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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 

seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo 

administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno del 

Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variáciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 

Manual de Procedimientos 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

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

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental

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

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

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

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

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Manual de Procedimientos 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

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

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

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

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.

Manual de Procedimientos 
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1. Inventario de procedimientos

asfálticas. 
CGDSM-PAVI-P-03-01 8 NO 

Elaboración del programa de 

reconstrucción y mantenimiento de CGDSM-PAVI-P-03-02 10 NO 

pavimentos 

Mantenimiento de vialidades mediante 
CGDSM-PAVI-P-03-03 12 

bacheo 
NO 

Mantenimiento de vialidades mediante 

reencarpetado 
CG DSM-PA VI-P-03-04 15 NO 

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

calafateo 

Supervisión de obra contratada CGDSM-PAVI-P-03-06 19 NO 

Revisión de facturas de materiales 
CGDSM-PAVI-P-03-07 21 

asfalticos 
NO 

Revisión y gestión de la plantilla laboral de 
CGDSM-PAVI-P-03-08 23 NO 

la Dirección de Pavimentos. 

Gestión de suspensiones para el personal CGDSM-PAVI-P-03-09 25 NO 

Horario por lactancia CGDSM-PAVI-P-03-1 O 27 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 días económicos 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 

�. Página 5 de 72
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Adquisición y distribución de materiales y 

equipos 

Compras y pago a proveedores 

Revisión y gestión de bienes muebles, 

vehículos y equipo de trabajo. 

Mecanismos de control y auditoria interna 

Contestación y seguimiento de oficios 

Licitación y adjudicación de bienes 

Recepción de bienes requisitados 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 

herramientas de trabajo no inventariables 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 

herramientas de trabajo inventariables 

Registro de bienes patrimoniales 

Suministro de combustible a granel para 

maquinaria 

Suministro de combustible para vehículos 

Gestión para la reparación de vehículos por 

falla mecánica o mantenimiento preventivo 

Manual de Procedimientos 
CobrPrnn de Cu.irL1l,1¡ar 1 

CGDSM-PAVI-P-03-18 43 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-19 45 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-20 48 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-21 50 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-22 52 NO 

CG DSM-PA VI-P-03-23 54 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-24 56 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-25 58 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-26 60 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-27 62 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-28 64 NO 

CGDSM-PAVI-P-03-29 66 NO 

CG DSM-PA VI-P-03-30 68 NO 
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2. Diagramas de flujo

o 
o 
o 

CJ 

Manual de Procedimientos 
Cob,emo de C.u<1d<1l,1¡,1ra 

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 

, Página 7 de 72

�- ele LaCluda<I que • 
� Guadal.ajara te cuida



a • Pavimentos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Unidad de Administración y Control 

Control administrativo de las mezclas asfalticas 

CGDSM-PAVI-P-03-01 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gómez González 

Jose Antonio Burciaga Santana 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Control administrativo de las mezclas asfalticas 

Control Administrativo de las Mezclas Asfalticas. 

Área Técnica. 

Recibe remisiones de surtido de mezcla asfáltica y emulsión 

Firma en la remisión original y recibe copia de la misma 

Ordena las Remisiones por numero en forma descendente 
separándolas por tumo y fecha 

Revisa que los datos en las remisiones sean los correctos
(No. de placas, chofer, carga y destino en las remisiones) o� 

'-----------�----------J 

¿Detecta 
error? 

�-----X 
si 

Adara con el área 
administrativa. 

Manual de Procedimientos 

Gobierno l� G11,,d,1L,pra 

no 

Captura los datos de las remisiones en base de datos interna 
de mezcla (fecha, horario entrada y salida, numero de 

remisión, placas de la unidad, nombre del chofer, cuadrilla 
asignada, toneladas de mezcla) 

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

Anexa tanto las copias de las remisiones diarias por tumo, 
mezcla y emulsion. 

Archiva 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Area Operativa 

Elaboración del programa de reconstrucción y 
mantenimiento de pavimentos 

CGDSM-PAVI-P-03-02 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gómez González 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos
Cob,erno de ( u,;d,1la¡Jr,1 
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Elaboración del programa de reconstrucción y 
mantenimiento de pavimentos 

CGDSM-PAVI-P-03-02 

Elaboración del programa de reconstrucción y mantenimiento de pavimentos. 

Jefe Operativo Supervisor Director. 

Elabora mapeo de 
recorrido de vialidades. 

Designa y envía a 
supervisor para 
programacion. 

1------1---+1 Realiza mapeo de recorrido de 
vialidades. 

Realiza reporte y elabora 
informe de evaluación. 

Envia informe de evaluaciÓn a 

Recibe programa de 
reconstrucción y mantenimiento 

de pavimentos incluyendo 
costos y especificaciones. 

Manual de Procedimientos 

C.obiPrno de Cuad,111¡,1r � 

Realiza recorrido de vialidades 
corde a mapeo, para identificar 

fallas y tipo de pavimentos. 

Detecta tipo de circulación. 

Realiza levantamiento de 
dimensiones de calles. 

t<f-
--+----i Realiza reporte y entrega a jefe 

operativo. 

Recibe informe para análisis. 

Elabora especificaciones y 
proyectos 

Estima el costo de obra. 

Elabora presentación del 
programa de reconstrucción y 
mantenimiento de pavimentos. 

Archiva programa de 
reconstrucción y mantenimiento 

de pavimentos. 

Presenta y envía programa de 
reconstrucción de 

mantenimiento de pavimentos 
al jefe operativo. 

Página 11 de 72 

Gablemoch 
Guadalajara 

IAOudN.-. 

tecu1da 



a, • Pavimentos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Area Operativa 

Mantenimiento de vialidades mediante bacheo 

CGDSM-PAVI-P-03-03 

Mayo 2025 

Lic.Braulio Ezequiel Gómez González 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Mantenimiento de vialidades mediante bacheo 
(pág. 1 de 2) 

Oireccion Pavimentos 

Entrega de reportes 
recibidos 

Manual de Procedimientos 

Cob1erno d,, Guarl,1L1¡,1r 1 

Mantenimiento de vialidades mediante bacheo 

Área Operativa 

Recepción de reportes 

Revisión física de la 
superficie de rodadura de 

vialidades reportadas 

no 

si 

¿Compele 
atender el 
reporte? 

