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|. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y 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

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademads es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacion, en la medida en la gque se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en alguin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

FECHA DE EMISION: 07-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A . ZAPOPAN

OGOBIERNQ MUNICIPAL
01z2-2005
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes &reas de una

dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.
Se apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizaciéon de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.
Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Direccién de Administracién de Edificios ooy
FECHA DE EMISION: 07-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A q@ ZAPOPAN
cODIGO: 07-AE-MP-03 REVISION:




Manual de Procedimientos

l1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE EDIFICIOS
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
07-AE-PC-01 Recepc_:lon‘,’analms y solicitud
de cotizacion
YEqUIp 07-AE-PC-03 pervisiony J
terminado
07-AE-PC-04 Contrato AD
Admini Bt d 07-AE-PC-05 Recepcion y anélisis de solicitud
07-AE-SP-02 CF?;;T;LB:IO“ wilo% pRESs-He 07-AE-PC-06 Autorizacién de contrato
07-AE-PC-07 Tramite de pago
N/A N/A 07-AE-PC-08 Control de inventarios
N/A N/A 07-AE-PC-09 Admmlstr?uon de los
arrendamientos
N/A N/A 07-AE-PC-10 Administracién de compras
N/A N/A 07-AE-PC-11 SD|ICI'EUI?E5. de servicio dfe
mantenimiento (las Aguilas)
N/A N/A 07-AE-PC-12 Control de almacén las aguilas
N/A N/A 07-AE-PC-13 Control de almacén
N/A N/A 07-AE-PC-14 Reportes de atencién inmediata
N/A N/A 07-AE-PC-15 Reservacién de auditorios
ELABORO: Direccion de Administracién de Edificios
FECHA DE EMISION: 07-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO:

07-AE-MP-03 REVISION:

{eF ZAPOPAN

ODBIERND MUNICIPAL
2012-2015




Manual de Procedimientos

IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Oficialia Mayor Administrativa Codigo:

07-AE-SP-01

Direccién de Area:

Direccidn de Administracién de Edificios Fecha de Emision:

07-ENE-2015

Sub Direccidn:

Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura 6 Coordinacidn: Revision: 0
Sub proceso: Atencidn de servicios a la infraestructura y equipos.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
1.1 Recibe solicitud de trabajo via oficio, reporte o por programa de obras DifeioEio d(—;ét\i;iircr;cllr:stracmn ae
1.2 Revisa el trabaje solicitado, en caso de que se considere menor { un Direccién de Administracion de
trabajo se considera menor cuando lo pueden realizar el personal operativo), Edificios
se turna a la coordinacion correspondiente y se procede con el
procedimiento de reportes de atencién inmediata.
1.3 Si el trabajo no se considera menor, realiza la revisién y analiza la Direccion de Administracién de
peticién y la necesidad de hacer levantamiento. Edificios
1.4 Si la peticién no se autoriza, se avisa al solicitante mediante un oficio Direccidn de Administracidn de
explicando el motivo por el que no procede, si la peticién se autoriza Edificios
continuamos
——— 1.5 Visita el lugar de los trabajos vy realiza el levantamiento de necesidades, Direccion de Administracidn de
ik elabora el catdlogo de conceptos y el aproximado del presupuesto base Edificios
analisis y solicitud - = — = 5
T En ca‘so que el t'rabajo no se autorice, pasa al punto 1.6, en caso de que el Direccidn deAlt:I.rr‘nmstraclon de
07-AE-PC-01 trabajo se autorice pasa al punto 1.7 Edificios
1.6 Notifica al solicitante mediante oficic explicando el motivo por el cual no Direccién de Administracidn de
se autorizo Edificios
1.7 Se revisa monto de los trabajos Bireecian:de A_d-n'_nmstracnon e
Edificios
Si El monto de los trabajos rebasa las 300,000 UDIS, pasa al punto 1.8 Dirzgelon di;\i::::stracmn e
Si el monto de los trabajos no rebasa las 300,000 UDIS, pero es menor o igual Direccién de Administracién de
a $2,000.00 pesos, se tramita via fondo revolvente Edificios
En caso que los trabajos sean mayores a 2,000.00 pesos y hasta 300,000 Direccién de Administracién de
UDIS, pasa a la actividad 2.1 Edificios
1.8 Solicitan los trabajos a Obras Publicas mediante oficio y se notifica a la Direccién de Administracién de
dependencia solicitante Edificios
2.1 Solicita cotizaciones consultando el padrén de proveedores y contratistas Direccion de Administracién de
de la Direccidn de Adquisiciones Edificios
2.2 Recibe las propuestas en sobre cerrado o por mail segin lo amerite el Direccion de Administracién de
caso Edificios
; Direccion de Administracion de
2.3 Elabora cuadro comparativo de propuestas Edificios
2.4 Revisa conceptos y monto de las propuestas Direccion de Administracion de
Edificios
A‘ssgnacmn 2.5 Autonza.ell ?resupuesto de los trabajos de la propuesta més conveniente Bireceidrids Admimictracianide
directa para el Municipio Edificios
07-AE-PC-02
3.1 Elabora formatos de asignacion directa OTEI menor,(Orden de trabajo de Direccién de Administracion de
ejecucion inmediata para trabajos con monto menor a 8,000UDIS) o Edificios
formatos de OTEI mayor( cuando el monto de los trabajos sean mayor a
8,000 y hasta a 25, 000 UDIS), o el formato de asignacién directa AD (formato
de asignacidn directa), cuando el monto sea mayor a 25,000 y hasta 300,000
uDIS.
3.2 Recaba firmas en el formato de OTEl o AD de Asignacidn directa, segtn Direccidn de Administracidn de
corresponda, del Oficial Mayor, Director, proveedor autorizado y supervisor. Edificios
Si el trdmite es Asignacidn AD pasa al punto 4.1 y continua al mismo tiempo Direccion de Administracion de
ELABORO: Direccion de Administracién de Edificios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-SP-01
Direccién de Area: Direccion de Administracion de Edificios Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Sub proceso: Atencion de servicios a la infraestructura y equipos.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
al punto 3.3, si el tramite es OTEI menor o mayor continua al punto 3.3 Edificios
3.3 Captura la requisicion de la asignacién directa Blieweinh:de ﬁ‘\ld.rr'unlstracmn 4
Edificios
3.4 Autoriza la requisicion de asignacion directa Director de administracidn de
edificios y OMA
3..5 Ela.uF:ora e |mp.r|.rr.|e el oficio justificatorio de asignacién directa para la S
Direccion de Adquisiciones -
Edificios
3.6 Autoriza oficio justificatorio de asignacidn directa para la Direccién de Direccion de Administracion de
Adquisiciones Edificios
3.7 Envia oficio justificatorio a la Direccién de Adquisiciones, guarda copia en Direccion de Administracion de
el expediente y el original se va al archive de la direccidn Edificios
3.8 Recibe Orden de Compra de la Direccion de Adquisiciones Dipecslen de'—é;!\icf:li:;r:stracuon de
3.9 Supervisa los trabajos, de acuerdo al catdlogo autorizado Rireedinnds A.d.n'_nnlstrauon oe
Edificios
3.10 Trabajo adecuado? Direccién de .f\_d‘rr?inistracidn de
Edificios
3.11 Si el trabajo no es adecuado, se pide al proveedor repare o complete lo Direccién de Administracion de
necesario y pasa al punto 3.9 Edificios
3.12 Si el trabajo es adecuado, se autoriza la documentacidn de los trabajos Direccién de Administracidn de
terminados, firmando formatos de : Estado contable, Estimacién, Edificios
generadores, fotos y croquis y el Director firma factura y estado contable
3.13 Se elabora recibo de Materiales Direrrian e A.d.n?mmramn -
Edificios
3.14 Arma expediente de trabajo terminado, con: Factura y estado contable Direccién de Administracién de
Supervision y autorizados, formato de estimacion y generadores autorizados, copia de Edificios
tramite trabajo formatos OTEl o AD, copia de presupuesto autorizado, copia de oficio
terminado justificatorio a la Direccién de Adquisiciones, copia de orden de compra,
07-AE-PC-03 formatos de documentos autorizados de trabajos terminados, dos copias de
la facturas
3.15 ¢El trabajo terminado es estimacién o finiquito? Diceeing e Ad‘n?lmstracmn L
Edificios
En caso que el trabajo terminado sea estimacion, pasa al punto 3.16 GirerEion de;;ﬁ:‘;;r:stracnon de
En caso que el trabajo terminado sea finiquito, se agrega al expediente: acta Direccion de Administracidn de
recepcion de los trabajo, carta garantia o fianza correspondiente , original de Edificios
la orden de compra y contrato AD con firmas de autorizacién de las
autoridades y pasa al punto 3.16
3.16 Entrega expediente de trabajo terminado a la Direccién de Egresos para Direccion de Administracion de
su trdmite de pago Edificios
3.17 Recibe factura sellada por la Direccién de Egresos como comprobante Direccion de Administracion de
del tradmite ( FIN) Edificios
4.1 Elabora contrato AD para autorizacidn de las autoridades Direccion de Administracion de
correspondientes Edificios
4.2 Recaba firmas en el contrato AD, del proveedor, testigos, Oficial Mayor y Direccion de Administracion de
anexa copia de identificacion, RFC y comprobante de domicilio del proveedor Edificios
Contrato AD 4.3 Elabora oficio para enviar contrato AD de autorizacidn de las autoridades, Direccién de Administracion de
07-AE-PC-04 a Sindicatura para su visto bueno y firma de las autoridades Edificios
4.4 Envia contrato de autorizacién de las autoridades a firma de Sindicatura DiResEln digzgisnacmn de
4.5 Recibe contrato revisado con el visto bueno del juridico consultivo y Direccién de Administracién de
firma de las autoridades. Edificios
4.6 Anexa contrato a trdmite de finiquito Direccién de Administracion de
ELABORO: Direccion de Administracidn de Edificios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-SP-01
Direccién de Area: Direccion de Administracion de Edificios Fecha de Emision: 07-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revisidn: 0
Sub proceso: Atencién de servicios a la infraestructura y equipos.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
Edificios
Flujo
indice
% ZE 1. Recepcidn 3nalisisis y solicthd 2y 3 Asignacion directa,
g é de cotizaciones supericion ytramite de trabajo
s = terminado
5|8
3¢ I
£
4. Contrato AD.
ELABORO: Direccidn de Administracién de Edificios
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Contrato AD

