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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito ser una 

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

actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

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

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

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

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 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 y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

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 (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal 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.
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1. Inventario de procedimientos
' .. 

. . ·1,a111im1entó 
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·i' 

¡ . 
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Recursos Materiales 
Servicio de fotocopiado, impresión y

escáner CGAIG-ADMI-P-03-01 9 No 

Suministro de garrafones con agua 
CGAIG-ADMI-P-03-02 11 No purificada 

Arrendamientos CGAIG-ADMI-P-03-03 13 No 
Control y pago de contratos ante la 

CGAIG-ADMI-P-03-04 15 No Comisión Federal de Electricidad 
Suministro de combustible a granel para 

CGAIG-ADMI-P-03-05 17 No maquinaria y equipos 
Suministro de combustible para 
vehículos CGAIG-ADMI-P-03-06 19 No 

Suministro de Gas LP para tanque 
CGAIG-ADMI-P-03-07 21 No 

estacionario 
Suministro de combustible de Gas LP 

CGAIG-ADMI-P-03-08 23 No 
para vehículos 
Suministro de material de limpieza, 

CGAIG-ADMI-P-03-09 25 No 
papelería y consumibles 
Desecho de artículos consumibles CGAIG-ADMI-P-03-1 O 27 No 

Servicios Generales 
Mantenimiento a inmuebles CGAIG-ADMI-P-03-11 29 No 
Mantenimientos externos CGAIG-ADMI-P-03-12 31 No 

Taller Municipal 
Mantenimiento preventivo y correctivo 
para vehículos y motocicletas Taller CGAIG-ADMI-P-03-13 33 No 
Municipal 
Mantenimiento preventivo y correctivo 
para vehículos y motocicletas Taller CGAIG-ADMI-P-03-14 37 No 
Externo 
Manejo y destino final de refacciones CGAIG-ADMI-P-03-15 40 No 

Código del procedimiento 

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

, , .. , .... : .. lf�Jl!ltJ. ·". . .!i .. . . . ..... 81 nlfl do . , , , 
'"'.i .. l. . ..B. ,. .. . . .. . . ... ,. , ... "' 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma

(CJ Espera 

<8> Decisión exclusiva 

. Flujo de secuencia 

c=J Actividad 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e innovación Gubernamental 

Dirección: Administración 

Área(Jefatura: Bienes y Servicios/ Recursos Materiales 

Procedimiento: Servicio de fotocopiado, impresión y escáner 

Código de procedimiento: CGAI G-ADM I-P-03-01 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Responsable del área que Paola García Ruíz / Ana Belén González Gómez Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Persona que Rosponsable de'• 
Ela

� 
-

área que Revisó: 
,;_--

I 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
�

'
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Servicio de fotocopiado, impresión y escáner 

Solh;ita a través ofício 
el ei;iuipo 

mu11ifondona1 de 
acuerdo a las 

necs-s1dad:es del áréa 

ReC:ibe equipos 
solidtMoS y fltl'Tlá su 

resguardo 

Sofldla al proveedor 

Servicio d-e fotocopiado, impresión y escáner 
Área de Bienes y Servidos: 

Recibe solicitlld y 
1----+---I► vermca la viabllíd.ad 

del requerimiento de 
�Quipo 

SI 

!níorma por ofíció a \a 
depet'ldenc:la e!

motivo de1 rechazo

R-ealiza la pe!ictlm a!
proveedor adjudk:ado 1-+---+�
sobre la Súltel1uct dé

los e,Qulpos 

se lnlorma por oficio 
a la dependenclá el 
tiempo es.limado i:le 
entrega dél equlpo 

el servicío de >-----+-� 
abastedm!enlo 

Revlsa que el serviclo 
se realtc:e 

correctarnenle 

Prov-eedor 

Real!za vísita efe 
campo 

Pacta tl-empó de l 
entrega 
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Coordinación o Coordinación General de Administración Dependencia: e innovación Gubernamental 

Dirección: Administración 

Área / Jefatura: Bienes y Servicios / Recursos Materiales 

Procedimiento: Suministro de garrafones con agua purificada 

Código de procedimiento: CGAIG-ADMI-P-03-02 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Responsable del área que 
Paola García Ruíz / Ana Belén González Gómez Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Firmas: Fecha de Autorl:tación: Marzo 2023 

Persona que Rospoouble d� } 

,lv Elaboró: 
-

área que Revisó: 

---

, 
¿, \ 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�· 
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Suministro de garrafones con agua purificada 

Dependencia 

Comunica a través de 
oficio o correo 
electrónico el 

domicilio para el 
suministro de 
garrafones 

Recibe garralonet de 
agua purificada y 

Suministro de garralil!les con agua purificado 

Arna de Bienes y Servicios 

Aciualiza la base de 
1-----1-------l"' dalos de domicilios e 

lnfonMtión general 
dél ;ervlcio 

Comunica al 
prbveedor sobre los >----!--� 

dOmfcilios 

entrega cada mes la '-'-------+----" 
bllacorn CO!l l<,s 

Co!eja para 
comprobación de 

Fntonnacíón. 
tlckets óe consumo 

Revisa y coleía 
tíckels de consumo 
de acuerdo con el 
lislado mensual 

Proveedor 

Genera base de 
dalos )' la mantiene 

ac1uaH2Ma 

Establee,, una ruta de 
reparto y suministra 

sernanalmanl!! 