Reconocimiento físico del 
área de trabajo 

Colocacion de 
señalamiento para 

roteccíón de obra 

Limpieza de áreas por 
atender 

Aplicación de emulsión 
asfáltica en áreas a atender 

no 

¿La vialidad 
requiere 

atención? 

SÍ 

Jerarquización de 
reportes 

Programación de 
lrabajos 

Enlrega de programación a 
Supervisor 

Asignación de carga 

Área Técnica 

Solicitud de Mezcla 
asfáttica en planta y 

verificación de calidad 

Envió de mezcla 
asfáltica al requerido 

Página 13 de 72 
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Mantenimiento de vialidades mediante Bacheo 
(pá . 2 de 2). 

CGDSM-PAVI-P-03-03 

Mantenimiento de vialidades mediante bacheo 
Oireccion Pavimentos 

Tendido, nivelación y 
compactación de 
mezcla asfáltica 

Limpieza de área de 
trabajo 

Retiro de señalamiento 
de protección de obra 

Área Operativa 

Elaboración de hoja de 

Medición y registro de 
obra ejecutada 

trabajo y toma de ---� 
evidencia fotográfica 

Elaboración de hoja de 
trabajo y toma de "----+--------------' 

evidencia folográfoca 

o 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Ciuad,1{,i1ar,1 

¿Reporte 
concluido? 

>------+---N_o __ 0 
Si 

Área Técnica 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Area Operativa 

Mantenimiento de vialidades mediante 
reencarpetado 

CGDSM-PAVI-P-03-04 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gómez González 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno -Je Guad,1l�¡ar.� 
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Mantenimiento de vialidades mediante Reencarpetado 

Recepción de propuestas de 

trabajo. 

Elabora notificación de 
cierre lotal o parcial de 

viaidades y de 
extraccion. 

Manual de Procedimientos 

Gob1errw de Gu,1d,1l1¡,ir 1 

Mantenimiento de vialidades mediante reencarpetado. 
Área Operativa. 

Jerarquización de supefficie 
de vialidades. 

Revisión física de ta superficie 
de rodadura de viaidades y 
cuantifieación de materiales 

Baboración de propuesta de 
trabajo. 

Programación de trabajos. 

Entrega de 
programación a 

supervisor. 

Reconocimiento físico de la 
zona 

Tendido, nivelado y 
compactación de mezcla 

asfáttica con equipo 
mecánico 

Limpieza de irea de 
traba·o. 

Solicitud de mezcla 
asfáttic.a en planta y 

verificación de caltdad. 

Envío de mezda 
asfáltica al sitio. 

Medición y registro 

de obra e;ecutada. 

Recepctón de 

notificación 

Área Técnica 

Si 

3 

Extracción de 
núcleo de 
pavimento 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Jefatura de Area Operativa 

Procedimiento: Mantenimiento mediante trabajos de calafateo 

Código de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-05 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elab,oró: Lic. Braulio Ezequiel Gómez González 

Responsable del área que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna Revisó: 

Titular de la Dirección que , 

Autoriza: Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cot,iprno dP Guilrl.--Jl.1,1 Hr) 
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Mantenimiento mediante trabajos de Calafateo 

Direccion Pavimentos 

Recepción de Propuestas 
de la superficie de 
rodadura de vialidades 

Elaborar notificación de 
cierre total y/o parcial de 
la superficie de rodadura 

e vialidades. 

Manual de Procedimientos 

C,)b1ernc dP Cuadc1i,1¡ .. ir,1 

Mantenimiento mediante trabajos de calafateo 

Área Operativa 

Jerarquizacion de la superficie de vialidades 
con necesidad de calafateo. 

Revisión física de la superficie de rodadura de 
vialidades y cuantificación de materiales 

necesaños. 

�-----i Elaboración de propuestas de trabajo. 

Limpieza de la junta 
lo riela. 

Aplicación de sellador 
asfaltico. 

Limpieza de área de 

Retiro de señalamiento 
para proteccion de 

obra. 

Programación de trabajos. 

Entrega de programación a 
su rvísor 

Colocación de señalamiento 
ara elección de obras. 

Preparación de 
sellador asfaltico. 

Medición y registro 
físico de obra 

ejeculada. 

Elaboración de hoja de 
trabajo. 

Área Técnica 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Jefatura de Area Operativa 

Supervisión de obra contratada 

CGDSM-PAVI-P-03-06 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gómez González 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno dt> Cu,id,1l 1¡,1r.1 
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Supervisión de obra contratada 
Supervisión de Obra Contratada. 

Jefe de supervisión. 

Elaboración de programa de 
actividades a realizar. 

Asigna personal para 
supervisión de dicha actividad. 

Informa al laboratorio de control 
de calidad de los trabajos a 

realizar. 

Recibe sirormación por parte 
del laboratorio de calidad en 
conjunto con los reportes de 

supervisión. 

¿ Cumple con las 
especificaciones? 

Manual de Procedimientos 

Gobierno dP e, ,d�I 1pra 

Si 

Se reciben 
trabajos 

realizad os por 
la empresa. 

Se notifica a la 
empresa para 

la corrección de 
trabajos. 

Supervisor 

recibe el programa de 
actividades. 

Realiza recorrido de supervisión 
en conjunto con personal de la 
empresa contratada en el lugar 

de los trabajos. 

Reariza recorrido de supervisión 
en conjunto con personal de 

laboratorio del área técnica en 
el lugar de trabajo 

Da seguimiento a los trabajos 
realizados con recorridos de 

supervisores. 

ealiza reportes de supervisión. 
corrobora mediciones. 

ubicaciones y calidad de los 
trabajos realizados. 

Área Técnica 

Recibe programa de 
actividades y 

programa de visita de 
lugar de los trabajos. 