S, 41E13bora contaato 2D (342 Recaba firmas en el O s3¢ia00ra ofico paa 44 Envia contrato ‘s Reditre ‘I"\',’"‘m
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@
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Oficialia Mayor Administrativa
Direccion de Administracion de Edifidos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa.

Caédigo:

07-AE-SP-02

Direccién de Area: Direccion de Administracién de Edificios.

Fecha de Emision:

07-ENE-2015

Sub Direccion:

Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Sub proceso: Administracién de los pagos de CFE y SIAPA.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
. e - 5 Direccio ini i
1.1 Recibe solicitud de trdmite ante CFE o SIAPA, via oficio Eseionpe A.c!.n'_umstracwn He
Edificios
1,2 Recibe por mail, listado de consumos CFE y SIAPA de los inmuebles Direccion de Administracion de
propiedad del Municipio. Edificios
T R drin =
Recepcion y 1.3 Solicita consumos de SIAPA de inmuebles rentados. L dzdi::cl,r:stracnon g8
Ll Direccion de Administracion de
solicitud 1.4 Revisa las solicitudes via oficio al encargado de pagos CFE y SIAPA, (ECFE). g
Edificios
07-AE-PC-05 = == = =
iFlmagesiieheansumpesncrmali Direccion de Administracion de
¢ ' Edificios
Direccidén de Administracion de
1.5 En caso de consumo normal, pasa al punto 3.1 G
Edificios
1.6 En caso de ser tramite nuevo o incremento de consumo, pasa al punto Direccidon de Administracién de
2.2 Edificios
2.1 Realiza llamada a la dependencia para solicitar detalles del inmueble y Direccion de Administracion de
hace una inspeccion fisica del lugar. Edificios
- ’ i i0 dmini ion d
2.2 Elabora un reporte del caso y lo pone a consideracién del director. ARSEE e deé:iﬁ::g:stracxon €
; oo ; Direccién de Administracidn de
éLa peticidn fue autorizada? .
Edificios
2.3 En caso de no ser autorizada |a peticién avisa a la dependencia, pasa al Direccién de Administracion de
- punto 2.1 Edificios
Autorizacion de = = — 7 = e =
2.4 En caso de ser autorizada, elabora formato de solicitud de servicio de Direccidon de Administracion de
contrato 5 P A . -
07-AE-PC-06 energia eléctrica o conexion al SIAPA, anotando los datos del inmueble a Edificios

conectar.

2.5 Recaba firmas del Director, de OMA y de Sindicatura en el formato.

Direccién de Administracion de

Edificios
£ = i . i ireccién de Administracién
2.6 Solicita via telefdnica la unidad verificadora de CFE o al SIAPA. ClhEs didi?ici;sm Relbie
2.7 Acude junto con la unidad verificadora al inmueble para realizar la Direccion de Administracion de
verificacion de las instalaciones, Edificios
2.8 Recibe dictamen de la verificacidn de instalaciones o la realizacién de la Direccion de Administracion de
conexidn, para la elaboracién de contrato. Edificios
. s ireccid Administracién de
3.1 Recibe factura por parte de la unidad verificadora para pago Direccion didifi:i]gys racion

correspondiente.