11 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Bienes y Servicios / Recursos Materiales 

Arrendamientos 

CGAIG-ADMI-P-03-03 

Marzo 2023 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Paola García Ruiz / Ana Belén González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
�·· 
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Ehviiá oficio con ras 
necesltfüd&s de 

anent1ámie11to de un espB<:lo 
y/O la C01iS$:1'1/'8clón dé un 

ínmueble que yr¾ no s-e 
utiliza. ton ba$e: en las 

att!v!dádes de la 
depende-lítia 

Corrige-o áttuahza su 
Sólk:ltUd 

------------<' XNo 

SI 

¿Es v!áble 
1� s olicilrnl? 

RéciM rnspues1a rre-gatlva y 
8Mliza la vlab!lldad 

Area de Bienes y Servicios 

f--+--►I Recibe y anauza la solicitud 

¿ES Viable la 
sollcilud? 

Na 

SI 

X,___� 

+--jRegresa e Informa sobre su 
so1icltud 

Elabora expediente, 
Sólíci!ando a la Dirección de 
Atl(1lliSlCi011l:lS' que $Q reallce 
ta ádfudlcal!ión directa. para 

poste1ió1menlé realizar ta 
pel'iclón d{! la el�bor.aclón del 

contrato 

ReciM y tev'i:�a las facturas 

Elabora expMl-enté para 
soHcltar éf pago del 

1:1rret\daml:errlo ant1!' la 
resoreríá 

lñfomia a! i,'ffre,1cfaQor de !a 
reatización tle1 pago 

Realiza la emis!On, ooritrol y 
seguimíento de1 pago de los 
sérvlcios de enetgí!.l e1éd.ric� 
y agua pot.tble del lnmuel11f!c 

Arréndador 

Emitl3 y énvía láS facturas tie 
► forma mensual. acompaílado 

dí!! c-u-alqU:ier dOélllliel'l{(I �Ué 
se requlern 

¿Sé mRflliéne 
vigente e-1 
conlralo? >-----------1--- - -� X 

SI 

Na 
Sé Mabora o!itiO y se nolifica 
al arrendador con anl\cipad6n 

de 30 días '1ábíles á la 
éntrega de inmue1)!e 

se revisa y da -Segun11ierito al 
k------+-.-----, proceso de l:ntrega­

RecepclÓfl di?l 1nmueble 

13 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Bienes y Servicios / Recursos Materiales 

Control y pago de contratos ante la Comisión 
Federal de Electricidad 

CGAIG-ADMI-P-03-04 

Marzo 2023 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Paola García Ruíz / Ana Belén González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revis ·: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
�-

14 
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Control y pago de contratos ante la Comisión Federal 
de Electricidad 

Control y pago de contrntóS ente la Comisión Féderal de Elec1rtcid•d 
Dopendencia Arna de Bienes y se,vleios Comisil>11 Federal de Electricidad 

Elabora solidtud vfa oficio 
para la conltataclbn de 

nueves servidos 

Elabora expediente. 
solicitando a 11 Dirección de 

f--+--➔I A.dqu!sicionés qué se réa!lce 
la adjud1caclón direcla 

Analiza la solicitud y 1·e1111za 
la p<11ición de alta. bafa y/o f---+---l>IRecibe y gestiona la petlcióll
modlíicación de las cuentas con base a su carga ·laboral 

contrato anle la C.F E. 

Recibe rl!spu•Sla <lé gestión
y mantiene seguimiénto del <!'----!------� 

servfclo 

Realiza lasupetvi$ión y 
evatua't:.ión de tos consumos, 

a nn de evitar anomalías, 
cortes de servicio, recargos 

y/o muttas 

No 

Si 

¿.fxiste aJguna 
ar1om-alía en el 

servicio? 

Solicita a la CFE la 
aclaradOn o restitución del >--+-�

:s-ervicio 

Manliéne control ct• los 
recibos y facturas de 

COílSlll1i0 

Elabora expedientes y 
solitlla el pago del servido a 

la Tesorería 

Gestiona la petición y atiende 
!as anomalias existentes

15 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área/ Jefatura 

Jltmtiffcí,aiin Or an-••lonal 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Combustibles / Recursos Materiales 

. ' 

Procedimiento: Suministro de combustible a granel para maquinaria 
y equipos 

Código de procedimiento: CGAIG-ADMI-P-03-05 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Responsable del área que Lizett Guadalupe Franco García / Ana Belén 
Revisó: González Gómez 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

. 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Persona que Responsable del 
Elabo

/ 
.• áro/c:up Revisó: 

v,-u•/ 

'(_/'7 

Titular del la dependencia que Autoriza: w-

16 
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Suministro de combustible a granel para maquinaria y 
e ui os 

Suministro de combllsllble a granel ¡,ara maquinaria y equipos 
Arna de combustibles 

Solicita por oficio lo
tarjeta de sun,lmstro fa-----+----l>IRecibe oficio y revisa

de C-Ombustlble la S-OlicllUd 

¿Et Viable la 
solicitud? 

Corrige o actualiza su 
solicHlld 

No ¿Es Vll!ble 
la S-Olicilud? 