Toma muestra de los 
materiales usados. 

Realiza las pruebas 
necesarias e informa 

los resunados a ta 
unidad de 

supervision. 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Jefatura de Area Operativa 

Procedimiento: Revisión de facturas de materiales asfalticos 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Braulio Ezequiel Gómez González 

Responsable del área que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,ern,, de CL• idalapr 1 
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Revisión de facturas de materiales asfalticos. 

Revisión de facturas de mateñales asfalticos. 

Área de control. 

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

Revisa en la factura correspondiente que los dalos fi.scales sean 
correctos, así mismo el contenido de los documentos de soporte 

�-----� (floja de relación de surtido de remisiones, ticket de báscula de 

LJ surtido originales) como tambien la entrega de orden de compra, 
estado de cuenta bancario, contrato y fianza dichos documentos 

adicionales para la entrega a tesorería. 

¿Detecto algún 
error? 

no 
�---------<X--------� 

si 

Uamar al contacto de la empresa para 
devolver los documentos y se realicen las 

correciones necesarias. 

Se extraen las hojas de trabajo internas 
(archivadas) 

Revisa que exista correspondencias entre las 
remisiones y tickets de bascula contra las 
hojas de trabajo internas{ fecha. f11111as, 

placas y volumen de surtidos) 

Escaneo de hojas de trabajo que 
corresponden a la factura y se graban en CD 

�------------; Elabora oficio para remnir documentación a 
tramite de pago 

Elabora recibo de materiales mediante una 
plataforma para anexar a oficio. 

Recaba soporte para anexar a factura. 

Recabar firmas necesarias. 

Envía documentación completa a 
coordinación para emisión del contrarrecibo 

de pago y tramite de lesorería. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Recursos Humanos 

Revisión y gestión de la plantilla laboral de la 
Dirección de Pavimentos 

CGDSM-PAVI-P-03-08 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
í,ob,,,rno de Gu.1d.1l4¡ar l 
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Revisión y gestión de la plantilla laboral de la 
Dirección de Pavimentos 

Revisión y Gestión de la Plantilla Laboral de la Dirección de Pavimentos 

Área Administrativa. 

Recaba, recibe y resguarda documentación para personal de nuevo 
ingreso, bajas. cambios y/o renovaciones, asignándole un expediente 

Captura los datos para impresión de los contratos para personal 
eventual. por tiempo determinado y de base sujetos a evaluación 

recaba firmas del personal. 

no 

Reporta al enlace de Recursos Humanos de la 
Coordinación el motivo (incapacidad, inasistencia. 

economicos. vacaciones etc.) por el cual no se 
do recabar la firma del rsonal. 

se localiza al personal o cuando se reintegre el 
ersonal. se recaba su firma. 

¿se 

re-cabaron 

todas tas 

firmas? 

si 

Se pasan a firma de Direccion. 

Envía los contratos con firmas de la direccion 

Adquisiciones. 

Firma y regresa al Área Administrativa 
los contratos. 

y del personal a coordinación para emisión de!+--+---------' 
pagos y tramites correspondientes. 

Manual de Proc�dimientos 
Gob1t>rno -jp l u,1dal,1¡ ir., 
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Coordinación o 

Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Gestión de suspensiones para el personal 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Col:- �rro dP ( <1,1d,1L1¡1r,1 
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Gestión de suspensiones para el personal 
Gestión de suspensiones para el personal 

Área Administrativa Área de Recursos Humanos 
del Enlace Administrativo 

Recibe información 
de incidencias 

Identifica las 
personas con tres 

incidencias en 
registro de asistencia 

Elabora formato de 
faltas o retardos 

Remite formato de 
faltas o retardos 
debidamente 

firmados por la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

Recibe y analiza la
-------1-------i11-1 información del

formato 

Otorga Visto bueno 
para la aplicación de 

la suspensión 

Recibe oficio con la Gira instrucciones 
suspensión del 1+-------+-----1 para que se notifique

personal la suspensión por 
acuerdo de retardo 

enera y remne oficio 
de aplicación de 

suspensión e informa 
el día de ausencia de 
la persona servidora 

pública 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Horario por lactancia 

Código de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable d.el área que 
Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

e ob,erno de L,t1,1dc111pr.1 
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Manual de Procedimientos 

Cob1Pr, \O el� ( LJ,ld 1 1/.lf ,] 

Horario por lactancia 

Dirección Área de Enlace Administrativo 

Recibe solicitud 
personal de la 

inleresada 

Verifica Vigencia de 
licencia por 

maternidad en base 
de datos y registros 

electrónicos 

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 

Entrega permiso por 
lactancia y solicita su 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

Entrega permiso por 
lactancia y solicita su 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

Remite copia de 
conocimiento del 

permiso por lactancia f--------+--------.i 
al área de adscripción 

de la solicitante 

Recaba acuse 
acompañado de 

solicitud de origen y 
remrte al área de 
archivo para su 

integración en el 
expediente de la 

solicrtante 

Recibe copia de 
conocimiento de 

permiso por lactancia 

Remite copia con 
sello de recibido 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Recursos Humanos 

Licencia por maternidad 

CGDSM-PAVI-P-03-11 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gob11,rno de Gu,1d,1l i¡,1ra 
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Licencia por maternidad 
Licencia de maternidad 

Área de Enlace Administrativo 

Verifica vigencia de 
incapacidad 

(constancia de 
prescñpción de 

reposo temporal para 
el trabajo modalidad 
36 y 38) en base de 

No 

datos y registros 
electrónicos 

¿Se encuentra 
en base de 

datos? 

si 

Se le solicita a la 
interesada gestionar 

la incapacidad al 
IMSS o bien 

entrega�a en su área 
de trabajo 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad,1la¡ar1 

ntrega licencia por 
maternidad y solicita 
fma de la interesada 

conocimiento de 
licencia de 

maternidad al área de 
adscrtpción de la 

Recaba acuse, 
acompañado de 

soücitud de ortgen y 
remtte al área de 
archivo para su 
integración en 

expediente de la  
solicitante 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe copia de 
conocimiento de 

licencia por 
maternidad 

Remite copla con 
sello de recibido 

Página 30 de 72 

Go 
GuadalaJara 

L.I • • 

tecu1da 



m • Pavimentos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Recursos Humanos 

