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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. 

3 



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 ·ael contéhido· dél manuar, és el encarg·ado· de dífundir al perscmal interno e

T -­

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, capacitaGión 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

l1amel im irn1to Dóligo 
Recursos Materiales 

Servicio de fotocopiado, impresión 
escáner 
Suministro de garrafones con agua 
purificada 
Arrendamientos 

- - - - -

Control y pago de contratos ente 
Comisión Federal de Electricidad 

y

la 

Suministro de combustible a granel para 
maquinaria y equipos 
Suministro de combustible para 
vehículos 
Suministro de Gas LP para tanque 
estacionario 

Suministro de combustible de Gas LP 
para vehículos 
Suministro de material de limpieza, 
papelería y consumibles 
Desecho de artículos consumibles 

CGAI G-ADM I-P-02-01 

CGAIG-ADMI-P-02-02 

. CGAIG"'.ADMI-P-02:-03 . 

CGAI G-ADM I-P-02-04 

CGAIG-ADMI-P-02-05 

CGAI G-ADM I-P-02-06 

CGAIG-ADMI-P-02-07 

CGAIG-ADMI-P-02-08 

CGAIG-ADMI-P-02-09 

CGAIG-ADMI-P-02-1 O 
Servicios Generales 

Mantenimiento a inmuebles CGAIG-ADMI-P-02-11 
Mantenimientos externos CGAIG-ADMI-P-02-12 

Taller Municipal 

Mantenimiento preventivo y correctivo 
para vehículos y motocicletas Taller CGAIG-ADMI-P-02-13 
Municipal 
Mantenimiento preventivo y correctivo 
para vehículos y motocicletas Taller CGAIG-ADMI-P-02-14 
Externo 
Manejo y destino final de refacciones CGAIG-ADMI-P-02-15 

Dóligo lel promelimiento 

lág. IIID 

9 No 

11 No 

. . 13 No 

15 No 

17 No 

19 No 

21 No 

23 No 

25 No 

27 No 

29 No 
31 No 

33 No 

37 No 

40 No 

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

■ímll■la

o 
o 
� 

<8> 
► 

D 

■lgnlfiaala

Inicio de flujograma 

· Conector intermedio - ·

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 

--
- -
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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 

Bienes y Servicios / Recursos Materiales 

Servicio de fotocopiado, impresión y escáner

CGAIG-ADMI-P-02-01 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Paola García Ruíz / Ana Belén González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Facha de Autorización: Noviembre 2022 

Responsable del 
área

, 1
visó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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, Adminl1tracl6n 

Servicio de fotocopiado, impresión y escáner 

llépem'lencia 

Sofü:ita a ltavés u!ido 
el ll:Qlli!X) 

itflllliful'1C1ó�I di! 
acuer!lu á las 

lieté!li!lades dél a!éa 

Recibe equipos 
SOiicit!H!OS V firma S il 

tesgua«lo 

Scficita al proveedor 
el ser11itio lle 

abastécimlenl.o 

Átlll de Bienes y Servicios

Si 

Informa Pot o!l® a ta 
depe!idenciii el 

lr!óli\lo del tecll\az.o 

Realiza fil petictiln al 
proveedor adjudica(IO ¡..._....¡..__..¡_--' 
sobré la s-0licit11!1 de 

IOS 8'Qllipos 

se 111rorma !Xlf oficio 

Reafiza visita de - -
campo 

a la depel'ldencia el ic...-1---..¡_ _____ __, 
tiempa estima® de 
entrega clel eQUi!)O 

Revisa que el serl!lcio 
se realíeé 

corredameme 

P.ida !lampó lle 
l!ntreoa 
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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: 

Flrm11: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Bienes y Servicios / Recursos Materiales 

- ·-- . 
-

Suministro de garrafones con agua purificada 

CGAIG-ADMI-P-02-02 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Paola García Ruíz / Ana Belén González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Pecha da Autorl1acl6n: Noviembre 2022 

Responsable del 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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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: 

14 



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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Sutnil'ltstro de iníter111 dé lffl'if;!,ie.za, _,ípeleria y consumibles 
IJependencia Árelll de Almacén General 

9 
Sullt:it� matertal a 
través dé ofltlo 

acompañado de la 
stllici!UCI HeM con S'll 
,}ustiflcación debida ,,

.. 
Revisa inf<>rmaciól'I 

f------�4---------.. ·"istónca, presupuasto
� y Juslmcación de la 

dependencia 

't 

¿Es viabf.e la 
SoliciMI? 