81 

Recíbe respuesta 
I1,;goo,a y analiza la 

Viabrlidad 

Se áUIOfiZá y 
esláblece al protocolo 

de: abastecimiento 
según tas 

necesidades del.a 
dépendenéla 

Reílrésa e lnforma 
sobre su solicitud 

Elabora uM bitácora Se entrega la tarjeta 
dél IISO de l+-----+--------iá la m,pend•iícia y Sel<l----t------l 

combusllble firma los resguardos 

Sistema de Tatjetas 

Se da de alla y 
elabora la tarjeta 

personalizada 

Otorga l.arJeta y 
asigna litros 
mensuél�s 

Hace entrega do 
tlckéls de fon11a 

s,emana! 
Cole/a tiCkets 

samaJ>alés contra la 
bHácora de uso de l.i---+--------' 

combustible 

17 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e innovación Gubernamental 

Dirección: Administración 

Área / Jefatura: Combustibles/ Recursos Materiales 

Procedimiento: Suministro de combustibles para vehículos 

Código de procedimiento: CGAI G-ADM I-P-03-06 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Responsable del área que Lizett Guadalupe Franco García / Ana Belén 
Revisó: González Gómez 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Persona que Responsable del 

)� 
Elaboró: . 

� 
u•;só 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
� 

18 



Suministro de combustibles para vehículos 

suministro de co,nbusllble para vehículos 

Dep-:mdencia Area de combustibles Sistéma de tarjetas 

9 r7ie autonza y 
eslablecé al prolocolo 

PresMta soliclltld de abastetimiento Instala el chip y se 
para Instalación del según las . 

otorga la tatjeta 
slsl'ema necesidades del 

vehículo y la 
dependencia l 

Estal>lece los días 
para realizar la caro• 

de combl!slil>le 

rli!oiiiforJ-v t'� 
Mantléne consumo de 

cotnunicac:ión directa combust!ble y 
con el call center del l<!lon1etrnJe recorrido 

ststema para dar con b�se- á I as 
aviso de la carg.a tarattérlsticas del 

' vehtuclo 

Enttaga 
"

seman�!mente los 
. 

tic:kets de consumo 
dé co1tibustlb+e 

Se rectben y validan . 1 
los tlCk!!IS 

ó 

19 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área / Jefatura: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Combustibles / Recursos Materiales 

Suministro de Gas LP para tanque estacionario 

CGAIG-ADMI-P-03-07 

Marzo 2023 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Lizett Guadalupe Franco García / Ana Belén 
González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Firmas: Feoha de Autorización: Marzo 2023 

Person:3 que ..-----:::: ....Elab/� 
Responsable del 

#R
evisó, 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

20 
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Suministro de Gas LP para tanque estacionario 

Srnnihfs-tro de Gas LP p.1ra tanqu� estacionárlo 
Oependénda Area de Córnl>ustlbles 

) 

soUcilB fa ca19a dé 
gas lp a 'través dé 

oficio c.01\ su 
just1fn::ac1ón debida 

�eceptlÓA tle oficio y 
1------1---4 revisión (le la 

sofici!ud 

Corrige o ac1t1;11hza sl 
solicitud 

SI 

No 
¿Es vfabl9 

la sollc.ílmt? 

Recibe respuesta 
ne�alivá y <lhallza la 

Viábllicia(l 

No 

Sí 

se ánalizán las 
oei::esldades de la 

dépendencia 

Flegresa e 1ntom1a 
soDre su solltltud 

Envía solk:itud e 
Informa ¡:¡ la 

Proveedor 

Otorga él all!'! dél 
donücilio pará 

suminis!rt) di'! gas IP 

depeMéntia sobre la�---+------­
cantl{lad de lrlros dé 

�aslp 

Acluali2:a la 
�-------+--_,,, información y Hmliza 

la carga de ,gas 

Validara CMtidad de ◄l---+-------IS,a!h::·lla Cíltgé CUMdo,.,_ __ -+------� 
gas lfi rnclb1do se agote el gas \p 

Entrega 
semanalmente las 1- --+---► coteja S-emanalmenle 

notas d-e túnsumo )' notas de tonsumo 
fadurns va!idádas: 

21 
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ld1ntlfln1alin ar nf11clt1n1l 

Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e innovación Gubernamental 

Dirección: Administración 

Área/ Jefatura: Combustibles/ Recursos Materiales 

Procedimiento: Suministro de combustible de Gas LP para vehículos 

Código de procedimiento: CGAI G-AD M I-P-03-08 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Responsable del área que Lizett Guadalupe Franco García / Ana Belén 
Revisó: González Gómez 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Persona que 
--

- Responsable del 

·�
---· •7vlsó,
�.,;,- ---

Titular del la dependencia que Autoriza: �-
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� Al!°¾1t�ini�s1,\�"itw? 
t,: h�i·tt:�t;'t11.;J,jp 

Suministro de combustible de Gas LP para vehículos 

Sumiti!stro dé combustible de Gas LP para vehículos 

Oependiencia Área de eombus1ibh'.!i.s 

Q 
·solléHa la adaptación

rísica de-1 vehkulo R-edbe y analiza
para ser sumlnls:trado

. 

soticilUd
con gas lp 

No o/_, ,---> 

i 

s a ea.d-0rr1:a y 

éslaDléC& •I proloéólo 
de abastecimiento 

según l�s 
necesídádes de la 

depeMencí:a 

Acude .a la esladó1l 
de ·oas para . 

suminiSlro y firma de 
. 

redbido en th:kets 

Vahd.a lr,fom1ac!'ón y 1 .. 
agrup:a los tfckets 

6 

Provéedor 

Recibe la solicilud y 
reali:.::a la Maptac.ión 

del vehículo 

l 
Informa s-0bre !a 

adaptación exitosa 
del vehi'ctllo para ser 
sumlnistrádO con gas 

lp 

Entrega 
semanalmente los 

tlckel:s 

1 

23 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área/ Jefatura: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Almacen General / Recursos Materiales 

Suministro de material de limpieza, papelería y 
consumibles 

CGAIG-ADMI-P-03-09 

Marzo 2023 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

lliana López Verdía / Ana Belén González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Elab� 
Responsable del 
área que R visó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

24 



ti l\dn1:hlt\;;n:.1,d,ót:1 
• 'iF: !nnc:'tv;.i� ·í«li'í

Suministro de material de llmplezo, 1>apelerfa y consumibles 
Dependencia Are• de Almacén General 

Solicita mal<!rlal a 
través de oficio 

.acompáñado de la 
sMcllticl llena con su 
justiticaci611 debida 

Revtsa ínformaciór'I 
>-------+-------.,,hlsl6rlca, presupuesto

y Jusllllcaclón <Je la 
depende11cla 

¿Es Viable la 
$Olicltu<l? 

