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Suministro de garrafones con agua purificada 

omunit:a a través de 
offci,o o oomao 
elettrooito el 

dtmilt.ilk) plir!i el 
surrnrtlstro de 
tt1:n-t1ilfones 

Recibe g!mafones de 
aguá ¡>urifü:s <la y 

Suminfstto de glír111fones etitt lifuá putific11d11 

Aciu¡¡¡.jjta lt báte (le. 
-------...i dat'3S de domicilios e 

lnfOmiáCFOÍ'I general 
DelSeMclo 

Comunica al 
ptOVíM!dor Mbm 11$ �--4----' 

tli'.lmicllios 

entti'ga cada tl'les la ------�'llol

bitácora con los 

coté.la par¡¡¡ 
com;m,Dacmn de 

irtfonnacf6n 
tlckets de consumo 

Revisa y coteja 
fit.kets dé cottsumo 
de acuerdo con el 
#stado me11sua1 

Proveedo
r 

Genera base de 
!'lati'.ls y la mantiene 

actual'ti:ada 

Estatlfece una ruta de 
reparto y suministra 

semanatmame 
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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: 

Firma,: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Bienes y Servicios / Recursos Materiales 

Arrendamientos 

CGAI G-ADM I-P-02-03 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Paola García Ruíz / Ana Belén González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Fecha de Autorización: Noviembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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ArreMotnkmtos 

l)epenckmcla Árfla d,e Bienes y Servicios Arrendador 

Q 
/ Ei1\1Íá ollcilJ CQl1 les ..... 

n,ecesi !llldés de
11rreMámlé11tO de un espácío 

y!O la tO!lS&l'\lát!Ótl de un � Retibé y anaf!lll lá sólitillld 
in1m1eble que Yil 110 se 
uittlza, COI'! base en fes 

---

actividades de fa 

\... dependencia j 

,a-:t• 
i

sohc!lud? 

No 
corrí¡¡e o aclual ita su 

so!icftud 

�egresa é lrifürina sóbre su 
sólici!Ull 

i' No 
r Elabora eXl)édiénte, ' 

Es llilibfe solitllafldó a Ja Dlrecci\lln de Emite y envía las facturas de 
so!k:llud? Mquit«:ir.lnes que se realice íonne ménsuaJ, at1;1m¡¡añad0 

Je ildjtHlHlÍIICÍÓíl fflC.11!, páril +- � de c.uakjuier doculrn!nto que I+-
Recibe res1>uHla nega!ivll y 

posle1iormel!!e rtálit11r !a se requiera 
¡,._ pelitión di!! la eiaooractlm del 

eMtiZl! le vteblfíé!lld 
\,_ C011lra10_ ,I 

1 

RecH::ié y nMie tas fáeturiu L 

� 
et�a expMlén!é i)lírlll 

soflcilar lil p1190 del 
11rte11damierrto anllí la 

iesor!l!tía 

,1. 

Informa ar e:rrend!lt
l
ót de la

reilli:Zac:ión dél ¡;á¡jO 

i 
r . .., 
Rellliza lai emisión, coolrol ,;
segllirnlanto del pago de tos
servlcios de energía e1éctrtc:a 
y apuil póll!blé ónl lnmueblé 

, ........... <$> 
SI 11tgente et 

comralti? 

No 

Se éllltlóra olitlO y se liollllta 
al errendádor con 1!1'111tfpacllm 

!le JO díás hiibiles a !a 
én!re(lli de inmu&bfe. 

,1. 
Se revisa y de seguimil!ri!ll al 

'" proctso de l:::n!t&ga-
Récepclón dél inmueble 
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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: 

Firma&: 

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-02-04 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Paola García Ruíz / Ana Belén González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Fecha de Autorización: Noviembre 2022 

Responsable del 
visó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Control y pago de contratos ante la Comisión Federal 
de Electricidad 