.------s, <8>- No

Notifica a la 
depel'ldellcla a travis f...-----, 
dé corr&o electrónico 

L 
Autoriza sollcihltl y 

�-----" agimda etttrega de

Firma del nicit>o de 
conformidad de 10s 14'.'.;,---------+---------1 
materlá1ts recibklot 

material 

Procesa la solicitud y 
reúne el material 

solicitado 

Get1er11 la salida de! 
material en el sistema 

Etltrega mateflal y EH 
recibo de los 

materlafes a la 
depem:tencia 
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� Adminii.tntdón 
e nm:,va(:u)n 

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: 

Flrm11: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Almacen General / Recursos Materiales 

Desecho de artículos consumibles 

CGAIG-ADMI-P-02-1 O 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

lliana López Verdía / Ana Belén González Gómez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Fecha de Autorl1acl6n: Noviemb
r

e 2022 

Responsable del 
área que 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

26 



1 

Desecho de artículos consumibles 

Oé&echó de 1ttícUIO$ Cól'ISUltliblél 

Arfa de elmatén Ctmtralorm Cmdffdana 

Q 
1'€omut'lita 1.1 través de oficio 

la 11etesida<f de bata de 
aitfcúlós Óót1summles que · 

p!>r su manufacluta y L. l::tecibe y analiza olitm matertates. no puede ser F 

ulilizado o reutiHzado por su 
ex�aer su temµoraliOad tlé ¿l:s víable la 
'" llSó solicitud? 

X
Si 

(:(lfrlge o actuall;o;a su 
r,flt) 

Soliéi'll.ld 

t
Regresa é lofttrl'ila sobre su 

!lblittlud 

No X 
¿ Es viable la 

solroitud? 1 dentifléa los altances de li!
st1!icilud y oom1111ica vi1.1

.,_ mitlo al área de Medio 
Recibe respuesta negali\la re-- Amb!s!'llé 

1 

"' Regtstra la retol!eción e 
"'

Se comdióa con l'.)ératmal da 
Medio amlí,íente y real12:!'l f.a tnmrri'la líl techa, hora y � prncedimlenfti pant !!<l .� 

entreg11 de los artíl::uloo .

manejo y remoción de los CohSUit'lib!ell ., átUculot consumibles '" .,

� 

� 

Área de Medio Ambiente 

Recibe solicitud y �tablété 
.. proctdimte11to fe<:.ha y hora 
r para et manejo y recoiectión 

ae lós artíc.ulos .. coosumtl'.lléS
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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 

Unidad de Servicios Generales 

Mantenimiento a inmuebles 

CGAIG-ADMI-P-02-11 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Jairo Ulises Ortega Arévalo 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2022 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
� 
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Recibe petición de 
se/Vlcio y elabora et 
r&lllslro de fá !lfilen 

ílé trabajo en el 
sistema t!é comrol 

1"1anea fecha dé 
até11ci611 de mimera 

ronjunta con lá 
dependenciá 
so11c1111n1e 

¿Se concreta la 
ella? 

Oesignai:ión del 
rngeniero 

tes:i,onsab!$, se,g tln ra 
Mpetiáfldlld 

flliantenimíento I in tnuebles 
' ' 

Sefl!ltios Generales (lng. res11onsablej 

Rellisa y válídi!I ta 
orden de trabajó 

¿Es viable et 
seMciO? 

Elabora lista de 
mil!érialas y 

herrtmientas á 
utilizar 

Recfbe méter!aln• 

Área de Almadn 

RecíM petiaon de 
materiales y 

herramh:1ntas del 
�e!'ftél'o 

e I áte 

Sut!e solicllU<I de 
maletielly 

herrtmtenlas 

hertamtenta y realila __________ ......, 
la®ré 

Comirma ta en!rega 
cortettt! de 

ht!rramietila y orde11 
de tra1:>t1;o 

E 11tri!ga la obra 
termkiMá al área 

soUcttanle, recabamlo 
lalilf!tmás de 
concl sión 

Recibe herramiem!ls 
y t1.u.lnlifica ei 

tnáterti\11 liti!!t.EldO 

R�ls!ta y itcflwa 
orden de lrilb11Jt1 
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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: 

Flrmaa: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Administración 

Unidad de Servicios Generales 

Mantenimientos externos 

CGAIG-ADM I-P-02-12 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Jairo Ulises Ortega Arévalo 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

F1oh1 de Autorlzacl6n: Noviembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

30 



Sólitila a lravés de 
oficio el 

mantenmiento 
externo de un bien 

if'll'l'Hlebte 

Corrige o actu1.Mtz11 la 
sóicifud 

R.étíbé ri!spuesta
négáliVII

Mantenimientos externos 

Recíllé tllitío y 
l.lflllília la VlabMiélad 

1,Es \llllble 11'1 
so1fc1!1Jd? 