No 

Notrnca a la 
dependencia a través>----� 
de correo e1eclrónico 

Firma del recibo de 
conformidad da los 
materfales re-cibtdos 

Autoriza solicitud y 
,_ __ _.. agef\da enlrega de 

material 

Procesa la solicllud y 
reúne el material 

souc,tado 

Ge11era la salida del 
malertal en el sistema 

Entrega material y el 
recibo de los 

materiales a la 
depeMMCÍQ 
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r} i\diV'í¡�ih:tr�ArJ{,n 
, (�· hFH>V,"lt.iún 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área/ Jefatura: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Almacen General / Recursos Materiales 

Desecho de artículos consumibles 

CGAIG-ADMI-P-03-1 O 

Marzo 2023 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

lliana López Verdía / Ana Belén González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Responsable del 
área que Rev"só: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
�-
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t) #lifit�tirif•!-hn!l:i6n 

(;' hHtt.�\f.tJt'.h;},{! 

Area do almacén 

Com11n1ca a lraves de oficio 
la neceSldad de baja oe 

att.icu!os consumibles que 
por su manufactura y 

rnáterlales. no pusda se-1 
11llli2ado o reulilizado por su 
exceder su temporalidad <le 

uso 

Corrige o actualiza su 
solicitud 

No 
¿Es Viable lá 

solicitud? 

Rectbe respuésta negativa 

Se t:ótifdina ton personar de 

D<!secho do articulo• consumibles 
Contralor/a Ci11!1ada11a 

¿Es viable la 
solicitud? 

SI 

-'--� Regresa e Informa sobre su 
solltilud 

lctentffícs los alcances de la 
s-d:lirAtud -, cmitun·ica vía
oficio al área de Medio

Ambienlé 

A rea de Medio Ambiente 

Rotll)e sollcitud y establece 
c_------+---M procadimlenlo, fecha y llora 

para et man:ejo y recole-c-ción 
de los arlículos cons1.1mitlles 

Medio ambiente y realiza la 1<1----1----j 
entrega de ·los art.iculos 

Registra la recolección e 
lnlónna 1� lec.ha, hora y 
pmcedlmlento para él 

manejo y remoción de los 
arti-ct.dos t:óllsumibles consumíbl•s 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Unidad de Servicios Generales 

Mantenimiento a inmuebles 

CGAIG-ADMI-P-03-11 

Marzo 2023 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Ernesto Villalobos Rodríguez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Fecha de Autorl:i:aclón: Marzo 2023 

Responsable del 
� 

Á /
área que Revisó: 

[y' V 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

28 



h l\�i,Hiiiih,iv:v.c§(•m 
, l;J irtr1n:n;r;1..:'f;;.¼H 

Mantenlmiel)to a inmuebles 
Se-1-vlclos Generales {Programación y Conlrol} Sondc!os GeMralM {lt1g, responsabfe) Área de-Almacén 

Recibe f}etición de 
.servicio y elabora GI 
regls:!ro de la orden 

de lrabajo en el 
sistema de control t.�
Planea recha dé 

aténción de manera 
conjunta con la ,._ 
depandencia 
sollcltante 

¿Se concrela 1a 
cita? 

Si 

No 

Des1gnac.fi:m del 
!ligefliBró

resp-onst.tbte, según la 
especialidad 

Revisa y valida !a 
orden de trab�to 

0,,C-
N

----(
0 

X 
Sl 

¿Es viat1,Je el 
servicio? 

t!labora lista de 
ma!Briales y 

!1erramlen!as a
utmzar 

�ecibe mal.ertale.s-

"'Ffoclb"e- peticion de 
malerlafés y 

l1erramie111as del 
ll'H)Mi:ero 

es }ó�J� !Jel árn 

surte soliclltHt de 
material y 

llerramh:mlas 

hertamienta y ree!i7.a l+.---+-----------l 
la otira 

Recibe herrámienlas 
L-------l----¼I y cuantifica él 

matériál utili7.ádo 

confirma la entrega 
corretl:a de 

herrnmfeillá y orden 
de trabajo 

Ehtrs{'la !a obra 
termlnadá al árna 

sohéllante, recabando 
!as:fifmas de
candusiOn

Registra y arr.:"híva 
orden de trabaío 
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ff J:.\i�rrt;inisV.:r;n;fbn: 
. f� hltiftV;-J�;iit.)w, 

1 ' Rlnllffcaclin Or anl1acional : 
Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e innovación Gubernamental 

Dirección: Administración 

Área: Unidad de Servicios Generales 

Procedimiento: Mantenimientos externos 

Código de procedimiento: CGAIG-ADMI-P-03-12 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Responsable del área que 
Ernesto Villalobos Rodríguez Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

. . 

Firmas: Fecha dé Autorlzacl6n: Marzo 2023 
. 

