(—!'—

Envia para firma y

Recibe expediente y
gestiones en tramite
de compra
——

YR

informa las fechas y
etapas de gestion de
compra

 —

r

Comunica )

informacion del

proveedor adjudicado

y emite orden de
compra

O

Revisa ido de

visto bueno

Recibe expediente y
remite a la Direccion
e Adquisiciones para

expediente

¢Es correcta
la
informacion?

Remite expediente
con observaciones

Firma expediente y

el trémite de las
compras

1 otorga visto bueno
para su gestion
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+» Pavimentos

Diagrama de Flujo
Compras y Pago a Proveedores (pagina 2 de 2)

Compras y pago a proveedores

CGDSM-PAVI-P-03-19

Area Administrativa Enlace Administrativo Tesoreria

©

Se comunica con
proveedor para la
recepcion de sus

bienes o servicios

v
Recibe el bien o
servicio por parte del
proveedor
acompaiiado de la

factura

Realiza solicitud de
pago en el Sistema
de Armonizacion
Contabie {(SAC) y
arma expediente

_ -
s Firma expediente y
Env\:;& a;z:’r]r:a ¥ »| otorga visto bueno
I para su gestion
e )
YWy y— |
Recibe expediente y
remite a Tesoreria
para la emision del |

S —_

Recibe y analiza

=| expediente

Otorga seguimiento
hasta la confirmacion
del pago de
proveedor
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§ » Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccién de Pavimentos

Area:

Area Administrativa.

Procedimiento:

Revision y gestion de bienes muebles, vehiculos
y equipo de trabajo

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-20

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Jose Antonio Burciaga Santana y Norma Patricia
Aguiela liiguez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Pavimentos

Diagrama de Flujo

Revisidn y gestion de bienes muebles, vehiculos y
equipo de trabajo

CGDSM-PAVI-P-03-20

Revision y Gestion de Bienes Muebles, Vehiculos y Equipo de Trabajo.

Vehiculos.

Area Administrativa.

Almacén.

Tevisa ¢l estalus actual

Solicita revision y gestion det
estatus actual de los bienes a los
de drea de vehiculos y

revisa ef estatus
o} actual de los bienes

del parque vehiculat

revisa y programa el

mantenimiento prevents

para mantener en buen

estado la unidad
hi

se detecta fallaen
unidad vehicular

remite informe al drea !

aimacén donde se resguardan los
bienes muebles y equipo de
trabajo.

e
Establecer un controf eficiente
sobre los bienes muebles,

muebies y equipo de
frabajo

se continua disponiendo
bien mueble para el
personal, y programa el

mantenimiento preventivo
0.

se detecta como

remite informe al drea

vehiculos y equipos de trabajo

administrafiva.

asignados a la institucion

Realiza inventario fisico y
veriricacion fisica de los bienes
muebles, vehiculos y equipos de
frabajo

Garantiza su correcta ufilizacion,
mantensmiento, resquardo y
actualizacion en ef inventario

general

revisa y valida

v v

administrativa.

v
La revision y gestion permite identificar bienes en mal estado,
oportunidades de mejora en fa gestion documental y la necesidad de
i imi p jv0 mds riguroso para prolong
i_ Ia vida util de los activos.

| vehiculos [ Bienes muebles J [ Equipo de rabajo. ]
legal. o fisico,
mantenimiento estado actual. Funcionamiento
i S tvo, " y }
kilometraje y uso, codificacion obsolencia
asignacion y custodia ubicacion
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¢+ Pavimentos

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional !

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Pavimentos
Area: Area Administrativa
Procedimiento: Mecanismos de control y auditoria interna

Cdédigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-21

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez.

Responsable del area que

A Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez
Revisé:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Mecanismos de control y auditoria interna

CGDSM-PAVI-P-03-21

Mecanismos de Control y Auditoria intemna.

Area Administrativa.

[ identificar procesos clave ]

|

[

Evaluacién de riesgos y controles existentes. ]

si

¢Existen
controles
adecuados?

no

(" Aplicacion de mecanismos )
de control (controles >

X>

[Dseﬁo e implementacion de]
nuevos controles.

preventivos, detectivos y
\_ correctivos}. )

f ™
Auditoria interna {Revision
documental, entrevistas,
verificaciones fisicas)

+

Identificacion de hallazgos y
desviaciones.