R�1tsi!t e rntorma 
sol'lte 111 s illil:itu!I 

Eslallfece fecha y 
twtá de rwl$lón 

acómpaííiulo de la 
dé¡¡élldencla 
so11Citente 

se d&Sigtla al 
Ingeniero en�r�do 

ron base a éu 
é�()!'Cialídad 

Réalizá la lmti!Jlón y 
tUll!llíl!éáciÓ!l e!t� 

votilmanés y 
com::eptós 

Dirección de Adquisltiones 

Elabora el próyecto. Fteallza ra publlcacM:me!lludio de mercado 'I t----+---ll'I de ¡¡¡ Hcilacilin iequislciórt 

Reci l!e tnfomiación
de la átfJudlcáctón 1<1---+------�

Estáblece de forma 
éonjm1ta la 1i'lma tlll 

átém:ión, 
atompáfládo d&l atea 

de SIJpffl'Visi\1111, 
contratista, 

del)ét'!delldá y 
.so!icílílnte. 

se .supervi!lll la 
ejecución def lltrviclo 
tealizaóo por .parte 

del conlratis!a 

eaHza la emreg!l de 
servicio al área 

M--------t-----; solicitantil retábando 
la!. firmas de 
co1ickJs100 
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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: 

Flrm11: 

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-02-13 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Agustín Rodríguez Sánchez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Feoha de Autorización: Noviembre 2022 

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 

M11r1teilimie11to preventivo y corredivo para vehkulos y mo!odclét1111 Taller Municipal 

Envía sot.citml de 
orden de servicio 

1---+-------!1>1 Reclbé so!icflud dé
ortlen <Je sétvlcio 

Valk:ia <Jatos dél 
véhiculo é hitltorial en 

s!slémli 

Nó 

IIIM'llitll vfa tótréo 
elii;cir6nlc!!I 

moonslstenciH 

Genera falto de on!en 
de servicio en 

sistemá '1 soflcita 
ttlrté cte combustible 

á Depto. de RM 

Revisa orden de 
servició y genera 
dia;nósllto de 

entrada 

Revisa los seMcri:is 
solicitados en la 

orden 

Asrg!'la a a1gun 
mecánico disponible 

Valora la raparación 
recomendáda p.or e1 

mecánico 

E.tanora e imprimé

Rectbe y re11ísa 
,.......,__...., vehíttiío y ordén dé 

$érvrcio 

tletermfna la 
r�a,ación rnás 

adecuada 

vale por refacciones 1-----+---­
en Sistema 

33 



Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
motocicletas Taller Munici al 2/3 

M1n1tenimiento prevenlivo y correctivo para vehículos y motocicletas Tallet Municipal 

Oép,endencia solicil.mte Át'E!a de almacén Área opétativii {Jefatura éle piso) Mecánlto Taller Páttia 

Rea"l:le refacción 
dañada y valé 

uenta con 
til!'llfan 

ldé:n!il'léá a proveedor 
en aistema lle 

acuerdo a fa gatanfül 

Vmfic;,i vJgem::ili y 
afalnce de la 

garantía en el orden 
de compra o fadura 

Contacta al 
proveedor víll t-tnaH 
y acuerda cámlJio de 

teta 
Cambio i.fe 

))Íl!Zá y firma 
déMlálúo 

dé garantía 

Fleclbe vale y entrega 
chu:1 almacén pa"ra 
surtir refaccionéS 

Revilla la reparación ,---+----� 

¿Cumpte con 
el con!tó1 de 

calidád? 