Persona que 
� 

Responsable del 
Elaboró: --- área que Revisó: 

(,�1/ . 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
�-
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Depéndencla 

_) 
SóUdt.1 a kaVéB de 

oflcfo el 
inat1ttmtn1!énto 

t;Xb:lfhO d� Wi bien 
lr\1'1lt1eb!e 

Corrige- o actualiza la 
Mfc!tlld 

Recibé respuesta 
négaUva 

Mi.lllténlmiento!i f1Xternos 
Áreá de servicios Generales 

Rer.ib:e áfü:io y 
anaHza Ja viab!lida.d 

¿Et! Vtl\bfe la 
sollc!1ud? 

R11{lrssa e !nftHma 
sobre fa sollcilw.t 

Eslabte-ce fe-cha y 
tHHá de fé\'Í:Sión 

acompaffa;.Jo d-e lá 
:cteo-e11ctenda 

sohcltante 

se tlOSiOfi.a á1 
lng-eniero encargado 

dll'l ba$¾ a Sil 
espeé!altctad 

Réatlza la tévlsión y 
cus11Ufitacló!'1 de 

volúme-nés- y 
c-011ceplos 

Dirección de Adquisltion&s 

E!abonll ef proyecto. lleallia ra publlcattón estudio <le mti:rcado y l----+------1•1' de la !icitadón requish:ión 

R:ecibe- tnrormaclón ,o-- --+------� 
de la adjmllcación 

Establ-�cs de fürma 
Conjuntá lB fecha de 

atención, 
a:c-ornpañ�do del área 

de supa-vislón, 
contralí.Sta, 

depéMentJa y 
90licilante 

s�supe!VIM la 
eJecuc.iOn del se1v!cto 

tea!izádó por parta 
del COlifraUsta 

ea!iza la Mlr-egti del 
servicio al área 

1<------+----1solicitante recabancro 
las firmas de 
c.ondusión 
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t" f.\di11J�ik.'l!riti1K:h.'1ri 

\füJ,i!'.tlY · (' ivi:wi,;,rv::;,_,J('.H\ 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Unidad de Taller Municipal 

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
y motocicletas Taller Municipal 

CGAIG-ADMI-P-03-13 

Marzo 2023 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Agustín Rodríguez Sánchez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
� 
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Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
motocicletas Taller Munici al 1/3 

Mnnteniml:Emto preventivo y correc.tivo para vehkulos y motocicletas Tafler Municipal 

Dependencia sollr.ltante Área operativa (reC<>pclónl Área operativa (Jefatura de piso) Área operativa {mecánico TM) 

Envía solicitud de 
orden de servicio 

Rec.ibé solicitud dl,ll 
orden tlE!' sendcto 

valida dalos del 
vehicu!ó e hlStor101 en 

slslemá 

No 

X .----------< . >--------------+--� SI 

NoUffe:a vía torreo 
ele-ctrónico 

tnconsistenc!as 

Genera follo da urden 
deSéfV!ClO en 

Revisa orden de 
servicio y genera 

disgnósllco de 
entrada 

sistema y sollclla ◄e--+-----�
corte de combuslible 

a Depto de RM 

Revisa los servlctos 
sollcltad-os en la 

Orden 

Ast91\a a algún 
mecánico disponible 

valora la reparación 
reco,Mndada por el 

mecánico 

Elabóra e ill1prime 

f'.técibe y rev1sa. 
�,__.., vehiu11-o y orden de 

servicio 

Oet-ermtna 1a 
tep1:uacíón más 

adecuada 

vale por refac.cione.s t---t-------i'I\ 
en Sistema 
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Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
motocicletas Taller Munici al 2/3 

Manterümie-nto preventivo y correctivo para vehículús y inotocicfetas TaHer Municipal 

Oependel'lciit, solicitante 

Si 

Área de almacén 

Recibe réfacciOn 
dañada y valé 

lden1Iflcá a proveédOr 
en sistema de 

acuerdo a la -oarMtfS 

VerifiCA vtgenda V 
.ah:ance de !.a 

garantía en el ordM 
de compra o factura 

Contacta al 
proveedor vía e-ma!I 
y acuerda cambio dé 
__ ,f',fl!

i'
Z�•-,-------; 

Cafnbio dé 
pi•>• y lirma 

dé avalúo 
de garantía 

Áre:a operativa {Jefatura de piso) Mécánlco Taller Pl'lti'M 

Redbe vale y entrega 
ele a alffiácén para 
SUftir r-elacciones 

Redbe- !)!it!Z@; nueva y Répara el vehículo e 
facturada: f--+------------+-➔linforma a! Jefe do p:!Bo 

Revisa la reparación 1,._-+----� 

SI 

¿cmn1>!e con 
el conlrol dé 

cslldad? 