¥

Emisién de informe de
Auditoria{ con hallazgos,
recomendaciones y plan de
L accion) -\

-

- ~
Seguimiento a
recomendaciones

v

e ~

Mejora continua de procesos.

\. J

A
|r Capacitacion dei Personai ]
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I » Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacién General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccion de Pavimentos
Area: Area Administrativa.
Procedimiento: Contestacion y seguimiento de oficios.

Cddigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-22

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

L. Sara Noemi Alvarez Delgadillo
Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Contestacion y seguimiento de oficios. CGDSM-PAVI-P-03-22

Contestacion y Seguimiento de oficios

Direccion

Recibe oficios por
parte de las distintas
dependencias

¢ Corresponden
al Jefe
Adminigtrativo?

No

¥

Informa at titular de la
direccion del jefe
Administrativo de los
oficios requeridos y
los requerimientos

Pasa a revision del
jefe Administrativo

Coordina que se lieve
a cabo la instruccion
girada por el Enlace

Administrativo

Y

instruye a 1a
secretaria del jefe
Administrativo que
elabore oficios
conforme a io
solicitado a las
pareas
correspondientes o
las diversas dreas
Administrativas para
su contestacion o
seguimiento

Pasa a revision y
firma de oficios con la
persona titular

Solicita a la secretaria
entregue los oficios a
las diferentes areas
segun correspondan
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¥ ¢ Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccién: Direccion de Pavimentos
Area: Area Administrativa.
Procedimiento: Licitacién y adjudicacién de bienes

Cdédigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-23

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

L. Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez
Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Licitacion y adjudicacion de bienes

CGDSM-PAVI-P-03-23

Licitacion y Adjudicacion de Bienes

Area Administrativa

Areas: Operativa, Técnicay Control Forestal

Solicita a las Areas, Zonas. Unidades y
Departamentos, los reguerimientos (material,
equipo, herramientas, maquinaria, etc.) para

el ejercicic de sus funciones

Reciben las requisiciones de material,
equipo, herramientas. etc. y se clasifica lo

'S : N
Recibe por parte del Area Administrativa la
solicitud de requerimientos para el ejercicio
de las funciones

l k!

Elabora y envia al Area Administrativa, la
requisicion de material, equipo,

r

solicitado, por partida presupuestal segun
corresponda.

|

Investiga el precio de fo solicitado, }
z

consultando a varios proveedores, a trave
de cotizacion

}

rI-:lat:ora la{s) requisicion{es}a traves del
sistema SAC, y el oficio de licitacion para
el Comité de Adeuisiciones

|

s

- Elabora y envia al Comité de

Adaquisiciones, el anexo técnico de los
materiales solicitados, estableciendo los
\_ requerimientos minimos

|

IrReune los documentos que integran el
expediente de compra y los envia a fa
Coordinacion General de Servicios
Municipales para que se gestione fa
compra

N

Espera a que finalice el concurso
de licitacion para recibir los bienes
requisitados. de 30 a 80 dias

Recibe del proveedor, la orden de compra
y los bienes solicitados

herramientas, etc. En base al programa
anual de actividades (MIR)

p A
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o » Pavimentos

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Direccién de Pavimentos
Area: Area Administrativa.
Procedimiento: Recepcién de bienes requisitados

Cdédigo de procedimiento: |CGDSM-PAVI-P-03-24

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que Norma Patricia Aguilera liiguez y Fernando Omar
Revisé: Jimenez Rodriguez

Titular de la Direccién que

Autoriza: Arg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Pagina 56 de 72

La Cudad que ("]

7 cuadatajara | t@ cUlida

Manual de Procedimientos £



» Pavimentos

Diagrama de Flujo
Recepcidn de bienes requisitados

CGDSM-PAVI-P-03-24

Recepcién de Bienes Requisitados

Area Administrativa Almacén
[ Recibe del proveedor la orden de compra ] g Recibe del Axea Administrativa la ki
i indicacion de iniciar con el
procedimiento de recepcion de bienes
‘ adquiridos
¢Laorden de compra . /
esta vigente y
corresponde a la
Direccion de Parquesy - »
Jardines?
_ Solicita y recibe del proveedor la orden
oo de compra
\ l J
r ™
Envia al proveedor al Recibe los bienes indicados en la orden
Almacen, indicandole que de compra
ahpi le seran recibidos los
bienes . 7
¢Los bienes cumplen con las
- ~\ especificaciones, cantidad y
Intruye ai Aimacén para que descripcion indicados en la
realice los procedimientos orden de compra?
de recepcion de bienes
no si