No 

Informa al mecánico 
que él vehiculo 

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

M1mlooimlento preventivo y corradilfO par11 vehículos y motocicletas Taller Municipal 

Del)i!mténtia solititante Área lle Rete¡:>ción de Ttdler f1lh.11'1icl1>3I Área oper1111v1.1 (Jefatura de piso) 

cp 
Firma rentreg&rfa 
orden de sel'Victo a 

recepción 

1Genéra lii validación 
de salida y cierta la ,. 
orden de �HIMciO en ' 

sistemá . 
¡ 

Notlficá emrega llé 
ve

f

1ícu10 a Ja 

Oepentlencia 

1 
·•

�ibe vehíet1ló 'I 
flm,a de conformidad 

6 

Área Operafuli:I {Mecánico TMI 
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llanlilimamlln ar1anlzamlonal 
Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e innovación Gubernamental 

Dirección: Administración 

Área: Unidad de Taller Municipal 

--

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

Código de procedimiento: CGAIG-ADMI-P-02-14 

Fecha de Elaboración: Noviembre 2022 

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 

Flrmaa: �•1h1 d1 Autorlzacl6n: Jf vlambre 2022

Persona que 
------

Responsable del !/ Elaboró: 
� 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

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

E 111/Í a S!.llít:itud da 
on:lef1 tle �é!Yiclo 

Valida <latos del 
ve.f1fc:1Jlt1 a ?'lis!oria en 

al si!l!e1t1a 

¿L1>s trafos 
Sót\ 

cotrac!<is? 

Genera folio de, orden 
de Séc!"Vié:ló ¡1 SótiCi!a 
corte !.le éom bus:llblé 

al dsp!o 

Si 

Genera dlagMishcc 
fü, entrada 

eti slslema 
a realizar 

áho!a las 
obsen.ráciot1es 

¿Se 
en 

Mimk:ipal? Réáliza la r�11.1t111ci<'m 
[ >------+-•i én Taller 

No 

Real!zil la rnp1ars1,1on 
en ratrer Mlm1c1pal 
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Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
motocicletas Taller Externo 2/2 

!li{IIBSa á '11ellitt11i:, a
co11lml dé tefidad ele 

illfler M1micípá! 

Oelem'iiM \l<ilidátil'.!1'1 
cié 

,..�-�'----, 
Nl}lrffca lle 

\l!ilhÍCUlo a 
Oapendent:ia 

Ahenl.lé fllS 
11\c:onlltsléncias 
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fy¡ 

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 

Unidad de Taller Municipal 

Manejo y destino final de refacciones 

CGAIG-ADMI-P-02-15 

Noviembre 2022 

Emmanuel Alejandro Robledo Navarro 

Agustín Rodríguez Sánchez 

Lic. Alejandro Murueta Aldrete 

Fecha de Autorización: Noviembre 2022 

Persona que 
Elab

� 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

� 
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Manejo y destino final de refacciones 

l:11cargedo del Almacén 

F!edbe mecilníco 
�lf'EiVll!e 

¿ S ír11e11 para 
reuso? 

111;,esen al afm!!cen 
a !ravés dél 11ale 

ínlemo 

Si 

Énkaga e11 dcmacitm 
lllls rafacc!om,s 

llS!!das 

Entraos llantas a 
Conl!sloda 

Cil1dadal1a parll su 
destino lina1 

ecítie de Ctm!r!!loriá 
CíUdadtma el 

Cilmpri:lban!e ele 
entrega 

Archtva él 
Ctlfll�\fOll!l!1!e de 

entrega 

Ré\lísa fas 
relaccione:s ,isades 

Elebora l>ficio PSfll 

J 
g(IJit.itllr prast!llCill de 

Co11lratode 
Ciu�adM& 

á 8 

C1111tralor/e 
C►m.lai:1am1 en ef cual ..----+----1 

M!rfü:¡¡ él destmo 
linal 

Retibil o!lcíP 

Conlrator1a Enlrag11 oficio ¡:nm1 su 
· Recil:Hi! a la l , 
CiLtda;;taNi peta ,el ,,.,.__ __ --L-----.J presencia para et 

ri'!lin;i, de llls reliro ite refacciones 
r fl!ccJcmes ______ _, 

0 
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Solicitud de Material de Almacén General (Limpieza) 

Fecha Solicitud: 

UEG Solicitante : 

(No.y nombre) 

Nombre y No.de empleado 

autorizado a recoger el 

material: 

Justificación 

N•Art 

11437 

2 

AUtol'UV. 