X ;,------------, No 

Informa al mecánicó 
que él vehiclllo ,. 

conunua con fa.llas 
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11 #'%4:'lttiáni�trnt:i{l!tí1

· (� !m·i�Yv0.::·j,,1Jin

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
motocicletas Taller Munici al 3/3 

Mantenlmie:n:to preventivo y correctivo para vehículos y motoclcletas Taller Municipal 

0él'.>ét1de11cfa solicittmte �rea dEi Rt?!téf)clón dé Taller Munic¡par Área open,tiva (Jefatura de piso) 

9 
Firma y enlrega la 
orclén de servicio .:1 

recepción 

lGenera la vaHdatlón 
dé salida y cJena la 1. .. 

orden de servicio en 
sistema 

l 
Notmca enlrega dé 

veh(culo a ta 
De.pendencia 

Recibe vehfculo y 
firmad-e conformldad 

6 

Área Operatwa (Mecá111co TM) 
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' . . 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

ltltrttiftcacd6n Or11nillGIOn11 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Unidad de Taller Municipal 

Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
y motocicletas Taller Externo 

Código de procedimiento: CGAIG-ADMI-P-03-14 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Responsable del área que 
Agustín Rodríguez Sánchez Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: ----:- én>aquoRovtr 

� ·  

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�-
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Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
motocicletas Taller Externo 1/2 

Manlenlmíe11to prev1mtivo v correctivo para vehículos y motodcletas Taller Externo 

Oé¡nndenciá S-Olicihiinf.e Area ori,eraova (recep:cl_ón) Área operativá (Jefatura de pfso} Área Optl!rativa {mt1c�t1ico t:x) 

J 
EtYVia solicitud dé 
orde:n de .ser/icio 

1--+--► Recibe S◊IIC!tt!d dé 
orden oe servlcfo 

Valida datos d•I 
Y&hÍClllO e hi-Storia ('!!) 

el s1ste111a 

¿Los datos 
son 

correctos? 

Nomica VÍij col"f&cto 
electrórilco 

fnc-0nsistencta: 

en�ra folio de ordein 
de servicio, y sotidta 
-corle de· combusllble 

al deplo. de RM 

¿CuerHa con 
gamntfa? 

Genera magnóstico 
tle entrada 

Captura ·M SlSléma 
Si 

X 
servicios a realizi:!t y 

�--< >-----t-➔I anota las 
No 

Captura en sistema 
fos .servlCfos a 

► reauzar y anota las
Observaclon_es 

Asigna A proveedor 
én sistema de 
acuerdo a 'l.a 

garantía 

-observaciones 
¿Sé rep<.1ra 

en taller 

SI Mt.midpsl? 

No 

Realiza !a teparaci6n 
en laller MUíliCipal 

ReáUza Is reparaciO.n 
en Tal'ler Externo 
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Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
motocicletas Taller Externo 2/2 

Manbmimíento preventivo y correctivo p.ara vehlt:ulos y motocicletas Talter Externo 

Dependencia- soli'citanf,e Ama operauva (recepción} Área O[Jétatívt1 [Jefatura de ¡;iso} Árett opérativa (rnecátHco Ex) 

lngt<>Sa a vehlculo a 
control dé calidad de 

ialler Municipál 

Delormina validación 
dé garanlía 

¿Cumpl•ton 
el cólllról dé 

Si 
X 

calidad?
,..___..._.,, :l------+-----➔I 

No 

Genera la va!lcfaci6n 

Atiehde las 
lnconsfstesn-clas 

de salida. enlr•9� a l4---+------' 
recepción y cierrá fa 

ose 

Recibe �ehfculo \./ Notmc:a enlre:ga de 
' ,--+-----1 vehículo a lafifm:a de conformldad Dependencia 
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ld1fdlft1tcl6n Ol' tnlzaclontl 
Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e innovación Gubernamental 

Dirección: Administración 

Area: Unidad de Taller Municipal 

Procedimiento: Manejo y destino final de refacciones 

Código de procedimiento: CGAIG-ADM I-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Responsable del área que 
Agustín Rodríguez Sánchez Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

. 

- -- - ---- -

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2023 

Persona que Responsable del 

f Elab/: área que Revisó: 

�� 

/l 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
�· 
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Manejo y destino final de refacciones 

Manejo y d�stino fhtt
l

l de refacciones 

Encargado del Almacén Oirecctón de-Administración Contraloda Ciudadana 

) 
Recibe mecánico 

prév:á:le 
Entrega el mecálltco

1----+---- !as rnlacclones

¿SirvBn para 
reuso? 

No 

1n9rnsan a.1 alrM!CTln 
a tr:avás dé! vare 

Interno 

Si ¿Son tlanJas1 

�------< X 
No 

Enlrega M dO!ladÓh 
las refacciones 

usadas 

Entrega llantas a 
Cófttra!orí.¡ 

Ciudadana para su 
destino final 

ec1M de Cofltra1orirt 
Cludadana �! 

Comprohante de 
entrega 

Archiva el 
comprobar'íte d-e 

entrega 

Revisa las 
rnf:icciones 1.mHfas 

1ci va e orne 
.'.! conhalorie 
Cíudadana su 

presencia pár-a til
till�..&!atc[one.s 

Elabora oficio pars 
s·ollcilar presencia d� 

Contralor la 
Cit1da�a.!_'1_,�-

Eñvfi"o·'cioa 
Contrnloda 

Ciudadana an ef cual f----1---➔I 
oóUhct1 e1 destino 

Recibé oficio 

linal 

�crbea !a 
Conlraloría 

CludádMa para el 
1elirode lás.. 
refacclones 

Éntregá oficio para: :::u 
k---+---1 pr<Jaencla para el 

relífo de rnfacc.1ones 

0 

Red:ie llantas 

Erilre�a �¡ 
comprobante dé 

entrega 
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r;'.' Jr1th:,vr4cJ{srt 

Solicitud de Material de Almacén General (Limpieza) 

Partida: 
Fecha Solicitud: 

UEG Solidtrmte 
(No.y nombre) 

Nombre y No,de empleado 
autorizad□ a recoger el 
rnaterial: 

Justificación 

N' Art 

84J1 

l 

AUTdRIZA 

RESPONSABLE DE UEG 

SUPERVISO 

JEFE DE PISO 

· 1.01.IDfflJb Dio M,I\TIRUll.�l.W!AlltNt'lll\llMI.
2160 (MAYIRIAL !ltt LIMPIE2A) 

Periodo :De A: 

IA\mlrtflld. 
Cahlldad �l\!illllí .btscrlpcióh 

FIBRA Vf,ftOE CON ESflON.IAAMARH.lA (80 111m X 17.0 tntn) 

Unidad di! medida 
sollcitadá 1 :_ ,:_11.f--

l'!E!.A 

AUTORIZA 

JEFA DE ALMACÉN GENERAL 

!\espbnable d@ armado: 
lecha: 
hQra de i!!lltrt¡¡a: 
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� 
t:'.' ifntrHJt�dúitl! 