3.2 Revisa factura de trémite nuevo o de aumento de consumos.

Direccion de Administracion de
Edificios

Direccion de Administracion de

éExiste diferencia entre listado de consumo y recibo? Edificios
Tréamite de pago 3.3 En caso de existir diferencia, toma lectura fisica y acude a sucursal Direccion de Administracion de
07-AE-PC-07 correspondiente para aclaracicén, pasa al punto 3.2 Edificios
3.4 En caso de no existir diferencia elabora formato DATA. (Documento que Direccidn de Administracion de
detalla resumen de los consumos o del tramite que corresponda y partida Edificios
presupuestal que se afecta)
3.5 Recaba firma del director y del Oficial Mayor Administrativo en el Direccion de Administracién de
formato DATA y en las facturas o recibos. Edificios
3.6 Levanta requisicion del tramite Direcelopde Ad'r'r?mlstracmn de
Edificios
3.7 Recibe orden de compra, de la Direccién de Adquisiciones. Crrgaer, de Atd_rr.unlstracmn ce
Edificios
3.8 Elabora contra recibo de los consumos. Direccidn de Administracién de
ELABORO: Direccién de Administracion de Edificios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa. Cadigo: 07-AE-SP-02
Direccién de Area: Direccién de Administracidn de Edificios. Fecha de Emision: 07-ENE-2015
Sub Direccion: Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revisidn: 0
Sub proceso: Administracién de los pagos de CFE y SIAPA.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
Edificios
3.9 Integra expediente para pago con: Data, recibos o facturas, contra recibo Direccidn de Administracion de
y orden de compra. Edificios
3.10 Entrega expediente en la Direccion de Egresos para tramite de cheque. Riteeden dz;;?}:i\;r:stramon de
3.11 Recibe cheque por parte de la Direccidn de Egresos y realiza pago en Direccién de Administracién de
CFE 6 SIAPA. Edificios
3.12 Entrega recibos pagados en egresos y archiva copia. Difegeign .thn?|n|straC|on &«
Edificios
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Recepcion y andlisis de solicitud

Manual de Procedimientos
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CUADRO DE CONTROL
Cadigo: 07-AE-PC-08
Fecha de Emision: 07-ENE-2015
Fecha de Actualizacién: | N/A
Revision: 0

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL
Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa
Direccion de Area: Direccién de Administracidn de Edificios
Sub Direccion:
Jefatura 6 Coordinacién:

Procedimiento: Control de Inventarios

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1 Recibe el coordinador de almacén notificacién del Director de Administracién de
Edificios mediante oficio fecha y hora de la toma fisica del inventario

Direccion de Administracién de Edificios

2 Programa el director la toma de inventarios fisicos de acuerdo a las necesidades de
la Direccién

Direccion de Administracién de Edificios

3 Programa inventario anual para constatar el sano manejo del almacén

Direccion de Administracién de Edificios

4 Notifica el director la toma de inventarios fisicos cuando hay siniestros y es
necesario cuantificar los dafios y deslindar responsabilidades

Direccion de Administracién de Edificios

5 Se programa por politica de entrega recepcidn, toma de inventario fisico cuando
hay cambio de Director

Direccién de Administracion de Edificios

6 Programa inventarios ciclicos cada tres meses a los materiales que por su costo
requieran su conteo fisico, considerando aquellos que tengan demanda muy alta

Direccion de Administracion de Edificios

7 Programa el director inventario total de manera sorpresiva notificando al
Coordinador del Almacén con 48 horas previas a la toma fisica del mismo para el
acomodo y la zonificacion del almacén.

Direccidn de Administracion de Edificios

8 Organiza el analista especializado la toma fisica del inventario

Direccién de Administracion de Edificios

9 Acomoda y limpia el persenal de almacén los materiales por familia

Direccién de Administracion de Edificios

10 Identifica el personal de almacén el material en mal estado & caduco separandolo
del resto de los productos

Direccién de Administracion de Edificios

11 Designa el analista especializado | personal que apoyara en el levantamiento del
inventario, quien a su vez debe conocer el proceso de inventarios y se girardn las
instrucciones necesarias para dicha actividad.

Direccién de Administracidn de Edificios

12 Entrega el analista especializado el material que se utilizara para el levantamiento
del inventario, (Hojas de conteo, folders, boligrafos, tablas, calculadoras etc.)

Direccién de Administracion de Edificios

13 Solicita el analista especializado a la coardinacién del almacén que genere el
reporte de existencias fisicas a la fecha de la toma del Inventario de materiales.

Direccién de Administracion de Edificios

14 Instala el analista especializado la mesa de control

Direccién de Administracidn de Edificios

15 Realiza el personal designado la toma fisica de los inventarios en un sélo dia a
puerta cerrada, considerando las necesidades del mismo alternando jornadas
matutinas y vespertinas.

Direccidn de Administracion de Edificios

16 Asigna el analista especializado parejas de personas para el levantamiento del
inventario, dado que una persona llevaré a cabo el conteo de los materiales y el otro
el registro del conteo en las hojas del levantamiento del inventario.

Direccién de Administracién de Edificios

17 Realiza conteo de izquierda a derecha iniciando en la parte superior izquierda del
mueble asignado y de adelante hacia atras de la fila del mismo entrepafio.

Direccién de Administracién de Edificios

18¢Hay cajas cerradas?

Direccién de Administracidn de Edificios

En caso que si haya cajas cerradas, pasa al punto 19

Direccidn de Administracion de Edificios

19 Verifica el contenido por caja y conjuntamente con las piezas sueltas, anota en la
hoja del levantamiento del inventario el total de piezas existentes 6 kilos si es el caso,
pasa al punto 20

Direccion de Administracion de Edificios

En caso que no haya cajas cerradas, pasa al punto 20

Direccién de Administracién de Edificios

20 Anota en cada hoja el personal responsable del conteo fisico el ndmero de zona,
numero de mueble, descripcidn, cantidad, unidad de medida, nombre, nimero de
articulo y ubicacion

Direccién de Administracién de Edificios

21 Asigna la mesa de control otra pareja para que lleve a cabo el segundo conteo

Direccién de Administracién de Edificios

22 ¢Existen diferencias de alglin material entre los dos conteos?