RESPONSABLE DE UE� 

SUPERVISO 

JEFE D.E PISO 

bocrlpclóll 

fl!!RA VERDE CóN ESPONJA AMARlllA (SO mm X 120 mm) 

Periodo :De 

Unidad de medida 

PIEtA 

A: 

C1111tidttd 
tollcitldá 

AUTORIZA 

JEFA.DEALMACÍN GENERAL 

41 



Solicitud de Material de Almacén General (Papelería) 

·. ··. wa:•t111lALÍ1;m1LUVB\UIPOIMINOJm DE o,tQNA)
Fecha Solicitud: 

UEG Solicitante : 

(No.y nombre) 

Nombre y No.de empleado 

autorizado a recoger el 

materlal: 

Justifü:ací6n 

N" Art 

1 67116 

2 2435 

3 - t371 

4 S292 

5 5503 

5504 

1 1121 

8 5514 

9 S�16 

10 5524 

11 9415 

12 21llt'l3 

13 10818 

14 :i!2i98 

15 2iill1 

tfi 2u11 

17 i1372 

18 H\633 

1!1 100.19 

20 10020 

AUTORIZA 

RESPONSABLE DE UEG 

SUPl:R:VISO 

JEFE DE PISO 

D.SC!rlpéiórl 

IIRCHIFUELLES 

BLOCK DE PAGARÉ MERCANTIL MARCA AMERK'A 

CAJA Ot CARTON ARCHIVO MUEl!ió T/OFICIO SENCILLA 

CINTA ADHESIVA li mm Xªª mm 

CLIP CUADRADO lt 1 

Cl!P l:UAtlRAOO # 2 

CLIP CUADRADO H 3 

CLIP MARIPOSAH 1 

CUP MARIPOSA# 2 

CUP SUJETA llóCIJMENTOS (51 mm) 

CONO O�SECHABLE PARA AGUA 

C�AVON TIiio INOIJS
T

RIAl NEGRO 

LIGAS DE HUbE NATURAL N' 64 

MICA tERMltAI 54rnmxS5 i-nm) 

MICA TERMICA ( !IS mm x. !15 !"nin ) 

MICAS TIAMICAS tAMAÑO cARTA 

MICAS tERMICAS t AMMlo OFICIO 

TAIIIETA �lANCA (lam!lf\o 4" x 11") 

Torre de CD-R 700MB 

Torre ile DVD•R 4.7GB 

· Periodo :Oe A: 

Unidad de Cantidad 
f'lllldld.1 solicitada 

Pieza 

Pieza :,· . .
,.,! 

PHlZ!I :'·•.• . •.• .. 

Fl
f

eza 

Cajá/ 100 
Piezas 

Caja 1100 . .. 

Piezas · .

taja 1100 
í>iezas . . . . ·::.: .•.

. 

Ceja 112 Piezas . .  
..

Cá)a 1 50 Piezas i: 
... • .. 

Flfezs 

Paquete 12 50 
Piezas · .

Pieza . 

Bolsa 

Par ·. 

Par 

Paque te 

Paquete 

Paquéle /100 
Piezas 

Torre 

Torre 

AUTORIZA 

JEFA DE ALMACÉN GENERAL 
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Fec:ha Solicitud: 

UEG Solicitante 

(No.y nombre) 
Nombre y No.de empleado 

:auté!rh.ado a reco.get el 

matliltiaf: 

Justificación 

Jll•Art 

1 123119 

2 4271 

3 4272. 