Solicitud de Material de Almacén General (Papelería) 

Parilda: 

Fecha Solicitud: 
UEG So.licitante; 
(No.y nombro) 

Nombre y No.de empleado 
autorizado a reéoger el 
materia!: 

Justíficaci6n 

N"Art 

1 ., .. 

' 2435 

' !>371 

4 �iM 

5503 

&504 

1121 

/i51'1 

;s16 

10 /i524 

11 9415 

" 21Bú:l 

13 10818 

14 22198 

" 21líl1 

16 21371 

17 1_n11 

1.8 16633 

19 10019 

,o 10020 

AUTORIZA 

10,1é11uuir MA1UIAI. Ai.MACIN Glt.11141. 
2110 (MATliRIAlES,UTltES V EQUIPé!S MENOSRES DE OFICINA) 

Periodo :De 

Unidad de Cantidad Dtscr1pc1611 
trladldi!I solicitada 

ARéHIFUHLE.S Ple2a 

BLOCK OE PAGARÉ MERCANrll MAllCA AMERIC'A Pieza 

CAJA DE CARTON ARCHIVO MUERTO T/OFICtO SENCILLA Plez,a 

CINTAADH�SIVA J2mh111. 33 111m Pieza 

ca¡a r ·100 
CLIP CU.ADRADO# 1 

Piezas 

ca¡a 1100 
CLIP ClJAORAOO 112 

Plézns 
caja 1100 

CUP aJAIJRADD 113 
Piezas 

CUP MARI POS.A 11 1 Caja /12 Piezas 

CU!'.> MAftlPOSAII 2 Caja f 60 Piezas 

CUP SUJETA DOCUMENTOS (51 mm) Plez.a 

Páquete/250 
OONO úÉm;HAntE VARA AGUA 

Piezas 

CRAYON iff'O INDUSTRIAL Nl:GRO Pieza 

LIGAS D� HUlE NATURAL N' 611 Bolsa 

MICA TERMICA ( 54111mx f.15 mm) Pi:11 

MICA tERMICA ( 65 mm,: SS mm) Par 

MfCAS TÉRMICA.5 lAMAí-lo r.ARTA Paquete 

MICAS tERMfCAS TAMA�O dHCIO Paquete 

TARJETA StANCA (Hlm!lflo 4" l!. 5") 
Paquete 1100 

Piezas 

Torre de CD-R 700MB Torre 

Torre dé DVD•R 4,7GB Torre 

AUTORIZA 

A: 

, ." llmln!IJV6 

. 

.· 

.· 

1 
·. 

. 

. 

• 

: : 

.. . . · . 

. · .. 
"'" 

. 

RESPONSABLE DE UEG JEFA DE ALMACrn GENERAL 

SUPERVISO 

JEFE DE PISO 

�llsponáblé d• llrtrtado: 
lecha: 
hora dé er1trSoo'I: _ 
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G 
(" h1fUJii:th: @1úft 

P,tlld•: 
Feclia Solicitud: 

UEG Sdlicltante: 
(No.y nombte) 
Nombre y No.de en'lpleado 
autorizado a reco111ér él 
m,neriál: 

Justificación 

N& Art 

1 12349 

2 4271 

3 4272 

4 4273 

5 4274 

• 18235 
7 1823.6 

• 16693 

9 1(,5-94 

10 1-6595 

" 1669('; 

12 19474 

13 4420 

1' 4432 

,s 44:n 
16 ,U:35 

17 4-240 

.. '1351 

'" 11588 

20 11587 

21 11585 

2' 11586 

23 4417 

24 18147 

25 1350 

26 1359 

27 1360 

w 4445 

29 4968 

00 4'3<1 

31 l9S54 

AUTORIZA 

RESPONSAl3LE DE UEG 

SUPl:'.RVISO 

JEFE DE PtSO 

MATIIR$AL .AtMA@llilM m¡lllll!HlAL 

U40 (MAT�fllALES, Uf!L!$ 'i 80.UIPOSMEIIIORES onE�NOLOGÍA o� kAIN�bRMACIÓN) 
Período :De A: 

_.: .. -
.. 

!Je.sctlpci611 Unidad dé CanUdad .. . #ll!t!Í(i!ltll« • 
medldi., solicitada .· Jltlll!lllillll A1!!!1�$fl 

MÉMOR:IA USB [)E 16Gl:I PIE.ti\ 

IONER HP 124A (06000A) fllF.lA . 

TONER HP 12<lA (00001A) Plt'.l.A ' 

Ple-ZA TONER HP 124A (Oú002A) 

TONFR HP 124A (06003A) PIEZA . 