\ J

( Recbe del Almecén ia 'y
notificacion negativa de
recepcion debienes por
incumplimiento

—
Recibe los bienes y firma de
recibido en la orden de compra

-
Notifica al proveedor que se

rechaza |a recepcion de los

bienes y le indica los motivos del proveedor

\ b o

| :

r f ™
Informa al Area Administrativa reune evidencia fotografica de

+— sobre el rechazo de los bienes los bienes recibidos, y copia de

y los motivos (incumplimientos)

\

T

la orden de compra

=

recibe del Aimacén la

evidencia fotografica de los
bienes adquiridos y el
informe de recepcion

satisfactoria

"Regis!ra los bienes adquiridos
en el kardex digital y resguarda
los bienes en el lugar adecuado
\ en el aimacén

Informa al Area Administrativa
sobre la recepcion satisfactoria

A—

Rggngza_h de los bienes adquiridos y le
recepcion indicando entrega la evidencia fotografica
los motivos al

proveedor
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§ » Pavimentos

Identificacion Organizacional |

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccién de Pavimentos

Area:

Area Administrativa.

Procedimiento:

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o
herramientas de trabajo, no inventariables

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-25

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Norma Patricia Aguilera Ifiguez y Jose Antonio
Burciaga Santana

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Arg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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» Pavimentos

Diagrama de Flujo
Solicitud de bienes materiales, equipo y/o
herramientas de trabajo, no inventariables

CGDSM-PAVI-P-03-25

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramienta de trabajo no inventariable
Areas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forestal y Direccién Almacén

Recibe el vale de
almacén con la

. -~ deccripcion de los
Elabora vale de almacén con la bienes y cantidad
descripcion y cantidad solicitada
solicitada
. -4

¢ Cuenta con firmas
de autorizacion?

r ™\

Recaba firmas de autorizacion

del Jefe de Area y Jefe
Administrativo

1 )
Entrega &l el vale de almacén,

v le solicita los bienes descritos
\ J

indica al solicitante la
negativa de entrega y
el motivo

Verifica en el kardex
digital, 1a existencia de
los bienes solicitados

¢ Cuenta con stock de
lo solicitado?

{nforma al solicitante
ia inexistencia de lo
solicitado

Recibe los bienes
solicitados y copia del

vale de almacén
| S—

Recaba la rubrica de recibide
. del solicitante en el vale de
Archiva el vale de é
- almacén.
almacen y administra
los bienes recibidos.

h

Reune y entrega los bienes al
solicitante, asi como una copia
del vale de almacén

h 4 I
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E » Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccion de Pavimentos

Area: Area Administrativa.

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o

FUCLTu herramientas de trabajo, inventariables

Cédigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-26

Fecha de Elaboracién: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

i Norma Patricia Aguilera lfiguez
Revisé:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Pavimentos

Diagrama de Flujo

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o CGDSM-PAVI-P-03-26
herramientas de trabajo, inventariables

Solicitud de bienes materiales, equipo yio herramientas de trabajo, inventariables
Areas: Operativa, Técnica, Control Forestal y Direccién Almacén

Recibe vale de
almacén

/~ ™

Elabora vale de aimacén con I3

descricion y cantidad de
recursos solicitados

¢ Cuenta con firmas
de autorizacion?

S : N
Recaba firmas de auterizacién
del Jefe de Areay Jefe
Administrativo
S "

Verifica en el kardex
digital, la existencia de
fos bienes solicitados

Indica al solicitante la
negativa de entregay
el motivo

"

i’ ™\

Solicita al almacén los recursos

indicados en el vale de
almacén

I

. Cuenta stock de lo
saolicitado en el vale?

si

Informa al solitante la
inexistencia de lo
solicitado

Reune los bienes
Recibe los bienes inventariables solicitades en el
solicitados, 1a copia del vale vale de almacén
de almaceén, y la copia del
rezguardo de bienes

¥,

v bienes inventariables a recibir

[ Elabora el resguardo de los

Archiva el vale de almacen, el
resguardo de bienes, y
administra los bienes recibidos.

~

Recaba la rubrica del solicitante

en el vale de aimacén y en el
resguardo.