Direccidn de Administracidn de Edificios

En caso que si exista diferencia de alglin material entre los dos conteos pasa al punto
23,

Direccién de Administracion de Edificios

23 Realiza el supervisor de la mesa de control y la persona designada por la direccidn
la_confronta y validan la existencia real, pasa al punto 24

Direccién de Administracidn de Edificios

N\

En caso que no exista diferencia de algiin material entre los dos conteos, pasa al
punto 24

Direccién de Administracidn de Edificios
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-PC-08
Direccién de Area: Direccién de Administracidn de Edificios Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Sub Direccién: Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Revision: 0

Procedimiento: Control de Inventarios

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

24 Integra toda la documentacién que se generd en el inventario

Direccion de Administracidn de Edificios

25 Realiza andlisis del levantamiento

Direccion de Administracién de Edificios

26 Realiza el cruce de la informacién entre el conteo fisico y las cifras que arrojo el
sistema Oracle.

Direccién de Administracion de Edificios

27 Determina el faltante real considerando que no deberd sobrepasar el 3% de la
totalidad del material contabilizado

Direccion de Administracién de Edificios

28 Realiza la sumatoria tanto del sobrante como del faltante tomando en cuenta las
siguientes consideraciones

Direccion de Administracién de Edificios

29 Determina el origen de sobrantes; salidas no registradas en el sistema Oracle,
materiales que fueron entregados en menor cantidad a la que registra el vale de
salida, entrega de materiales distinto al solicitado, errores de captura etc.

Direccion de Administracion de Edificios

30 ¢Existe faltante en un bien similar?

Direccion de Administracién de Edificios

En caso de existir faltante en un bien similar, pasa al punto 31

Direccién de Administracion de Edificios

31 Acompaiia acta circunstanciada y los soportes correspondientes

Direccion de Administracion de Edificios

32 Determina el origen de faltantes; por merma, sustraccién, entrega de materiales
distinto al solicitado y materiales no contados, pasa al punto 33

Direccion de Administracién de Edificios

En caso de no existir faltante en un bien similar, pasa al punto 33

Direccion de Administracion de Edificios

33 Levanta el acta correspondiente e informara a la Direccién de Administracidn de
Edificios para que tome las medidas correspondientes seglin sea el caso y termina
procedimiento

Direccion de Administracion de Edificios
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-PC-09
Direccién de Area: Direccion de Administracién de Edificios Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Sub Direccién: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Procedimiento: Administracion de los arrendamientos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
. . . Direccio dministracion d
1.- Recibe solicitud de arrendamiento. IreEEnce a. ) €
edificios
2.- Contacta al propietario y solicita la siguiente documentacién: Copia de identificacién del propietario o Direccion de administracion de
propietarios, copia de acta de matrimonio (cuando aplica), copia de comprobante de domicilio particular edificios
de los arrendadores, copia de domicilio del inmueble a arrendar, copia notariada de escritura, copia de
predial, agua y luz y copia de RFC, asi como las condiciones en que quiere rentar el inmueble.
" . ’ e Direccién de administracion d
3.- Revisa el inmueble, saca fotografias y elabora un reporte de las condiciones en que se encuentra ! 0 :dificios €
. . - - Direccién de administracion d
4. Entrega reporte de revision del inmueble al director de administracidn de edificios ireccio idiﬁrc?:sl €
. . i ién de administracién de
¢Fue autorizada la solicitud? Pireeed o
edificios
5.- En caso que la solicitud se autorice, notifica a la dependencia solicitante mediante oficio y pasa al Direccion de administracion de
punto 7 edificios
- . ; . Di ion de administracion
6.- En caso que la solicitud no se autorice, se le informa al solicitante reccion —— SEGIOEE
edificios
7.- Solicita mediante oficio dirigido a Sindicatura la elaboracidn del contrato de arrendamiento, Direccion de administracidn de
especificando las caracteristicas bajo las cuales se deberd de realizar dicho contrato. edificios
I i o _— Direccion ministracién d
8.- Recaba la firma del Director en el oficio y lo envia junto con los documentos legales, a Sindicatura. dic?i(fjicil)s:s IIEE
9.- Indica al Propietario que se dirija a la Direccién de Adquisiciones para darse de alta en el padrén de Direccion de administracion de
proveedores. edificios
5 : . Direccion de administracion d
10.- Recibe el contrato elaborado y con firmas de las autoridades y lo turna al encargado de rentas. IREECIC d:diﬁcios £
o s y i . - Direccion de administracion de
11. Solicita al area de CFE Y SIAPA que incluya el inmueble en los pagos del Municipio, edificios
: : T 5 Direccion de administracion de
12.- Captura e imprime la requisicidn, para solicitar la orden de compra para el pago de las rentas. adificios
5 i g gl T 2 o . 5 L Direccién de administracién de
13.- Elabora e imprime el oficio justificatorio del trémite para la Direccién de Adquisiciones. adificios
: s v : . Direccién de administracién de
14.- Recoge la orden de compra en la Direccién de Adquisiciones para integrarla al expediente. adificios
y Direccion de administracion de
15.- Recibe los comprobantes de renta por parte del arrendador. e
edificios
2 . Di fe mini i0
16.- Revisa los recibos de renta. Ipseciin de a.d. .I Istracion de
edificios
. Direccid inistracién d
17 ¢Son correctos los recibos de renta? Iheetigide a.d.m.lms [RRIEELER
edificios
En caso que los recibos de renta no estan correctos los regresa al arrendador para su correccién, pasa al Direccidn de administracion de
punto 13 edificios
" . ; ireccién de administracién de
En caso que el recibo de renta este correcta, firma el Director. Dire e
edificios
e : ; Direccidn de administracion de
18.- Elabora e imprime el recibo de materiales. & —_—
edificios
19.- Arma expediente de trdmite de pago con copia de contrato, copia de orden de compra y recibo de Direccion de administracién de
materiales. edificios
. o . % Direccién de administracion de
20.- Entrega expediente de tramite de pago en la Direccién de Egresos. g
edificios
y . s . % Direccidn de administracion d /
21.- Archiva copia de factura con sello de recibido de la Direccién de Egresos. ' o1 elitcig S %
22.- Comenta con la direccion si se continla con el arrendamiento cuando se reciba el dltimo recibo del Direccién de administracién de
contrato edificios
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-PC-09
Direccidn de Area: Direccidén de Administracion de Edificios Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Sub Direccion: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Revisidn: 0
Procedimiento: Administracién de los arrendamientos
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area
23 éSe autoriza nuevo contrato? Direceitn e a,d‘n?im'ﬂradén da
edificios
En caso que no se autorice continuar con el arrendamiento, notifica por medio de oficio al arrendador y a Direccién de administracién de
la dependencia que ocupa el inmueble y termina procedimiento. edificios
En caso que si se autorice continua con el arrendamiento, reinicia en la actividad 1. Plesei dz;ic:irgglistracién d=
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vencimiento de . g
contrato
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-PC-10
Direccién de Area: Direccién de Administracién de Edificios Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura é Coordinacidn: Revision: 0
Procedimiento: Administracidn de compras

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1 Recibe solicitudes de compra de materiales por diferentes vias, oficio, reporte via intranet,