Licencia por paternidad 

CGDSM-PAVI-P-03-12 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierne, de GuachlaJ,lr,) 
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licencia de paternidad 

Área de Enlace Administrativo 

eo es I u 

personal del 
interesado, 

acompañado de la 
documentación 

original y copia que 
demuestre su 

relación 
consanguínea o de 
parentesco con el 

menor de edad, para 

No 

u revisión cote· 

¿El soficitante 
es servidor 
púbico? 

si 

Asigna licencia por 5 igna licencia por 1 
días hábiles con base 

en la Ley para los 
Servidores Públicos 
del Estado de Jalisco 

días hábiles a 
personal operativo 
con base en la Ley 
Federal del Trabajo 

Manual de Procedimientos 
Gobierne de Guad,1lajMa 

y sus Municipios 

Expide licencia de 
maternidad 

Entrega licencia por 
maternidad y solicita 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

Remite copia de 
conocimiento de 

ficencia de 
maternidad al área de 

adscripción de la
solicitante 

Recaba acuse, 
acompañado de 

solicitud de origen y 
remite al área de 
archivo para su 
integración en 

expediente de la
solicüante 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe copia de 
conocimiento de 

licencia por 
maternidad 

Remite copia con 
sello de recibido 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios MunicipalesDependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de vacaciones 

Código de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-13 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Za mago Osuna Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Ge b,ernc de ( ,ad,1laj,1n 
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Solicitud de vacaciones 

Dirección Recursos humanos del Enlace AdministratiVo 

La persona 
interesada manifiesta 

al jefe inmediato la 
intención de tomar 
días de vacaciones 

Se recibe petición y 
revisa si tiene 

derecho a días de 
vacaciones 

sí 

Pregunta los días 
deseados 

,Cuenta con 

d1'asde 

vacaciones'? 

No 

Indica al interesado 
que no cuenta con 
días de vacaciones 

Solicita al Enlace 
Administrativo el 
formato único de 

vacaciones 

Recíbe del jefe 
inmediato la solicitud >----------------+-----------�..., del formato único de 
vacaciones (CGAIG­

REHUF-0116 

Recibe formato e 
integra los datos de Iª---------------+-------------; 
persona colaboradora 

y días 

Indica los días 
pendientes de 

vacaciones 

Incluye 
observaciones si es 

necesario 

Recaba nombre y 
ftl'TTla de la Dirección f------1.c 

del área 

Envía el formato al 
jefe inmediato 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Recursos Humanos 

Reporte general de vacaciones 

CGDSM-PAVI-P-03-14 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C.ob,.,rno de C11,1daL1pr1 
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Manual de Procedimientos 
(i b1Prn0 te rJu 1dal lj if<1 

Reporte general de vacaciones 

Dirección Recursos humanos del Enlace Administrativo 

La dependencia Se recibe el formato 

envía los reportes de 
de la dependencia 

vacaciones y 
..._ _____ .._ _____ ...., con los reportes de 

guardias 
vacaciones y 

guardias 

e elabora el acuerdo 
de retardos en dónde 
se computan los días 

acumulados y que 
representan una falta 

En archivo digital se 
registra la 

información que 
refleja el reporte 

Después de la 
captura digital se 

procede al archivo 
físico 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Solicitud de dias economicos 

Código de procedimient�: CGDSM-PAVI-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Arq. Maria Elena Zamago Osuna 
Autoriza: 

: 

', �; 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

1 

Manual de Procedimientos 

C Jb1enn ie Cuarl.111¡.1r-1 
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Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gudd<1l<1¡ar,1 

Solicitud de días económicos 

Dirección 

La dependencia 
remite el reporte de 
los días que disfrutó 

la persona 
colaboradora 

El sindicato al que 
está agremiada la 

persona remite 
mediante oficio los 

días a tomar (cuando 
son más de tres días) 

Se captura Jo 
reportado en el 

registro electrónico 
verificando que la 
información sea 

correcta 

Se genera el oficio 
con la autorización de 
los días solicitados y 

se notifica a 
Recursos Humanos 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Recursos Humanos 

Procedimiento: Incapacidades de personal 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C, 1d-1l-1¡,1r,1 

Página 39 de 72 

� • 
LaOúdadque • 

� GuadalaJara te cuida



m • Pavimentos

Persona interesada 

Obtiene del (IMSS) 
incapacidad laboral 

Notifica al jefe 
inmediato de su 

incapacidad laboral 

Recibe del Enlace 
Administrativo 

formato de licencia 
por incapacidad 

Coloca en el formato 
nombre, firma y 

entrega al Enlace 
Administrativo 

Manual de Procedimientos 
Gobierne de Cu 1d,1L1j.ir1 

Incapacidades del Personal 

Dirección Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM 

Recibe la notificación 
por parte de la 

persona colaboradora 

Indica que se 
presente en el Enlace

r-----ir--� 
Administrativo la 

incapacidad 

Recibe notificación 
del jefe inmediato de 
la incapacidad laboral 

A la espera de que se 
presente 

Recibe a la persona 
interesada con su 

incapacidad 

Llena formato 
licencia por 

incapacidad CGSM­
REHU-F01-12 

Llena los datos 
indicativos del 

empleado 

Indica en el formato 
la fecha de 

elaboración del 
formato 

Indica en el formato 
la fecha de 

elaboración del 
formato 

La persona solicitante 
~---r----------------+------i entrega formato y se 

añade nombre y firma 

Recibe formato y 
envía informe de 

incapacidad 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

• Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular de la Dirección que
Autoriza:

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Dirección de Pavimentos 

Area Aministrativa 

Movimiento de alta 

CG DS M-PA VI-P-03-17 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez . 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

t.,ob,ernc, de Guad,1l.1¡ar,1 
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Movimiento de Alta 

Dirección de Adscripción Trabajador 

Envía por correo 
solicitud de nuevo 

ingreso al área de RH 
del Enlace Adm. 

