
OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 Oficio de convocatoria a capacitación y Lista de 

Asistencia

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 OFICIO DE CONVOCATORIA A CAPACITACIÓN 

Y LISTA DE ASISTENCIA

Formatos de servicio de mantenimiento

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
Formatos d evacaciones archivados

Octubre - Diciembre 2024 Documento Digital

Octubre - Diciembre 2024
Expediente 

Octubre - Diciembre 2024
Expediente 

PRESUPUESTO

Descontar  el gasto de las 

difernetes partidas 

presupuestales

DIGITAL 

PROGRAMA "MAS"
Elaboración del acta de cierre de 

obligaciones. 

CAPACITACIONES 

IMPARTIDAS Y TOMADAS

Se impartió la capacitación a las 

diferentes areas sobre el proceso 

de carga de combustible

FISICO / DIGITAL

SE IMPARTIÓ CAPACITACIÓN 

DEL PROCESO A REALIZAR 

PARA EL PROCESO DE 

SOLICITUD DE 

REFACCIONES

OFICIO DE CONVOCATORIA

FISICO / DIGITAL

ELABORACIÓN DE OFICIOS

Redacción de oficios para dar 

respuesta, informar y solicitar  

información.

FISICO / DIGITAL

Se tomó capacitación referente a 

los procesos de Adquisiciones
FISICO / DIGITAL

COORDINACIÓN DE 

INTENDENCIA

Distr ibución a las diferentes 

areas
FISICO / DIGITAL

Entrega de suministros de 

limpieza
FISICO / DIGITAL

Octubre - Diciembre 2024
Formatos de vacaciones archivados

Octubre - Diciembre 2024 Bitacoras de entrega

MANTENIMIENTO DE 

INFRAESTRUCTURA 

MUNICIPAL Y 

HERRAMIENTAS 

Brindar apoyo y servicio de 

mantenimiento a las diferentes 

áreas

FISICO / DIGITAL

COORDINACIÓN DE 

INTENDENCIA

Elaboración de formato de 

vacaciones y distr ibución a las 

diferentes áreas

FISICO / DIGITAL

SOLICITAR RENOVACIÓN DE 

CONTRATO DE EDIFICIO DE 

DIAZ MIRON

OFICIO DE SOLICITUD PARA 

RENOVACION DE CONTRATO

SOLICITAR RENOVACIÓN DE 

CONTRATO DE EDIFICIO DE 

PORTAL HIDALGO No. 177 Y 

173

OFICIO DE SOLICITUD PARA 

RENOVACION DE CONTRATO

FISICO / DIGITAL

FISICO / DIGITAL

SE REALIZA EL TRAMITE 

CARTA RESPONSIVA DE 

RESGUARDO PARA 

FACILITAR VEHICULOS A LA 

O LAS DEPENDECIAS QUE 

LO REQUIEREN O SOLICITEN

CARTAS RESPONSIVA DE 

RESGUARDO

COMPRA DE BIENES 

MUEBLES  Y SUMINISTROS 

PARA MANTENIMIENTO

DIAGNOSTICO DE LA DIRECCIÓN
Este reporte trimestral tiene como objetivo presentar un resumen de las actividades realizadas durante el período mencionado de esta dependencia, 

así  como su impacto en los objetivos estratégicos de la administración

COMPONENTE

REVISIÓN DE COTIZACIONES 

Y ELABORACIÓN DE 

CUADROS COMPARATIVOS 

PARA ELEGIR EL MEJOR 

PROVEEDOR 

EXPEDIENTES  

INDICADORES PARA DESEMPEÑO

COORDIACIÓN DE 

MANTENIMIENTO DE 

INFRAESTRUCTURA 

MUNICIPAL Y 

HERRAMIENTAS

Recibir  y programar solicitudes 

de mantenimiento

SOLICITAR RENOVACIÓN DE 

EDIFICIO DE CALLE DIAZ 

MIRÓN

OFICIO DE SOLICITUD PARA 

RENOVACION DE CONTRATO

SOLICITAR RENOVACIÓN DE 

CONTRATO DE EDIFICIO DE 

PORTAL HIDALGO No. 177 Y 

173

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
OFICIO DE SOLICITUD PARA RENOVACION 

DE CONTRATO DE EDIFICIO DE CALLE DIAZ 

MIRÓN

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
OFICIO DE SOLICITUD PARA RENOVACION 

DE CONTRATO DE EDIFICIO DE PORTAL 

HIDALGO No. 177 Y 173

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
OFICIO DE SOLICITUD PARA RENOVACION 

DE CONTRATO DE EDIFICIO DE PORTAL 

HIDALGO No. 177 Y 173

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 OFICIO DE SOLICITUD PARA RENOVACION 

DE CONTRATO DE EDIFICIO DE DIAZ MIRON

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
OFICIO DE SOLICITUD PARA RENOVACION 

DE CONTRATO DE EDIFICIO DE PORTAL 

HIDALGO No. 177 Y 173

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
CARTA

#¡VALOR!