4 4273 

5 4274 

6 18235 

7 18.236 

8 16593 

9 16594 

10 16595 

11 16¡,;¡¡6 

12 1!M74 

13 4420 

14 4432 

1/; 4433 

16 443!\ 

17 42Ml 

18 1351 

19 11688 
20 116$7 

21 11s.a5 

22 11566 

23 4417 

24 18247 

.25 13511 

26 1359 

27 1360 

28 4445 

29 4968 

30 443'11 

31 1MS4 

AU'fCRIZA 

Rl:SPOlilSABLi!: OE Ul::G 

SUl'll:RVISO 

JEFE DE PISO 

Períodó :De 

l'lésctlpcil>n U!ildt!ld de 
m,idlda 

MEMORIA usa DE 16GB PIÉZA 

toNER HP 1 24A (OOOOOA) PIEZA 

TONER HP 124A (Q6001A) PIÉZA 

TONl':R Hf'I 124A (<J6002A) PIEZA 

TONER HP 124A {QGOOlA) PIE.ZA 

TONER HP 125A (CEl542Aj �ltzA 

TONER .HP 125A (CB543A) PIÉZA 

TONER �!P 131A (CF210Aj NEGRO PIEZA 

TONER, HP 131A (CF211A) AZUL PIEZA 

TONE:R HP 131A (CF212A) AMARUO PIEZA 

TONE:R HP 131A (CF213A) MAGt:NTA PIEZA 

TONER HP 201X (CF403:X) MAGfcNTA PIEZA 

TONE:R HF' 3ti4A (CC532AC) PIEZA 

TONER HF' !l04A (CÉ250A) NEGRO PlloZA 

TONER HP 50IIA (Cl2251 A) PIÉÍA 

TONE'R HP 504A (CE2!.3AJ Pll'ZA 

TONÉR HP 51A (075!>1A) PIEZA 

iONER HP en 1 AA �llil!A 

TONER HP CB540A PIE7.A 

TONER Hf' CEl541A �IEZA 

TONER HP CB542A PIW 

TONER HP CB543A PIEZA 

TONER HP CC364X PIEZA 

TONERHP CF403A MAGENTA PIElA 

TONER HP 01339.A PIEZA 

TONER HP 02G10A PIEZA 

TONER HP (J2613A PIEZA 

TONER HF'12GA (Cl:311A) PIEZA 

TONER HP38A (013338A) PIEZA 

TONER HPS04A (CE252A) PIEZA 

TONERQ5942A PIEZA 

A: 

Cántldád 
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solicitada 
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1 
Admini9traelón 

e lrmovación 

rECI-IA Of f.'lCl'H)ICIÓN 

1-­

,

iiíwmNTARI@ �¡-.::·v1Hl!:ULO: 

'b'l'l!�I , 

O!l!IHIIAC!<mt!I, 

\IA«:10 

fANQIJE OE ll!A!IOU!s!A 

01!!1\!II\IACIOMH;, 

N" PAlR!MnN!AI 
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Orden de trabajo para Mantenimiento a inmuebles 

-···-----

_;,��4"<f' :%' 

G11lllíil11!ajt1ra 

D�PÉNDE:NQA: 
SUSOilPl!NOl:Nt:IA: 
INMUEBLE: 
DOIIJ!ICJU0i 
COLONIA: 
REPORfO: 
VIAt 

tltABAJO SOLltlTAl:IO: 

TRABAJO REALltADC : 

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES 

l 

ORDEN DE IRABAIO 

ZOMA 1 

- .. 

l TELÉFONO CONTACTO f 

ARl!A OE UPltCIALltlAD: 
RltSPONSAIILli tlE LA 
CUADRILLA: 
- FtéMA llillt:ltJ . .Qob-TRAtlAJQ

COl',IC:LUSIÓN DEL TRASIIJO 
bURACIÓN DEL TRABAJO 

�

FECHA: 

1 

Para ser llenado por la De11endencla solicitante del servicio I contrll:iuv11 á mejorar la�alldad dl! nuestr11& si!hlld11& l. 
i t ; 

" l'i'""'"""·'· .. t 111 ..... "1:· .. , IM•l'.iil •· 1 ..

1 .-r.-�-- -HMH& 111 ............... ------• 11 .1 ,·· ............. 1 1·,11 ....... 1 111 ... 1.ot IHIÍl.o 

Observ11ciones y/o Suaerencias: ! 

: 

"
CALCULO: IFiiiMA7 !FECHA DE CIERJU,: 

Autoriza v valida él trabajo 

ING, JAIRO ULISES ORTÉGA AAÉVALO Nóm. 36752 
UNIDAD OEPARfAMENtAt OE SEIMCIO GENERALES 

Rl!llllló el trabajo s11p111'111sl6n Aedbt! el trab1jt1 por parté de le Oepehdenrla 

ENCARGADO DE CUADR.ILLA JEFE DEL OEPAIITAM�NTO (NOMBRE FIRMA V FECHA 1 
(IIIOMSRE V FIRMA) (NOMB�EV FIRMA) 
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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 
Direccíón de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

46 



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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Lic. Ana Paula Vir en Sánchez 

Titular de la De 

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Jiménez Yáñez 
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ento de 

ón 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-02-0822), fecha de elaboración: Enero 2017, fecha de actualización: Noviembre 2022, 

Versión: 02 
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