Arman expediente 
completo de la 

persona a ingresar 

Envía expediente al 
Í'Jea de Recursos 

Humanos del Enlace 
Administrativo 

Manual de Procedimientos 
Gob,..,rno cJ¡, ( uarl,1L1¡,1ra 

Llena los formatos y 

1----+----entrega en su área de
adscripción para 
recabar firmas 

Área de Recursos Humanos del 
Enlace Administrativo 

Da al empleado el 
formato del 

movimiento de ana 

Se captura en la base 
de datos 

Se manda al área 
para elaborar control 

de envío 

Se envía a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

Se captura en base 
de datos la fecha de 

recibido del oficio y n· 
de control 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Area Aministrativa 

Procedimiento: Adquisición y distribución de materiales y equipos 

Código de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-18 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Norma Patricia Aguilera lñiguez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno <Je Cu,1ó,1l,1¡Jrd 
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Adquisición y distribución de materiales y equipos 
Adquisición y Distribución de Materiales y Equipos 

Dirección Administracion. 

Recibe ofcio de 
,-

-------
+--

-
-l>1solicitud de existencia 

de insumos. 

Elabora anexo tecníco de los mateña1es y 
equipos necesarios para cumplir con las 

aciMdades de la Oireccion de Pavimentos .. 

Gíra oficio a la Otreeción de Administración de
>-

--+---------� 
solicitud de existencia de insumos. 

VaJKla la informacion de la 
solicítud de existencía de 

insumos. 

¿Cuenta 
con 

insumos? 

Se solicita a la 
Dirección de 

administración 
el suministro y 
recepción de 

Recibe y Valida oficio de 
solicitud de requisición. 

Se inicia el 
procedimiento 

de Adquisición. 

Remite oficio 
informando la 
existencia o 

inexistencia de 

,-
--------+--!Recibe solicitud, vaHda existencia 

y suministra insumos. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala1ar.1 

AdqU1ere, 
constJme o 

resguarda los -
--

-+-
-------

� 
materiales y 

equipos. 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Area Aministrativa 

Procedimiento: Compras y pago proveedores 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,,,rno de' ,u,3di1l 1¡.1r,1 
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Compras y Pago a Proveedores (página 1 de 2) 

0 

Manual de Procedimientos 

C.ob1erno dP Guadal aj 1r el 

Área Administrativa 

de compra de 
insumos o servicios 
para runcionamiento 

de las áreas y 
servícios a ofertar 

Revisa Que esté 
autoriZado de forma 

presupuesta! 

Genera expediente 
con información 

documental 
requerida por la 

Dirección de 
Adquisiciones 

Envía para firma y 
visto bueno 

Recibe expediente y 

Compras y pago a proveedores 

Enlace Administrativo 

>----+-----+1 Revisa contenido de 
expediente 

¿Es correcta 
la 

ínformación? 

remite a la Dirección Firma expediente y 
e Adquisiciones para>+-----+-------< otorga visto bueno 

el trámrte de las para su gestión 
compras 

Dirección de Adquisiciones 

Comunica 
información del 

proveedor adjudicado 
y emite orden de 

compra 
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Compras y Pago a Proveedores (página 2 de 2) 

Área Administrativa 

Recibe el bien o 
servicio por parte del 

proveedor 
acompañado de la 

factura 

Realiza solicitud de 
pago en el Sistema 

de Armonización 
Contable (SAC) y 
arma expediente 

Envía para firma y 
viSto bueno 

Recibe expediente y 
rem�e a TesOíeria 
para la emisión del 

pago 

otorga seguimiento 

Compras y pago a proveedores 

Enlace Administrativo 

Firma expediente y 
1----+--�---.1 otorga visto bueno 

para su gestión 

Tesorería 

Recibe y analiza 
expediente 

hasta la confirmación i.----l--------------1------­
del pago de 
proveedor 

Página 47 de 72
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Dirección de Pavimentos 

Area Administrativa. 

Revisión y gestión de bienes muebles, vehículos 
y equipo de trabajo 

CGDSM-PAVI-P-03-20 

Mayo 2025 

Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Jose Antonio Burciaga Santana y Norma Patricia 
Aguiela lñiguez 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C'Jb1erno -f¡c:, ( u,:lrL1I 1Jar,1 
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Revisión y gestión de bienes muebles, vehículos y 
equipo de trabajo 

CGDSM-PAVI-P-03-20 

Vehiculos. 
Revistón y Gestión de Bienu Muebles, Vehículos y Equipo de Trabajo, 

Area Administrativa. 

Solici1a revlsion y gestion del 

Almacén. 

estatus actual de los bienes a los revisa el e.status 
revisa el estatus actual encargados de área de vehículos y 1--------t------>¡ actual de los bíenes 
del parque vehicuiar k-

---
+

----
---, almacén donde se resguardan los muebles Y equipo de 

bienes muebles y equipo de trabajo 
trabajo. 

revisa y programa el 
mantenimiento prevenliv 
para mantener en buen 

estado la unidad 
vehicutar 

se detecta faDa en 
unOadvehic.ular 

Reci>e la información. se detecta como 
inutilizable el bien 

mueble o equipo d 

remite informe al afea 
admflistrativa. 

Manual de Procedimientos 

CobiPrnü dt.' Gu,1d,1I 1¡<111 

vehiailos 

Establecer un control eficiente 
sobre los bienes muebles, 

vehículos y equipos de trabajO 
asignados a la insli!Ución 

RealiZa inventano fisico y 
ve!iócacion f1Sica de los bienes 
muebles, vehículos y equipos de 

trabajo 

Garantiza su correcta utilización, 
mantenll!liento, resguardo y 
actualización en et illVentano 

general 

Ootumentacion legal. 
mantenimiento 

pre-.entivo y conectivo, 
küometraje y uso, 

asignacion y custodia 

Inventario flsico, 
estado actual, 
etiquetado y 
codificac:ioo 
ubicacion 

Equ�o de trab,JfO. 