INFORME TRIMESTRAL
AÑO 2024 TRIMESTRE : OCTUBRE / NOVIEMBRE / DICIEMBRE

DIRECCIÓN : SALUD
DIRECTOR : LNCA. MARTHA LUCIA NIETO ROBLES 

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 OFICIO DE SOLICITUD PARA RENOVACIÓN 

DE CONTRATO DE COMODATO DE AVEO

MODO DE EVIDENCIA

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 REPORTES DE REVISIONES O 

DIAGNOSTICOS REALIZADOS 

OFICIO DE SOLICITUD PARA 

RENOVACIÓN 

OFICIO DE SOLICITUD PARA 

RENOVACION DE CONTRATO

SOLICITAR RENOVACIÓN DE 

CONTRATO DE EDIFICIO DE 

PORTAL HIDALGO No. 177 Y 

173

OFICIO DE SOLICITUD PARA 

RENOVACION DE CONTRATO

SOLICITAR RENOVACION DE 

CONTRATO DE COMODATO 

CON EL DIF DE AVEO 

FECHA DE REALIZACIÓN

ADQUISICION DE 

REFACCIONES PARA EL 

PROCESO DEL 

MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO Y 

CORRECTIVO DEL PARQUE 

VEHICULAR

ELABORACIÓN DEL 

FORMATO DE CUADRO 

COMPARTIVO

FORMATO DE CUADRO 

COMPARTIVO

SOLICITAR RENOVACION DE 

CONTRATO DE COMODATO 

CON EL DIF DE LA URVAN 

OFICIO DE SOLICITUD PARA 

RENOVACIÓN 

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
FORMATOS COMPARATIVOS

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 REPORTES DE REVISIONES O 

DIAGNOSTICOS REALIZADOS. 

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
VALES REALIZADOS

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
EXPEDIENTES EN FISICO

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 OFICIO DE SOLICITUD PARA RENOVACIÓN 

DE CONTRATO DE COMODATO DE URVAN

ADQUISICIÓN DE MATERIAL 

DE LIMPIEZA

Elaboración de vale para la 

adquisición de mater ial de 

limpieza para personal del aseo 

de las distintas areas de 

presedencia

ACTIVIDADES
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN

ADQUISICION DE 

REFACCIONES PARA EL 

PROCESO DEL 

MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO Y 

CORRECTIVO DEL PARQUE 

VEHICULAR

RECEPCIÓN, REVISIÓN Y 

COTIZACIÓN DE 

SOLICITUDES DE COMPRA 

DE REFACCIONES Y 

SERVICIOS

FORMATOS DE SOLICITUDES 

DE COMPRA Y CORREOS DE 

SOLCITUDES DE 

COTIZACIONES A 

PROVEEDORES

LLENADO DE VALES DE 

REFACCIONES Y 

HERRAMIENTAS 

EXPEDIENTES FISICOS 

ARCHIVADOS Y TAMBIEN 

DIGITALIZADOS

ARMADO DE EXPEDIENTE 

PARA PROCESO DE PAGO 

DE COMPRA DE 

REFACCIONES

EXPEDIENTES QUE 

CONTIENEN:FACTURA, 

VERIFICACIÓN,  

DIAGNÓSTICO, CUADRO 

COMPARATIVO, 3-4 

COTIZACIONES Y EVIDENCIA 

FOTOGRAFICA DE LO 

FACTURADO

SOLICITAR RENOVACIÓN DE 

CONTRATO DE EDIFICIO DE 

DIAZ MIRON

OFICIO DE SOLICITUD PARA 

RENOVACION DE CONTRATO 

TRÁMITES 

ADMINISTRATIVOS

ELABORACIÓN DE OFICIOS A 

LAS DIFERENTES 

DEPENDENCIAS DE LA 

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 

PARA SOLICITUD DE APOYO, 

BRINDAR Y SOLICITAR 

INFORMACIÓN

OFICIO

ENLACE DE DECLARANET 

MUNICIPIOS

ASISTENCIA Y APOYO A 

PERSONAL QUE LABORA EN 

LA DIRECCIÓN PARA 

ELABORACION DE SUS 

DECLARACIONES

N/A

BITACORAS DE LIMPIEZA

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
OFICIOS; ACUSES DE RECIBIDO

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
N/A

COMPLEMENTAR PROCESO 

DE COMPRA DE 

REFACCIONES 

(ELABORACION DE 

BITACORAS Y 

REQUISICIONES, 

RECABACION DE SELLOS Y 

FIRMAS DE LAS 

DEPENDENCIAS)

BITACORAS Y 

REQUISICIONES, 

RECABACION DE SELLOS Y 

FIRMAS DE LAS 

DEPENDENCIAS

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 OFICIO DE SOLICITUD PARA RENOVACION 

DE CONTRATO DE EDIFICIO DE DIAZ MIRON

CONTRATO PROVEEDOR DE 

SERVICIO DE FOTOCOPIADO

SOLICITAR RENOVACION DE 

CONTRATO DE 

FOTOCOPIADO

OFICIO PARA SOLICITAR 

RENOVACION DE CONTRATO

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 OFICIO PARA SOLICITAR RENOVACION DE 