Direccién de Administracion de

persenal, correo electrénico. Edificios
: - Direccién de Administracion de
2 Revisa la solicitud SEA
Edificios
; Direccién de Administracion de
3 éEs dependencia externa? ifesionige el
Edificios
En caso de ser dependencia externa, pasa al punto 4, en caso de ser solicitud interna pasa al punto Direccion de Administracion de
8 Edificios
4 ¢Corresponde a partida descentralizada? Direccion de A.d.n?lnlstrac:on ae
Edificios
. ; Direccién de Administracion de
En caso de ser partida descentralizada, pasa al punto 5 - s
Edificios
; y . o Di ion de Administracién de
5 Informa a la dependencia, para que ellos realicen la compra y se da de baja la solicitud e ireccl Edificios
. . Direccién de Administracién de
En caso de ser partida centralizada, pasa al punto 6 € d " istraci
Edificios
L. S ireccién de Administracion
6¢Solicitud de compra corresponde a esta direccidén? iR € d .I istracion de
Edificios
.. . ik Direccion de Administracion de
En caso que la solicitud de compra corresponda a esta direccién, pasa al punto 8 Edificios
En caso que la solicitud de compra no corresponda a esta direccidn, se avisa al solicitante y se da Direccién de Administracion de
de baja la solicitud Edificios
. - i ion de Administracién de
8 ¢éSe autorizo solicitud? Binserionids . .IT.IIFIIS ra
Edificios

En caso que la solicitud si se autorice, si la solicitud es externa pasa al punto 9, si la solicitud es
interna pasa al punto 14

Direccién de Administracion de
Edificios

9 Notifica a la dependencia 6 coordinacién solicitante, via oficio, telefénica, intranet, correo

Direccion de Administracion de

procedimiento

electrénico, segun se haya recibido la solicitud, pasa al punto 10 Edificios
. ; ; - : e ireccién de Administracién d
En caso que la solicitud no se autorice, , se avisa al solicitante y se da de baja la solicitud Direccion idifi:;:sls racion ce
: ireccié inistracion d
10 éLa compra se autorizo y es menor a $ 2,000.00? PleSisiGrels Pfd.n?'ms i
Edificios
En caso de compra autorizada y menor a $ 2,000.00, pasa al punto 11, si la compra es mayor a Direccién de Administracién de
$2000 pasa al punto 14 Edificios
11 Notifica al solicitante que realice la compra por fondo revolvente de su drea Direccion de Administracion de
Edificios
- . , e y Di ion de Administracion
12 Solicita a la dependencia que envie factura via oficio para recabar Vo. Bo., continua en 13 reccion Edi?ici;sISt Aplande
13 Recibe factura, recaba firma del directory sello de la DAEM en la factura y se entrega ala Direccion de Administracion de
dependencia solicitante y se registra en control de compras los materiales recibidos y termina Edificios

14 Solicita detalles de los materiales

Direccién de Administracién de
Edificios

15 Captura e imprime la requisicion, para solicitar la compra de materiales

Direccion de Administracién de
Edificios

16 Registra en control de compras los materiales autorizados

Direccion de Administracion de
Edificios

17 Espera la asignacidon de proveedor a la requisicion

Direccion de Administracién de
Edificios

18 Programa la entrega de materiales, si la solicitud es interna avisa al almacén y pasa al punto 19,

Direccion de Administracion de

E

LABORO: Direccién de Administracién de Edificios
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccidn General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-PC-10

Direccidn de Area: Direccidn de Administracién de Edificios Fecha de Emisién: 07-ENE-2015

Sub Direccion: Fecha de Actualizacién: | N/A

Jefatura 6 Coordinacion: Revisidn: 0

Procedimiento: Administracién de compras

DATOS DE MAPEO
Lol ; Area
Descripcion de la actividad
si la solicitud es externa avisa a la dependencia solicitante para que reciba los materiales y pasa al Edificios
punto 20
Direccién de Administracién de

Edificios

19 Recibe los materiales y firma de recibido en factura o en remisidn de entrega, el Almacén Blrecelon di;\i:iiz:;r:stramon e

20 Plasma nombre, firma y fecha en la factura la persona que recibid Biteselin diéﬁui;ii:;r:stramon de

21 Recaba firma del director y sello de la DAEM en la factura, el encargado de compras Dieeesion di;?irg;r:stramon e

22 Emite recibo de materiales, el encargado de compras Diveceionide ﬁfd.rr?lmstracmn e
Edificios

23 Saca copia del expediente, El encargado de compras Dieegeidnude A.d_rr-umstrav:lon de
Edificios

24 Entrega al proveedor factura con la firma, sello de direccion y recibo de materiales para su Direccion de Administracién de

tramite correspondiente en Tesoreria Edificios

25 Registra en control de compras los materiales recibidos y termina procedimiento Rircesion dzéﬁi::;;rlslstracmn de

ELABORO: Direccién de Administracién de Edificios P
FECHA DE EMISION: 07-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZWNERMWN&'}N_N

CODIGO: 07-AE-MP-03 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-PC-11
Direccién de Area: Direccién de Administracidn de Edificios Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Sub Direccién: Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura ¢ Coordinacidn: Unidad administrativa Sur las Aguilas Revisién: 0
Procedimiento: Solicitudes de servicio de mantenimiento
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1 Recibe solicitudes via telefénica o en persona de usuarios internos Departamento de :S:dad administrativa
2 Da de alta la solicitud en la bitdcora de control de la Unidad Administrativa las Aguilas Departamento de unidad administrativa
sur
3 Analiza la solicitud Departamento de l;r:;dad administrativa
4 ¢Se puede solucionar con el personal de la Unidad? Departamento de unidad administrativa
sur
En caso que el trabajo no se puede realizar con personal de la Unidad Administrativa las Departamento de unidad administrativa
dguilas, pasa al punto 5 sur
En caso que el trabajo si se pueda realizar con personal de la Unidad Administrativa las Departamento de unidad administrativa
aguilas, pasa al punto 9 sur
5 Levanta un reporte a la Direccion de Administracian de Edificios para solicitar los trabajos, | Departamento de unidad administrativa
pasa al punto 6 sur
_ - e v D ni ministrati
6 ¢Administracion de Edificios atendid la solicitud? BpaREmEnta de l;u:_dad AR st
En caso que Administracion de edificios haya atendido la solicitud pasa al punto 7 bepartmenta i l;s:_dad BRItk
7 Da de baja el reporte en la bitdcora de control de la Unidad Administrativa y termina Departamento de unidad administrativa
procedimiento sur
En caso que Administracién de edificios no atienda la solicitud pasa al punto 8 Rpartzrmeno de l;ﬂlrdad arlminisative
8 Queda pendiente en la bitdcora de control de la Unidad Administrativa las Aguilas, hasta Departamento de unidad administrativa
que se atiende la solicitud, pasa al punto 7 sur
9 ¢EltrabajoTequiskemateriales? Departamento de t;lr]:dad administrativa
En caso que el trabajo no requiere materiales, pasa al punto 18 Departamento de unidad administrativa
sur
En caso que el trabajo si requiere materiales pasa al punto 10 DERanamEnto de l;zlrdad administrativa
10éHay materlales en existencia? Departamento de :,:Irdad administrativa
: ¥ R ] Departamento de unidad administrativa
En caso que si haya materiales en existencia pasa al punto 11 B
11 Solicita el material mediante vale de salida Departamento de unidad administrativa
sur
12 Realiza el trabajo Departamento de unidad administrativa
sur
13 Da de baja la solicitud en la bitacora y termina procedimiento Departamento de unidad administrativa
sur
: i ; Departamento de unidad administrativa
En caso que no haya materiales en existencia pasa al punto 14 (i
14 Reprograma el trabajo y se anota el faltante en el formato de pedido, continua en el Departamento de unidad administrativa
punto 10 sur
ELABORO: Direccién de Administracién de Edificios e
FECHA DE EMISION: 07-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 1% ZAPOPAN
CODIGO: 07-AE-MP-03 REVISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Caodigo:

07-AE-PC-12

Direccidn de Area: Direccidn de Administracién de Edificios Fecha de Emision:

07-ENE-2015

Sub Direccion:

Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura o Coordinacion: Unidad Administrativa Sur las Aguilas Revisién: 0
Procedimiento: Control de almacén las dguilas
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1 Recibe solicitud de materiales, por parte de los supervisores

Unidad administrativa sur las

dguilas
5 o s Unidad administrativa sur las
2 ¢ Hay existencia de materiales? aad i
dguilas
: ; . : Unidad administrativa sur las
En caso que si haya existencia de materiales, pasa al punto 3 sgullas
2 R 3 : P Unidad administrativa sur las
3 Entrega materiales y recaba firma en el formato de pedido/salida de almacén, pasa al punto 5 sguilas
; ; " Unidad administrativa sur las
En caso que no haya existencia de materiales, pasa al punto 4 sguilas
: : nidad administrativa sur las
4 Anota en el formato de pedido de materiales los faltantes, pasa al punto 8 > .
aguilas
¢ : s ; . " 8 : idad administrativa sur las
5 Registra la salida en el archivo de control de inventarios de la Unidad Administrativa Sur uni Sguilas
6 Revisa el encargado de almacén stock de materiales Unidad administrativa sur las
dguilas
7.EL Stock de materiales es suficiente?, en caso de que el si sea suficiente, termina procedimiento Unidad administrativa sur las
’ dguilas

En caso que no haya existencia suficiente en stock de materiales, pasa al punto 4

8 Entrega solicitud de materiales a la Administracion

Unidad administrativa sur las

dguilas
9 El Administrador solicita los materiales a la Direccion de Administracién de Edificios Unidad administrativa sur las
dguilas
10 Recoge los materiales en almacén de la Direccién de Administracidn de Edificios , firmando la Unidad administrativa sur las
requisicion correspondiente dguilas
. . . n ; i inistrati rl
11 Entrega el material en el almacén de la Unidad Administrativa sur. Hnld adn;;nl:;;:twa Sl
- . o pr o i inistrati rl
12 Verifica el material recibido y lo acomoda de acuerdo a su clasificacidn. tnigad adn;;nl:islta:twa SNFE
13 Registra la entrada en el archivo de control de inventarios de la Unidad Administrativa Sur L adrr;lgnl:isltarsatlva sur las
" __— 5 s - Unidad administrati las
14 ¢Hay faltantes en almacén de Direccidn de Administracion de Edificios? nidada rg|gnL:islar: vasuria
En caso que haya faltantes en almacén de Direccién de Administracién de Edificios, pasa al punto Unidad administrativa sur las
15 aguilas
15 Anota los faltantes en el formato de pedido de materiales y lo entrega a la Direccién de Unidad administrativa sur las
Administracién de Edificios aguilas
En caso que no haya faltantes en almacén de Direccidn de Administracidn de Edificios, termina Unidad administrativa sur las
procedimiento aguilas
16 Realiza cada mes un inventario, para el control del almacén y termina procedimiento Unidad administrativa sur las
aguilas
ELABORO: Direccion de Administracion de Edificios
FECHA DE EMISION: 07-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 07-AE-MP-03 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-PC-13
Direccion de Area: Direccian de Administracién de Edificios Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
: 7 Fecha de
Sub Direccién: g N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacidn: Revision: 0
Procedimiento: Control de almacén
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1 Recibe solicitud de peticion de materiales interna ¢ externa el personal de almacén de las dependencias Direccién de Administracion de
mediante oficios, correo electrdnico, reportes intranet o formato de solicitud de material Edificios
2 Solicitud externa procedente? Evesian o Ptd_n?mlstramo i
Edificios
e Direccién de Administracién de
En caso que la solicitud sea externa y no proceda, pasa al punto 3 S
Edificios
o Direccidn de Administracién de
En caso que la solicitud externa sea procedente, pasa al punto 4 —
Edificios
3 Avisa a la dependencia solicitante, via reporte intranet, por teléfono o en fisico y termina procedimiento BRSSCIER di(.;\i?i:;;rllstramon e
4 Entrega los materiales el coordinador con apoyo del auxiliar mediante vale de salida foliado y recibo Direccion de Administracion de
anotando ndmero de solicitud que se recibid y pasa al punto 13 Edificios
5¢Salicitud interna procedente? ISR .'-‘\_d.rr_umstracmn de
Edificios
En caso que la solicitud sea interna y no proceda o no haya existencias pasa al punto 6 Direccion di;?ig;:ﬁmc'o de
En caso que la solicitud sea interna, procedente y haya existencias pasa al punto 7 Binpaitn di;;jigér:stramon de
6 Notifica que la peticion quedara pendiente de atender, pasa al punto 8 BTN di‘;z:;:'s”am e
— _ . ) — Direcdd tracion
7 Salicita el personal operativo el material al almacenista presentando oficio & reporte a atender reccion d:?i(fii:;rzst arivivHe
8 4E| material es urgente? Direccién de Ald‘rr.nmstracmn de
Edificios
. Direccién de Administracion de
En caso que el material sea urgente, pasa al punto 9 e
Edificios
9 Realiza la compra por fondo revolvente y continua en este procedimiento Direecion deE:;?ircr;gstramon de
i Direccion de Administracion de
En caso que el materia no sea urgente , pasa al punto 10 e
Edificios
" N Direccion de Administracion de
10 Programa la compra via requisicion o
Edificios
. . ' . . , Direccion de Administracion de
11 Cancela formato de salida de materiales y aplica reingreso de material a almacén Edificios
12 Concentra las salida de materiales en formato diario en el cual desglosa el material por familia Birsceion di;(f:liggystracmn de
. A g - i i6 dministracion de
13 Registra salidas de almacén en el kardex via sistema Dlreaclon dEA. Zhd
Edificios
14 Concentra los formatos semanales y presenta informe mensual de salida de materiales HirEcgen dié\icf:li:;r:stracmn de
15 Realiza revision de materiales existentes en almacén menor para garantizar entrega de mercancia Direccion de Administracion de
inmediata Edificios
— ) ) ) Direccid PR
16 Realiza listado de materiales faltantes para poder surtir del almacén mayor al almacén menor RS di?i?i:;?“ seinde
17 Llena formato de ingreso de materiales describiendo caracteristicas de los articulos para tener mejor Direccién de Administracion de
control de los mismos Edificios
18 Realiza un registro de los materiales faltantes en el formato valuacién de compra, el cual se entrega al C- S 25
. - : Direccién de Administracién de
drea de adquisiciones cada mes para continuar con el proceso de compras. Edificios
19 Determina el coordinador de almacén fecha y hora de recepcién de materiales cuando el drea de Direccién de Administracion de
compras informa que la mercancia solicitada via requisicion ya estd lista Edificios
. . I . Direccién de Administracion de
20 Coteja mediante la factura descripcion y cantidad de los productos a entregar por parte del proveedor Edificios