Funcionamiento 
obsotencía 

La revisión y gestión permtte identificar bienes en mal estado, 
oportunidades de mejora en la gestión documental y la necesidad de 

implementar un mantenimiento preventivo más riguroso para proionga 
la vida útil de los activos. 

remite infonne al irea 
administrativa. 

trabajo 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Area Administrativa 

Procedimiento: Mecanismos de control y auditoría interna 

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

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez. 

Responsable del área que Lic. Braulio Ezequiel Gomez Gonzalez 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Arq. Maria Elena Zamago Osuna Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno di.' Cu 1d,111¡.1r,1 
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Mecanismos de control y auditoría interna 
Mecanismos de Control y Auditoria Interna. 

Identificar procesos clave 

Evaluación de riesgos y controles existentes. 

¿Existen 
controles 

adecuados? 

� 00 �----------x�----�---� 

Aplicacion de mecanismos 
de control (controles 

preventivos, defectivos y 
correctivos). 

Auditoria interna (Revisión 
documental, entrevistas, 

verificaciones físicas) 

Identificación de nallazgos y 
desviaciones. 

Emisión de informe de 
Audrtoria( con hallaZgos. 

recomendaciones y plan de 
accion) 

Seguimiento a 
recomendaciones 

Mejora continua de procesos. 

Diseño e implementación de 
nuevos controles. 

Capacitación del Personal 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Area Administrativa. 

Procedimiento: Contestacion y seguimiento de oficios. 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Sara Noemi Alvarez Delgadillo 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

GobiPrr1rJ :ie t i11-1d,1 1¡,1u1 
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Contestacion y seguimiento de oficios. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno J¡, Gu,1d,lldJ,ll il 

Contestación y Seguimiento de oficios 

sí 

Pasa a revisión del 
jefe Administrativo 

Dirección 

Recibe oficios por 
parte de las distintas 

dependencias 

¿Corresponden 
al Jefe 

No 

Informa al titular de la 
dirección del jefe 

Administrativo de los 
oficios requeridos y 
los requerimientos 

Coordina que se lleve 
.._ ___________ a cabo ta instrucción

girada por el Enlace 
Administrativo 

Instruye a la 
secretaria del jefe 
Administrativo que 

elabore oficios 
conforme a lo 
solicitado a las 

pareas 
correspondientes o 
las diversas áreas 

Administrativas para 
su contestación o 

seguimiento 

Pasa a revisión y 
firma de oficios con la 

persona titular 

Solicita a la secretaria 
entregue los oficios a 
las diferentes áreas 
según correspondan 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Área Administrativa. 

Procedimiento: Licitación y adjudicación de bienes 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob1ern0 dP Cu,1rl.ila¡M,l 
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Licitación y Adjudicación de Bienes 
Área Administrativa 

Solicita a las Áreas, Zonas, Unidades y 

Departamentos. los requerimientos (material . ..------� 
equipo, herramientas, maquinaria, etc.) !)ara 

el ejercicio de sus funciones 

Reciben las requisiciones de material, 
equipo, herramientas. etc. y se clasifica lo 
solicttado, por partida presupuesta! según 

corresponda. 

Investiga el precio de lo solicitado, 
consultando a varios proveedores, a travez 

de cotiZación 

Elabora la(s) requisicion(es) a traves del 
sistema SAC, y el oficio de lic�acion para 

el Comité de Adquisiciones 

Elabora y envia al Comité de 
Adquisiciones, el anexo técnico de los 

materiales solic�ados, estableciendo los 
reQuerimientos minimos 

Reune los documentos que integran el 
expediente de compra y los envia a la 

Coordinación General de Servicios 
Municipales para que se gestione la 

compra 

Espera a que finalice el concurso 
de licitación para recibir los bienes 

requisitados. de 30 a 60 días 

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

Manual de Procedimientos 

Cob1emo :le Gu,1d;i11¡,H 1 

Áreas: Operativa, Técnica y Control Forestal 

Recibe por parte del Área Administrativa la 
solicttud de requerimientos para el ejercicio 

de las funciones 

Elabora y envía al Área Administrativa, la 
requiSición de material, equipo, 

herramientas, etc. En base al programa 
anual de actividades (MIR) 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Área Administrativa. 

Procedimiento: Recepción de bienes requisitados 

Código de procedimiento: CGDSM-PAVI-P-03-24 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que Norma Patricia Aguilera lñiguez y Fernando Ornar 
Revisó: Jimenez Rodriguez 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno Je C1J,1rl,1l.11<1r 1 
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Recepción de bienes requisitados 

Recepción de Bienes Requisitados 
Area Administraüva 

Recibe del proveedor la orden de compra l 

¿La orden de compra 
esta vigente y 

correspónde a la 
Dirección de Parques y 

Jardines? 
-no 

� 
Rechaza la 

recepción indicando 
los motivos al 

proveedor 

Manual de Procedimientos 

Cob,ern<.' de Cuad,1L,¡,1ra 

X si -

Envía al proveedor al 
Almacén, indicandole que 
ahpi le serán recibidos los 

bienes 

lntruye al Almacén para que 
realice los procedimientos 
de recepción de bienes 

Recbe del Almecén la 
notificación negativa de 
recepción de bienes por 

incumplimiento 

recibe del Almacén la 
evidencia fotográfica de los 

bienes adquiridos y el 
informe de recepción 

satisfactoria 

o 

I+--

�� 

Almacén 

Recibe del Área Adminislraliva la 
indicación de iniciar con el 

procedimienlo de recepción de bienes 
adquiridos 

Solicita y recibe del proveedor la orden 
de compra 

Recibe los bienes indicados en la orden 
de compra 

-no X 

Notifica al proveedor que se 
) rechaza la recepción de los 

bienes y le indica los motivos 

Informa al Área Administrativa
,] sobre el rechazo de los bienes 

y los moüvos (incumplimientos) 

¿Los bienes cumplen con las 
especificaciones, cantidad y 
descripción indicados en la 

orden de compra? 

si-

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

del proveedor 

reune evidencia fotografica de 
los bienes recibidos, y copia de 

la orden de compra 

Regíslra los bienes adquiridos 
en el kardex digital y resguarda 
los bienes en el lugar adecuado 

en el almacén 

Informa al Area Administrativa 
sobre la recepción satisfactoria 

de los bienes adquiridos y le 
entrega la evidencia fotográfica 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Área Administrativa. 