CONTRATO DE FOTOCOPIADO

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 EXPEDIENTES

ELABORACON DE FORMATO 

DE BITACORA DE LIMPIEZA Y 

REVISON DE LA MISMA

BITACORA DE LIMPIEZA

VALES DE COMISIONADO

ELABORACION Y 

RECEPCION DE VALE DE 

COMISIONADO

VALES DE COMISION

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
BITACORA

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 VALES

ARCHIVO DE 

DOCUMENTACION OFICIAL

FOLEAR Y ARCHIVAR 

DOCUMENTACION OFICIAL
LEGAJO 

SUMINISTRO DE 

COMBUSTIBLE

Manejo de la plataforma DIGITAL (PLATAFORMA)

Armado del expediente para el 

pago de combustible
FISICO / DIGITAL

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024

INFORMACIÓN TRIMESTRAL 

EN LA PLATAFORMA DE 

TRANSPARENCIA

Cargar los formatos requeridos 

por la plataforma
FISICO / DIGITAL

MANEJO DE LA PLATAFORMA 

DE INDICADORES

Captuar el avance de los 

indicadores del MIIR
FISICO / DIGITAL

MANEJO RH

Elaboración de formatos de 

vacaciones, incapacidades y 

permisos de todo el personal de 

Oficialia Mayor

FISICO / DIGITAL

LEGAJO

Octubre - Diciembre 2024
Reportes emitidos por la plataforma

Octubre - Diciembre 2024
Expediente Armado 

Octubre - Diciembre 2024 Formatos Archivados

Octubre - Diciembre 2024 Oficios / Folio de registro

Octubre - Diciembre 2024
Plataforma / Fisico / Digital

Recepción de solicitudes FISICO / DIGITAL
Octubre - Diciembre 2024

Expediente Armado 

Octubre - Diciembre 2024 Número de vales solicitados / el número de vales 

surtidos

Octubre - Diciembre 2024 Número de solicitudes ingresadas / Número de 

solicitudes atendidas

Octubre - Diciembre 2024

CONTRATO DE COMODATO

ARRENDAMIENTO DE 

EDIFICIOS

CONTROL DE PERMISOS DE 

VEHICUOS OFICIALES

COORDINACION PARA EL 

PROCESO DE COMPRA 

PARA MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO Y 

CORRECTIVO AL PARQUE 

VEHICULAR

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 Oficio de convocatoria a capacitación y Lista de 

Asistencia
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Asistencia
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Asistencia

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 Oficio de convocatoria a capacitación y Lista de 

Asistencia

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 Oficio de convocatoria a capacitación y Lista de 

Asistencia

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 Oficio de convocatoria a capacitación y Lista de 

Asistencia

APOYOS 

DONACIÓN DE JUGUETES 

POR PARTE DE LA 

DIRECCIÓN 

FOTOGRAFICA

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024 Lista de asistencia, oficios de convocatoria y  

evidencia fotografica 

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
OFICIO 

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
ACUSE DE RECIBIDO DE CONTRALORIA

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
OFICIO DE ACUERDO ACUERDOS TOMADOS 

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
OFICIOS RECIBIDOS 

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

SINDICATO REUNIÓN DE TRABAJO FISICO

ENTREGA RECEPCIÓN

ELABORACIÓN DE 

OBSERVACIONES, REUNION 

CON ASESOR

FISICO

MEJORA REGULATORIA

CAPACITACIONES 

IMPARTIDAS Y TOMADAS

Se tomó capacitación referente a 

Tesorer ia
FISICO / DIGITAL

Se tomó capacitación referente a 

los procesos de Adquisiciones
FISICO / DIGITAL

Se tomó capacitación referente a 

Transparencia
FISICO / DIGITAL

impartición de curso básico 

preventivo de inspección de 

vehiculos con apoyo de Parque de 

Mater iales dir igido a Seguridad 

Pública 

Fisico

Se dio seguimiento a la pr imera 

capacitación para elaboración del 

MIIR

FISICO / DIGITAL

FISICO / DIGITAL

Se tomó capacitación para la 

mejora regulator ia

Se tomó capacitación de la 

introducción al derecho de acceso 

a la Información y Transparencia

FISICO / DIGITAL

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
CORREOS ELECTRONICOS

OCTUBRE-DICIEMBRE 2024
PUBLICIDAD Y EVIDENCIA FOTOGRÁFICA

REUNIÓN DE PRIMERO 

CONTACTO
FISICO/DIGITAL

SOLICITUD DE INFORMACIÓN  

(ENLACES) A LAS 

DIFERENTES DIRECCIONES 

Y JEFATURAS DE LA 

DIRECCIÓN

FISICO/DIGITAL

VINCULACIÓN 
RENOVACIÓN DE CONVENIO 

CON INAEBA
FISICO/DIGITAL

EVENTOS NAVIDEÑOS FUNCIÓN DE CINE FISICO/DIGITAL
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FISICO / DIGITAL

Se tomó capacitación para la 

elaboración del MIIR