Dependencia Comisión feclenil de Efedricidacl 

Q 
Elabora solícílud vía oficio 

p.arn la conlralacíón de 
nuevos servicios 

Elabora e1pe<1iente. 
1----+----''"··, solicitando a ta Dirección de

F AclqUísiciímes que se realice 
la adjud1cación cfirecla 

Analiza la solicilucl y realiza 
la de a!la baJa 1----+---�.,..,Recíbe 'I ges!íon8 la petición
modificación de las cm,mtas • con base a s:u carga laboral 

contrato anle la C.FE 

Recibe respuesla de gestión 
y rm:mtlene segu1mien!o del ,, .. �,__---1�-------' 

servicio 

Realiza la supervisión y 
evaflHICión de los comHmrns. 

a fm cte evitar anormilias, 
corles de servicio. recargos 

y/o mullas 

No anomalía en el 
�------< servicio? 

t ¿Exisie 
.
. a

.
· 
.
. lgu

. 
na 

Solicfla a la CFE la 
aclaración o res'ti!LH::lcm del 

servicio 

Manliene control de los 
4 recibos, y facturas ele 

COílSllnlO 

Elabora expecffentes v
solícila el pago del servicio a 

la lesoreda 

➔ Gesliona la P?tición y .,tiende
las anomallas existentes
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llanlifluauiln mr1ani■aulonal 
Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e innovación Gubernamental 

Dirección: Administración 

Área / Jefatura Combustibles / Recursos Materiales 

Procedimiento: 
Suministro de combustible a granel para maquinaria 
y equipos 

Código de procedimiento: CGAIG-ADMI-P-02-05 

Fecha de Elaboración: Noviembre 2022 

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 

Flrm11: P'eoha de Autorización: Noviembre 2022 

Persona que 
� 

Responsable del 

I� 
Elaboró: 

-----
1.7� que Revisó:

,-�� 
• 

-

·.,�,,-� 3 ' 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

� 
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t Administrad� 
e 

Suministro de combustible a granel para maquinaria y 
os 

Corrige o attuaiiza su 
solititud 

¿Es Vlabf<EI 
Ka solicJtud? 

Recibe respuest11 
rt�atwa v ana121.1 la 

\tilll bi!ldád 

¿ÉS \lfaf.lfse la 
Sólicitud? 

Sí 

Se IWOri21.1 y 
estáb1ece et prmotl)Jo 

de atlastec.irni!Mlto 
ségún las 

neeesltiadés dé ta 
�rti:léntia 

Re,gre11a e il'lfmma 
sól>re su �cHud 

EláMrá 1.ma bltátor.a se tnt�a la tarjeta 
dél uió dé ----+----1,a la dependencia y se---+----1 

combustll:tlé firmfl ID$ tesguttdos 

Coteja fiékéts 
s1manalés cóntra ta 

Se da de al!ay 
�a!'.11.m:1 la tarjeta 
personalizada 

Otórgá tarjeta y 
asigna litros 
rn11H1suate!l, 

Hace e111w;1ga de 
tlckélS de fe>tma 

semanal 

bitácora de uso de 1'!1-"'----+------� 

combustible 
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llentifiaaaiin mrganizaalanal 
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: CGAIG-ADMI-P-02-06 

Fecha de Elaboración: Noviembre 2022 

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 

Plrm11: Pecha ele Autorización: Noviembre 2022 

Persona que Responsable del 

)'� 
Elaboró: áre

¾�
e Revisó: 

� 
'� 

� 1 
\ 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
� ,, 
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Suministro de combustibles para vehículos 

Sfflflinlttro de tOl'l'lbuMibfé pira veflíeulM 

Depem:lencia Área de comt.mst!l:J tes Sistema de tarjetas 

9 r se aulortt.a y '

establece el prnlocolo 
Ptésenta soltcítua de !lba1it&tlmiento 

1 nsfi!iá ti cflip "l. se 1ma lnstalatiim del , .. aegúnras .. . � otórga la larJeta 
Sislémá necesidades del 

vehíélrlc yla 
... d1Wendérn:ia j ! 