A

Entrega los bienes :
h 4 inventariables solicitados y una
opia del vale de almacén v del
resguardo de bienes, al
solicitante y al Departamento
de Inventarios J
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccion de Pavimentos
Area: Area Administrativa.
Procedimiento: Registro de bienes patrimoniales

Cédigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-27

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

A Norma Patricia Aguilera Ifiguez
Revisé:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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+» Pavimentos

Diagrama de Flujo
Registro de bienes patrimoniales CGDSM-PAVI-P-03-27

Registro de Bienes Patrimoniales
Departamento de Inventarios Area Administrativa y/o Aimacén

Recibe del Area
Administrativa y/o de
Almacén, fa solicitud de atta §
de bienes patrimoniales

Recibe la solicitud para enviar el
resguardo y factura de los bienes
para alta en inventario patrimeonial

Solicita al Almacén y/o al Area
Administrativa, el resguardo y factura
correspondientes a los bienes que
deberan ser dados de aita

Reune y envia el resguarde y factura
de los bienes patrimoniales

4 Recibe y captura en el sistema N

"admin”, de bienes inmuebles,, la
cuenta y el nombre del resguardante, |
asi como el nimero de factura y las
caracteristicas de los bienes dados
\_ de alta o,

~
Elabora y envia a la Coordinacion
General de Servicios Municipales ia
solicitud de etiquetas patrimoniales
de los nueves bienes patrimoniales

dados de alta
A oy

]

ey ™y
Espera la visita del personal de
patrimonio, para colocar la etiqueta
patrimonial en lo bienes dados de

L aiwa y

@ de 15 a 30 dias

Recige la visita del personal de
Patrimonio y etiquetan los bienes
patrimoniales
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% » Pavimentos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccién de Pavimentos

Area:

Area Administrativa.

Procedimiento:

Suministro de combustible a granel para maquinaria

Caddigo de procedimiento:

CGDSM-PAVI-P-03-28

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Jose Antonio Burciaga Santana

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

- |Titular de la Direccién que Autoriza:
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+ Pavimentos

Diagrama de Flujo
Suministro de combustible a granel para maquinaria

CGDSM-PAVI-P-03-28

Suministro de Combustible a Granel Para Maquinaria

Area Administrativa Area Operativa Almacén de la Direccion
Solicita por oficio a la Coordinacion _ . Recibe la notificaciony
General de Servicios Municipales Recibe de Direccion, la elabora el oficio de
(CGSM), el suministro de combustible a tarjeta de combustibie a policitud de combustible
granel granel a granel justificando su
uso
Esperala Surte el combustible en Y
Respuesta un deposito de 200 fitros Entrega al depar
e y loresguardaen el de Vehiculos 1a solicitud
CGSM almacen de de combustible a granel
combustibles para maqguinaria
~ b’ : \
. . Informa a las
Recibe de la CGSM ia tarjeta de lireas sobre la existencial
combuskble y un resguardo de la tarjeta y disposicion de
recibida combustible a granel
. A
y
o r v ariretin o
r R Recibe y administra el
Entrega la tarjeta de combustibie al combushbt:ep:éj;do
Departamento de Vehiculos ecibe la solicitud de combustibie] a las necesidades de la
a granel y/o ia bitdcora de Direccién

combustible consumido para
reabastecimiento

¢ Solicita
reabastecimiento?
et

¢Es viable
la solicitud?

j

Autoriza y entrega el
combustible al
solicitante, indicandole
el protocoio de
reabastecimiento

informa al solictante que!
no es posible
porporcionar el
combustible y las
causas

Emplea el combustible
en {a realizacion de
servicios de
mantenimiento

programados

Y

Elabora la bitdcora de
consumo de
combustible, justificando|
eluso, y lo entrega al
Departamento de
Vehiculos para
reabastecer el
combustible consumido
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccién de Pavimentos
Area: Area Administrativa.
Procedimiento: Suministro de combustible para vehiculos

Cédigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-29

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

Revisé: Jose Antonio Burciaga Santana
eviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arq. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Suministro de combustible para vehiculos

CGDSM-PAVI-P-03-29

Suministro de combustible para vehiculos

Solicitante Area de Vehiculos
/" Solicita al Departamento de |
Vehiculos ef combustible Recibe la solicitud de

necesario para los vehiculos
oficiales, mediante oficio o
biticora de consumo )

combustible para vehiculos y/o
VL bitacora de consumo

¢Es viable 1a solicitud?
Recibe el resguardo de |
latarjeta de combustible y la
8i No

tarjeta de combustible, asi
como lainformacion del
protocolo para
reabastecimiento