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

CGDSM-PAVI-P-03-25 

Mayo 2025 

Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Norma Patricia Aguilera lñiguez y Jose Antonio 
Burciaga Santana 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Ce b1erno dP r u,1d,1L1¡,,r 1 
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Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de traba·o, no inventariables 

CGDSM-PAVI-P-03-25 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramienta de trabajo no inventariable 

Áreas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forestal y Dirección 

o 
Elabora vale de almacén con la 

descripción y cantidad 
solicitada 

Recaba firmas de autorización 
del Jefe de Área y Jefe 

Administralívo 

Entrega el el vale de almacén, 
y le solicita los bienes descritos 

Manual de Procedimientos 

Gob1ern0 dP C u,1d,1l.1¡,1r, 

Recibe los bienes 
solicrtados y copia del 

vale de almacén 

Archiva el vale de 
almacen y administra 
los bienes recibidos. 

Almacén 

Recibe el vale de 
almacén con la 

descripción de los 
bienes y cantidad 

solicitada 

Indica al soficitante la 
negativa de entrega y 

el motivo 

¿ Cuenta con firmas 
de autorización? 

Verifica en el kardex 
digrtal. la existencia de 
los bienes solicitados 

Informa al solicitante 
la inexistencia de lo 

solicitado 

Recaba la rubrica de recibido 
del solicitante en el vale de 

almacén. 

Reune y entrega los bienes al 
solicitante, así como una copia 

del vale de almacén 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Área Administrativa. 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo, inventariables 

CGDSM-PAVI-P-03-26 

Mayo 2025 

Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Norma Patricia Aguilera lñiguez 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cobierno Je ( ,ud,111pril 
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Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de traba·o, inventariables 

CGDSM-PAVI-P-03-26 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramientas de trabajo, inventariables 

Áreas: Operativa, Técnica, Control Forestal y Dirección Almacén 

o 
Elabora vale de almacén con la 

descrición y cantidad de 
recursos solicitados 

Recaba firmas de autoli.zación 
del Jefe de Área y Jefe 

Administrativo 

Solicita al almacén los recursos 
indicados en el vale de 

almacén 

Recitle los bienes 
solicitados, la copia del vale 
de almacén. y la copia del 

resguardo de bienes 

Archiva el vale de almacen, el 
resguardo de bienes, y 

administra los bienes recitlidos. 

Manual de Procedimientos 
Cob1erno Jp (,u,id.111¡,1r,1 

Recibe vale de 
almacén 

Indica al solicitante la 
negativa de entrega y 

el motivo. 

¿Cuenta con firmas 
de autorización? 

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

¿Cuenta stock de lo 
solicitado en el vale? 

Elabora el resguardo de los 
bienes inventariables a recibir 

Recaba la rubrica del solicitante 
en el vale de almacén y en el 

resguardo. 

Entrega los bienes 
inventariables solicitados y una 
copia del vale de almacén y del 

resguardo de bienes, al 
solicitante y al 0epartamento 

de Inventarios 
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Coordinación o 

Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Área Administrativa. 

Procedimiento: Registro de bienes patrimoniales 

Código de procedimiento: CG OS M-PA VI-P-03-27 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Norma Patricia Aguilera lñiguez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cvb,erno de C.u,1tL1l,1¡.1r 1 
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Registro de bienes patrimoniales 

Departamento de Inventarios 

9 
Recibe del Área 

Administrativa y/o de 
Almacén, la solicitud de alta 

de bienes patrimoniales 

l 
Administrativa, el resguardo y factura [ 

Solicita al Almacén y/o al Area 

correspondientes a los bienes que 
J deberan ser dados de alta 

Recibe y captura en el sistema 
"admin", de bienes inmuebles,. la 

cuenta y el nombre del resguardante, 
asi como el número de factura y las 
características de los bienes dados 

de alta 

l 
Elabora y envia a la Coordinación 

General de Servicios Municipales la 
solicitud de etiquetas patrimoniales 
de los nuevos bienes patrimoniales 

dados de alta 

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

alta 

rb de 15 a 30 dias 

T 
Recibe la visita del personal de 

Patrimonio y etiquetan los bienes 

Manual de Procedimientos 

Cob1ernc de> G11adi!I 1J,H,l 

patrimoniales 

6 

Registro de Bienes Patrimoniales 
Área Administrativa y/o Almacén 

. 

[ 
Recibe la solicitud para enviar el l 
resguardo y factura de los bienes 
para alta en inventario patrimonial 

tReune y envia el resguardo y factura) de los bienes patrimoniales 

Página 63 de 72 

Go de 

Guadalajara 

LaCludMqlM. 

tecu1da 



ID • Pavimentos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Pavimentos 

Área Administrativa. 

Suministro de combustible a granel para maquinaria 

CGDSM-PAVI-P-03-28 

Mayo 2025 

Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Jose Antonio Burciaga Santana 

Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del área que Revisó: 

• 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierne¡ dP C.u,1d,11,1¡,ir1 
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Suministro de combustible a granel para maquinaria 

Área Administrativa 

Solicita por oficio a la Coordinación 
General de Servicios Municipales 

(CGSM). el suministro de combustible a 
granel 

Espera la 
Respuesta 

de la 
CGSM 

Recibe de la CGSM la tarjeta de 
combustible y un resguardo de la tarjeta 

recibida 

Entrega ta tarjeta de combustible al 
Departamento de Vehículos 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de r,u.1d,1l 1¡.,r� 

Suministro de Combustible a Granel Para Maquinaña 

Área Operativa 

Recibe de Dirección. la 
tarjeta de combustible a 

granel 

Surte et combuStible en 
un deposito de 200 litros 

y lo resguarda en el 
atmacen de 

combustibles 

lnfonna a las 
• reas sobre la existencia 

y disposición de 
combustible a granel 

ecibe la solicitud de combustible 
a granel y/o la bitácora de 

combustible consumido para 
reabastecimienlo 

Sí s viable 
Olicilud? 