Establece los días 
para reálizar la carga 

de comllust!l:lte 

nt1onttorea 'f reV1M"' 
Mantiene " consumo de 

CtlmUrtitación tlilrecta t�tiblé y 
coo él eál! center dél ·� kilometraje réetli'fido 

sistema pará dat con base á las 
avr.so de la carg.11 ,., catatttrísliéas dei 

..._ venlm;:!o .,¡/ 

Et'lttega 

.. 
semanalmen!e las 

. tickel:s de consumo
da tomoustll:llt 

se reciben y validan - 1 
los tickets 

6 
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llantlfiu.in,lán IJrganlzauional 
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: 

Plrm11: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Combustibles / Recursos Materiales 

Suministro de Gas LP para tanque estacionario 

CGAIG-ADMI-P-02-07 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Lizett Guadalupe Franco García / Ana Belén 
González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

P1oh1 d1 Autorización: Noviembre 2022 

Responsable del
iFea que Revisó:

\,·�'.'. 

' . 
. \ 

. '\ 

Titular del la dependencia que Autoriza: �·
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1 

Suministro de Gas LP para tanque estacionario 

Solicita flll Clllll!I dé 
gas lp a ltavés dé 

ol'icii::H:tm lru 
justiftct!ciói'I debida 

Corrige o atluállZa su 
sofití!Ud 

Suministró dé Gas LP para tilí'lque e!itllcilln!lfio 
Área de Combustibles 

Flecept.lói'I de oficio y 
1-----+----11>1 tevtajóf! dffi_Já 

soticitud 

se tnMzál't laíl 
net:ésldád!Mi dé ta 

dé¡iend�m:ia 

¿Es Yfl!bfé 
la Sólicilud? 

Recibe respues!a 
negiítwa y analtza la 

viabilidad 

Fle-gresli e imi>rma 
sóbte su sollei!Ud 

Erwfí! solialud e 
lllforrmiílla 

Proveedor 

Otorga él atta del 
.dómi.c!Uo p¡¡(í! 

suministro di! gas IP 

tléjjlli1dti!lltiá sobre lál<I'----+-------' 
tantkm tl de !ritos de 

Entregll 

gas lp 

Actualiza la 
'--------+------11>1\mllfmaclón 'f realiza 

la carga de gas 

samana1menté tas Coteja seri'ianáfm! !fllé 
nolas de ton.sumo y 1-----+---•1 l'mlil:S de consunm 
facrunis: validadas 
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llsnllll1n.1mlln Or1anizamimnal 
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: 

Firma,: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Combustibles / Recursos Materiales 

. - - -

Suministro de combustible de Gas LP para vehículos 

CGAIG-ADMI-P-02-08 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Lizett Guadalupe Franco García / Ana Belén 
González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

P•oha d1 Autorl11ct6n: Noviembre 2022 

Responsable del 
ár a que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

22 



Suministro de combustible de Gas LP para vehículos 

Suministro .t1e.combusti1>le de Gas. LP p.ara vehicutos 
Det,!Jlltléf!Cilll Atea de combustll:lk!s Pmveetlor 

Q 
·soHcilra 111 at!Sp!aclón

risita del vehícuto ... Recibe y anatila 
para ser st1mft1istr1100 ,. soHcitutl 

t!.)n_gaslp. � 
Recibe la s:olitltm'I y 

No 

<r,-
--- reafiza ta adaptación 

del vehícu1o 

j l 
,,. Se aulorrza y " 1 nfO fl'na sobr1:1 la 
i!Stablété el pr<ltoéOlo adaptación éidtosa 

de atiaste-cimiento dél Véhículo par� ser 
s¡¡gún tas sumlntstrado con gas 

necesidades de la 
.... 

fp ., 
\. depemlencta ; 1 

¡ 
Acude a la esración 

oegás par1 � Elíttega 
suminiSl1'ó y fim'ta de � semanalmente los
reabldo en tlct<:els tlckets 

Valida ínformadoo y � 1 
agrupa tos titkirts �

<) 
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t Admini1tratión 

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 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Almacen General / Recursos Materiales 

Suministro de material de limpieza, papelería y 
consumibles 

CGAIG-ADMI-P-02-09 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

lliana López Verdía / Ana Belén González Gómez 

que Autoriza: Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Flrm11: P'1ch1 di Autorlzacl6n: Novl1mbr1 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: --?"'""'::¿:::::=:> .. - . área-que. visó:

Titular del la dependencia que Autoriza: 
� 
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