T()NER HP 125A (Cíl542A) 

TONl::'.R HP 125A {CB543A) 

TONER HP 131A{Cf210A)NEGRO 

TONER_HP 131A(CF211A)AZUL 

TONER HP 131A(Cf-'212A)AMARH...LO 

TONER �_-IP 131A (CF21 :3A/ MAG!::N'rA 
1'0NÉR HP 201X (CF403X) MAGENTA 

TONER HP Jó4A (úC532AG) 

TONER HP tí04A (CÉ250A) NEGRO 

TONER HP 51MA(CE251A) 

TDNER HP 504A (éE253A) 

lóNl:.R HP 51A (Q75f:i1A) 

lONl:.R HPC1115A 
TONER HP CB540A 

TONER HPCEl541A 

TONE� HP 08542A 

TONER HP CB543A 

TONER HP CG364X 

TONER HP CF403A MAGlENTA 

TOMER HP Q133"9A 

TONER HP Q2G1M 

TONER HPQ2613A 

TONER HP126A (Ot':J1·1A) 

TONER HP38A {013'.H8A) 

TONER HP504A {CE252A) 

TONER QS942A 

Pll:lA 

Ple7.A 

PIE"U. 

PIJ:"ZA 

f'ltlA . .· 

PIE'1A . 

PIEZA 

PIEZA 

l'IEZA 

Plf:Z.A . 

PICeZA 

?11:.ZA . 

?IÉ.ZA 

?lél.A . . 

P!E2A . 

l"'IEtA 

Pll:2A 

Plt::lA 
. 

Plt.ZA 

PIÉlA 

Ple.ZA 

PlñlA ·. . 

PIE1.A 

PIEZA 
. 

PlfZA 

l'IElA 
_,.,_.,.., 

AUTORIZA 

Jl!FA DE ALMACÉN GENERAL 

Aést,bl'i'é-ble de! armttcló: 
feohi'h 
h1:fra de entf"�1,1a: 

. 

. 

.. 

. 

. 
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Admini:strac-ión 

" '""""'"'"'"" 

•n;,, ••,;} ,:i, '·'';�/ 

·.11,;t; r<11•r.i 

tr,·,,.,-1¡,,, 

" 

TANQUf Dt (.ASOUNA 

onmrnvACIOWi!S· 

CI\N't, 

1U'fftlll01ll:l$ 

'-\ 

.\ _,

.,<":T."':''>,, 
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i\;) hHH)VtH . .JÚH 

Orden de trabajo para Mantenimiento a inmuebles 

:,ÍJ1 1_ ·· -_.,-'.·:·.--tf.AV(r -:: · 
'('ÍJ¡ilO! UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES 1 

�1\��,, 
!lBDEN DE TMBMl ... ,.;,,,' 

FECHA: 
Ouáriehi:j�n1 

DEPENDENCIA: -AAEA º' ESPEOALIDAD,-
SUBDEPENDENCIA: RESPONSABLE DE LA 
INMUEBLE, CUADRILLA: 
DOMICILIO: 

k.fsC!lAINlélO DE� TRAfl:AJO 
COLONIA: 1 ZONA 1 CONCLUSIÓN DEL 'rRABAJO 
REPORTO: DURACIÓN DE.L 1RAEIAIO 
VIA: 1 TEL.EFONO CONTACTO 7 1 

TRABAJO SOLICITADO: 

TRABAJO REALllAOO , 1 

Para ur llenado por la Oependencia sollcltlilnte del tervltlo ( umttibuva a ml!!jor.tr la calldad de nut!stros 5ervldos ). 
C-i�,,�!!�:llfi,� k;!!!Jdédj,!11 ,,;rv1,10� _-:.,_j L .. M"í"" _ 1 1 Ml!JII( I ____ j_R�lát 

1 .t.tómo 31�llt1eili iu ·attntd6h ·d-él_ l'.\.ét9tH'ial 1 1 1 P�flÍláM� r 1 , Aui.11� 1 IRNY\ll&r 
óbserv.idones y/o Sugerencias: 

�G® IR - ' _--

CALCULrí: ' 

1

- - - - -
- __ - : -- - \ 

ÍRRMAl 

MATERIALES UTILIZADOS 
-·•- - :· ,,. ,·. -

--
. " . '·.: .. :' ----- -- .. __ -____ -_ ,,: .. ·:, '- .. ._ 

• 

AutMlll:1 y valido el trabajo 

-- -

IFECHA DE tlERRt.: 

ING. JAIRO UUSES ORTEGA MÉVALO Ntlin. 36752 
UNIDAD Df.MRTAMENtAt DI: SEIMC!O GENERALES 

1 

1 

1 

-
- -

IMítll..,_"'.J 

IM.ll¡; 

- - .
,·._, 

--- 1 

Realizó l!I trábaJo Slrpervhlón ltedbe el tl'ahalo por parte de- h1 r}epimdendf\ 

ENCARC>ADO DE CUADRIi.U\ JfFE DtL DE:PARTAMENTO (NOMEJRt FIRMA Y FECHA) 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOM131H. Y FIRMA) 
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t} í\�:4rnhti\";,tt-s-:irJún
�) innotM\\'Jt,)n

Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Area (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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3. Glosario

Histórico. Expedientes y/o documentación que refleja información de periodos de 

tiempo previos al actual. 

Salida de material. Operación de sustracción físico y en sistema, de materia 

prima y/o herramientas. 

Orden de trabajo. Formato especializado para la prestación de un servicio. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

nez Yáñez 

De o de 

del 

Gestión de la Calidad 

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

dependencia de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental (CGAIG­

ADMI-MP-03-0323), fecha de elaboración: Enero 2017 , fecha de actualización: Marzo 2023, 

Versión: 03 
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