N Sil 

Autoriza y entrega el 
combustible al 

solicitante. indicandole 
et protocolo de 

reabastecimiento 

Informa al solictante que 
no es posible 

porporcionar el 
combustible y las 

causas 

CGDSM-PAVI-P-03-28 

Almacén de la Dirección 

Recibe la notificación y 
elabora el oficio de 

solicitud de combustible 
a granel justificando su 

uso 

Entrega al departamento 
de Vehículos la solicitud 
de combustible a granel 

para maquinarta 

Recibe y administra et 
combustible para la 

maquinaria. de acuerdo 
a las necesidades de la

Dirección 

Emplea el combustible 
en la realiZación de 

servicios de 
mantenimiento 
programados 

Elabora la bitácora de 
consumo de 

combustible. justi1icando 
el uso. y lo entrega al 

Departamento de 
Vehículos para 
reabastecer el 

combustible consumido 
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Coordinación o 

Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Área Administrativa. 

Procedimiento: Suministro de combustible para vehículos 

Código de procedimiento: CG OS M-PA VI-P-03-29 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Jose Antonio Burciaga Santana 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C.r,b,erno Je C,1,1d,1L1¡.ir 1 

. 
• 
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Suministro de combustible para vehículos 

Suministro de combustible para vehículos 

Solicitante Área de Vehículos 

Solicita al Departamento de 
Vehículos el combust

i

ble Recibe la solicitud de 
necesariO para los vehículos 1-----+-------combustible para vehículos y/o 
oficiales, mediante oficio o bitác0<a de consumo 

bitácora de consumo 

Recibe el resguardo de 
latarjeta de combustible y la 
tarjeta de combustible, así 
como la informacion del 

protocolo para 
reabastecimiento 

Abastece el vehículo de 
combustible y registra en la 
bitácora de combustible la 
carga. número de tiket y 

kilometraje 

Elabora y entrega al 
Departamento de Vehículos la 
Mácora de combustible para 
reabastecimiento, indicando 
los servicios realizados y 
cargas de combustible. 

¿Es viable la solicitud? 

Elabora y entrega al 
soticitante. el resguardo de la 

tarjeta de combustible y la 
tarjeta de combustible, 

indicandole el protocolo de 
reabastecimiento 

No 

lnfonma al solicrtanle la 
negativa y los motivos 

Recibe y archiva la bitácora de 
consumo de combustible con los 

registros de los servicios atendidos, el 
kilometraje, las cargas y rubricas. POf 

parte de la Zona, Área o 
Departamento 

Recibe la respuesta 
negativa a la solicitud 
de combustible y las 

causas 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Dirección de Pavimentos 

Área: Área Administrativa. 

Procedimiento: 
Gestión para la reparación de vehículos por 
falla mecánica mantenimiento preventivo 

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

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Brauliio Ezequiel Gomez Gonzalez 

Responsable del área que 
Jose Antonio Burciaga Santana Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Arq. Maria Elena Zamago Osuna Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno dP C u.irl<1l,1¡ar 1 
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Gestión para la reparación de vehículos por 
falla mecánica o mantenimiento reventivo 

Gestión para la reparación de vehículos por falla mecánica mantenimiento preventivo 

Área de vehículos Recursos materiales Taller Municipal 

erifica kilometraje de 
los vehículos 
próximos a 

manlenimienlo 
preventivo o que 

requieran reparación 
por falla mecánica e 
informa al área de 

vehículos 

Recoge y utiliza el 
vehículo para 

corroborar que no 
lenga ranas de 

garanlia 

¿ Tiene 
ranas? 

Se coordina para 
rasladar el vehículo a 

garanlía 

¿Se trata de 
falla mecánica? 

0 

Solicrta al área de 
recursos materiales 

Se programa 
visrta de unidad 

móvü 
del Enlace 

ffiAdministrativo de la 1-----t-------�Ü CGSM se realice el 
pre diagnóstico para 
laborar la requisición 

Recibe el pre 
diagnóstico por parte i.------t--------­
del área de vehículos 

Realiza y envía la 
requisición para la 
programación de 
mantenimiento o 

reparación según lo 
requiera 

Coordina con el área 
y se traslada el 
vehículo al taller 
correspondiente 

Coordina con el área 
para recoger el 

vehículo 

¿Reparación 
o servicio? 

Corrige las 
observaciones y 

manda nuevamente 
la requisicibn 

En espera 
de 

indicaciones 

En espera 
de la 

reparación 

Informa que el 
vehículo está 

reparado 
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Mantenimiento de vialidades mediante bacheo 

Manual de Procedimientos 
Cob1Prr>( dµ ( U,1Chl,1¡.ir-1 
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CAPTURA DE ACTIVIDADES DIARIAS 

Dirección de Pavimentos 

··········-····--·--------------····· 

-;,a,"J""' GE ."��C:.3 ........................................ 

EN1'RE•:ALLES 

Folio 
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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 formación de 

baches y mantener las carreteras en buen estado 

Cepa: una cepa es una excavación lineal que se hace para colocar la cimentación 

de un pavimento. El ancho y largo de la cepa dependen de la cimentación que se 

vaya a utilizar. 

Mezclas Asfálticas: Las mezclas asfálticas 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. 

Manual de Procedimientos 

Cob1<>mo ,te Guad.il 1¡.ir,1 
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4. Autorizaciones

Mtro. Osear Villalobos Gámez 

.. 

Titular de la Coordinación General de Servicios Municipales 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de Innovación 
Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

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

dependencia de la Coordinación General de Servicios Municipales (CGDSM-PAVI-MP-03-1225), 

fecha de elaboración: Febrero 2017, fecha de actualización: diciembre 2025, Versión: 03 
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