—

Elaboray entrega al
solicitante, el resguardo de la
tarjeta de combustible y la

Informa al solicitante la
negativa y los motivos

(" Abastece el vehiculo de

combustible y registra en la tarjeta de combustible,
bitdcora de combustible la indicandole e! protocolo de
carga, numero de tikety reabastecimiento

\ kilometraje v

( Elabora y entrega al
Departamento de Vehiculos la
bitacora de combustible para
reabastecimiento, indicando
los servicios realizados y
\ cargas de combustible.

J

}

Recibe y archiva la bitacora de
consumo de combustible con los
regisiros de los servicios atendidos, el
kilometraje, las cargas y fubncas, por
parte de la Zona, Area o
Departamento

Recibe la respuesta
negativa a la solicitud
de combustible y las
causas

R

O
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Coordinacién o
Dependencia:

dentificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Pavimentos

Area: Area Administrativa.

Gestion para la reparaciéon de vehiculos por

Procedimiento: . e .
falla mecanica mantenimiento preventivo

Cddigo de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-30

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez

Responsable del area que

Revisé: Jose Antonio Burciaga Santana
eviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Arqg. Maria Elena Zamago Osuna

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Gestion para la reparacion de vehiculos por
falla mecanica o mantenimiento preventivo

CGDSM-PAVI-P-03-30

Gestion para la reparacion de vehiculos por falla mecanicamantenimiento preventivo

Area de vehiculos

Recursos materiales

Talier Municipat

erifica kilometraje de
los vehiculos
proximos a
mantenimiento
preventivo 0 que
requieran reparacion
por falla mecanica e
informa al drea de
vehiculos

Recoge y utiliza el
vehiculo para
corroborar que no
tengafalias de
garantia

¢Tiene
failas?

Se coordina para
lirasladar el vehiculo a
garantia

¢ Se trata de
falla mecanica?

Solicita al area de
recursos materiales

Se programa
visita de unidad
movil

del Enlace
@ Administrativo de la
CGSM se realice el

pre diagnostico para

Elaborar la requisicion

Recibe el pre

A

diagnastico por parte
del area de vehiculos
,

v
Realiza y envia la
requisicion para la
programacion de

¢Reparacion
0 servicio?

Corrige las
observaciones y
manda nuevamente
1a requisicion

mantenimiento o
reparacion segun lo
requiera

©

Coordina con el area
y se traslada el

Enespera
de
indicaciones

informa para que se
lieve a cabo el

vehiculo al taller
correspondiente

trasiado del vehiculo

Coordina con el drea

para recoger el
vehiculo

Enespera
> @ dela
reparacion

informa que el
vehiculo estd

reparado
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Mantenimiento de vialidades mediante bacheo

CGDSM-PAVI-F-03-01

[ J—

CAPTURA DE ACTIVIDADES DIARIAS

Direccion de Pavimentos
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3. Glosario

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

Calafateo: Proceso de sellar o cerrar las juntas, grietas o uniones de diferentes
materiales para evitar la entrada de agua, aire y polvo para evitar la formacion de
baches y mantener las carreteras en buen estado

Cepa: una cepa es una excavacion lineal que se hace para colocar la cimentacion
de un pavimento. El ancho y largo de la cepa dependen de la cimentacién que se
vaya a utilizar.

Mezclas Asfalticas: Las mezclas asfalticas son materiales que combinan asfalto,
agregados pétreos y, a veces, aditivos. Se utilizan para construir carreteras y
pistas de aeropuertos

Reencarpetado: Proceso que consiste en aplicar una nueva capa de asfalto sobre
una superficie ya existente. Se realiza para mejorar la apariencia y resistencia del
pavimento.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. Oscar Villalobos Gamez

Titular de la Coordinacion General de Servicios Municipales

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccién de Innovacion Departamento de Planeacién
Gubernamental Tecnolédgica de la Direccion de

Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Pavimentos,
dependencia de la Coordinacién General de Servicios Municipales (CGDSM-PAVI-MP-03-1225),
fecha de elaboracién: Febrero 2017, fecha de actualizacion: diciembre 2025, Version: 03
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