ELABORO: Direccién de Administracidn de Edificios
FECHA DE EMISION: 07-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 07-AE-MP-03 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Oficialia Mayor Administrativa Cédigo: 07-AE-PC-13
Direccidn de Area: Direccion de Administracion de Edificios Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
St Fecha de
Sub Direccién: S N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Procedimiento: Control de almacén
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

51 iMaterial sdecuatio? Direccion de .t\_d'n?lmstracmn de

Edificios
] — TR =

En caso que el material no sea el adecuado, pasa al punto 22 Plpeecichide .d'rr.nmstracmn de
Edificios

22 Rechaza el material Direccion de Ald'rrlunlstracton de
Edificios

23 Cancela en la orden de compra los articulos rechazados BlesgalEce A.d_rr?lnlstramon e
Edificios

En caso que el material sea el adecuado, pasa al punto 24 Glikgesicn di;;ii:’;g:stramon e

24 Recibe y acomoda los materiales de acuerdo a la familia segun corresponda para darle la rotacidon Direccion de Administracion de

correspondiente y evitar que los productos caduguen Edificios

25 Firma de conformidad en la factura del proveedor y se queda con copia de la misma para control y Direccion de Administracion de

registro de ingreso de materiales asi como la afectacion de la partida presupuestal Edificios

26 Actualiza el kardex en el sistema por el ingreso de materiales al almacén Direccion di;?ir;;r:stramon de

27 Registra en el formato los movimientos para control de los materiales FRSREG di;?irz;;r:stracmn o

28 Genera al proveedor la hoja de recepcion de materiales con los documentos originales firmados por el Direccion de Administracion de

coordinador de almacén para llevar a cabo su tramite de pago Edificios

ELABORO: Direccion de Administracion de Edificios ,
FECHA DE EMISION: 07-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ Z{}MEQJR{}N

CODIGO: 07-AE-MP-03 REVISION: 0




Flujo

1Recibe solicita de
materiales interna o extera
el parsonal de almacén de

las dependencias medants
oficios, correo electronio,

réportas intranet o formato.
de solicitud dematerial

Interna

interna o
axterna ? ey

Externa

2 ;Solicitud ——

Procedentey
conexisiencias

Noprocede y
sin existencias

No procede

Procedente

@ 6 Motifica que la

% 7s5olicita el
personal opertro d
material al
almacenista
presentando oico 6
reporte a awender

peticion quedara
pendiente de aterder,
pasa al punto 8

& FAvisaala
dependencia solictanta
via reporte intranet,
teléfono o enfisico y
termina procedimiento

L 4Entraga los materiaies
&l personal dealmacén
mediante vale de saida

B ;El material
es urgente?

Manual de Procedimientos

(3 9Realzala
compra por
fondo
revolvente y
continua en
este
procedimiento

Si

& 11Canceh
formato de nida

dematerigsy
aplica reingreso de
material a aimacen

requisicion

3 foliado yrecibo anotando
= nimerc de solicitud que
] recibio ypasaal punto 13
g
2
£ |2
T | 12 Concent £ 17U (& 18Reali
s ; ‘j 9[(: ra A = . - iena 3 ealiza
§ £ las salida de (O3 Registra (£, 14 Concentra los &ZR“";’ JEVtO E.zlg:;zlr‘m. listado mato de un registro de (& 19 Determina el
: 2 materiales en talidas de formatos semarales y = fﬂ"‘a ehles Gt :: - ingreso de los materisies coordador de
3z | £ || ormatodiaioy almacén en el presenta informe Exislemes enakmacy sma_;j.m”f'“ materiales faltantes en el slmacén fecha y hora
s s desglosa el kardex via mensual de salids de menarpaa 5 . describiendo farmato de recepcion de
= 5 = e garantizar entrega de mayor alalmacsn g 5 1
a2 sistema materiales Al , Tvenar curaderu‘ums valuacion de materiales
'é mercancia inmedists detos artiados compra
(57 20Cotejamediants | 24 ;Material 33 Canceln 24 Recibe y acomoda &  25Frmade
iafactura deseripeiony | agecuado? = l;?m e matertates de samidoa conformidad en la factura 26 Actualiza el
cantidad de Jos. i el comp!r;los: 12 familia segin ael proveedor, regstra Kardex en elsistema por
productos a ertregar N i mme-rlal articulos corresponda pam darde ingreso de materiakes xsi €lingreso dematerisies
por parte del dechieaies rotacion yevitar que los como laafectacionde a al almacén
proveedor g productos caduguen partida presupuestal
£
. U=d 28 Genera al proveador
U39 Registra enel formatn la hoja derecepcionde
los movimientos pan materiales ylos documentos
control de losmateriales originales firmados paa lear
acabo sutramits de pago
ELABORO: Direccion de Administracion de Edificios

FECHA DE EMISION:

07-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

07-AE-MP-03

REVISION:
T

ZAPO

PAN

GOBIERNO MUNICIPAL
2012-201%




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Oficialia Mayor Administrativa Caodigo:

07-AE-PC-14

Direccién de Area: Direccion de Administracion de Edificios Fecha de Emisién:

07-ENE-2015

Sub Direccion:

Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Procedimiento: Reportes de Atencion Inmediata
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1 Recibe solicitud de trabajo via oficio, reporte intranet o por programa de obras Birsecion didAigr;ril;nslstracmn L
. L T . Direccién de Administracion de
2 Asigna la peticion a la coordinacidn correspondiente i
Edificios
3 Revisa el coordinador asignado el trabajo solicitado Ll .ﬁl‘\.d_rr.\mlstramon d
Edificios
i id Administracién d
4 ¢Solicitud de trabajo es mayor 6 menor? BlfRcE/en de .d. .' [Eheasighge
Edificios
; : Direccién de Administracién de
En caso que el trabajo sea considerado mayor, pasa al punto 5 Edificios
5 Turna a la coordinacidn de obra y se dard seguimiento por medio del subproceso de atencién de Direccién de Administracion de
servicios a |a infraestructura y equipos Edificios
F : Direccion de Administracion de
En caso que el trabajo sea considerado menor, pasa al punto 6 s
Edificios
. — - Direccion de Administracion de
6 Analiza la peticidn y se pone en contacto con el solicitante para tomar nota de los detalles Edificios
7 ¢éPeticidn es procedente? Direccion de Ad_rr_nmstracmn 4E
Edificios
i Direccidén de Administracidn de
En caso que la peticidn no sea procedente, pasa al punto 8 tl
Edificios
8 Notifica al solicitante explicando en el reporte el motivo por el que no procede y termina Direccién de Administracién de
procedimiento Edificios
:ma Direccion de Administracion de
En caso que la peticidn si sea procedente, pasa al punto 9 B
Edificios
; o g Direccion de Administracion de
9 ¢Requiere intervencidn de un proveedor? \Eres
Edificios
. — - Direccion de Administracién de
En caso que el trabajo requiera intervencién de un proveedor, pasa al punto 10 Edificios
10 Tramita la solicitud via fondo revolvente Diressicrds .i‘td.rrynlstrauo oe
Edificios
. I .. Direccién de Administracién de
En caso que el trabajo no requiera intervencion de un proveedor, pasa al punto 11 Edificios
Direccid Administracian d
11 Asigna personal operativo para la realizacidn del trabajo IEEEElan e .d_n?mls FRGIAES
Edificios
Direccid Administracion d
12 Analiza la necesidad de materiales InEREam o ; .n?mls RREiRmas
Edificios
—— T
A3 S G AIEET Direccién de Ald_n.nn:st acion de
Edificios
’ ] ) Direccidn de Administracidn de
En caso de si requerir materiales, pasa al punto 14 o
Edificios
14 Solicita material a bodega, presentando el reporte y la lista de materiales autorizada por el Direccién de Administracion de
coordinador. Edificios
. . . Direccién de Administracién de
15¢ Hay existencias de material? e
Edificios
. . . Direccion de Administracion de
En caso que no haya existencias de material, pasa al punto 16 S
Edificios
16 Programa los trabajos y notifica a la dependencia solicitante via telefénica y termina Direccion de Administracién de
procedimiento Edificios
. . . . Direccion de Administracion de
En caso que si haya existencias de material, pasa al punto 17 Sl
Edificios
4 . F i ireccio Admini i6
17 Firma vale de salida con descripcién de los materiales y nimero de reporte que atenderan Bireceian didi;ii:i\;r:straaon de
ELABORO: Direccion de Administracion de Edificios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Oficialia Mayor Administrativa

Codigo:

07-AE-PC-14

Direccién de Area:

Direccién de Administracién de Edificios Fecha de Emisidn:

07-ENE-2015

Sub Direccién:

Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura ¢ Coordinacién: Revision: 0
Procedimiento: Reportes de Atencidn Inmediata
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
. y Direccion de Administracion de
En caso de no requerir materiales, pasa al punto 18 W
Edificios
18 Realiza el trabajo. Direccion de A.d.rr?mlstrac:on de
Edificios
19 ¢Trabajo inicial requiere trabajo adicional? Bigeeciondn A.d.n'.nmstracmn ge
Edificios
En caso que el trabajo inicial requiera trabajo adicional, pasa al punto 20 Blirecgion di;?;z?cl::straclon de
20 Informa a la dependencia gue lo solicite en otro reporte bigermonde A.dlrr.umstracmn de
Edificios
21¢El trabajo requiere materiales adicionales? Plreadende A‘d.n"nnlstramon e
Edificios
En caso que el trabajo requiera materiales adicionales, pasa al punto 17 Bireeeion dicﬁ::;;n;stracmn L
: x R 5 Direccion de Administracion de
En caso que el trabajo no requiera materiales adicionales, pasa al punto 22 Edificios
En caso que el trabajo inicial no requiera trabajo adicional, pasa al punto 22 Biieedan di;?igc':macmn de
p ; 5 % po g0 Direccién de Administracién
22 Da por terminado el trabajo y/o reporte solicitando a la dependencia firma y sello de recibido Iresse del!-jdi(fjiciésm Feie
ELABORO: Direccion de Administracion de Edificios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo: 07-AE-PC-15
Direccién de Area: Direccién de Administracién de Edificios Fecha de Emision: 07-ENE-2015
Sub Direccion: Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revisidn: 0
Procedimiento: Reservacidn de Auditorios
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1 Recibe solicitud via telefénica o por oficio Rirsccionde ﬁfdln’.llnlstracwn de
Edificios
2 iLa solicitud es procedente? Direccién de Ad.n’_nnlstracmn de
Edificios
En caso que la solicitud no sea procedente, pasa al punto 3 Direeciamde ﬁfd.m_lmstracmn o
Edificios
3 Informa al solicitante via telefénica o por oficio, explicando el motive por el que no procede la Direccion de Administracion de
solicitud y termina procedimiento Edificios
- . Direccién de Administracion de
En caso que la solicitud si sea procedente, pasa al punto 4 .
Edificios
A REviSE SR S ESBEE Direccién de Administracion de
evisa la ag para Y e€sp Edificios
Direccién de Administracion de
, . Hata
5 ¢Hay espacio disponible? Edificios
Di ion de Admini i0
En caso que haya espacio en la fecha solicitada, pasa al punto 6 VREREN idiﬁ:'inorllstracmn de
6 Registra la reservacion en |a agenda de auditorios con la informacién del tipo de acomodo, Direccién de Administracion de
requerimiento de sillas, tablones y sonido Edificios
: s R Direccién de Administracion de
7 Confirma la reservacion via telefénica 6 en persona, pasa al punto 9 Edificios
) — —— PR =
En caso que no haya espacio en la fecha solicitada, pasa al punto 8 Rlteeclen didi;ii:;;rllstracaon de
i z Direccién de Administracion de
8 Informa por oficio al solicitante S
Edificios
9 Imprime al final del dia la hoja de reservaciones del siguiente dia y lo entrega al encargado de Direccién de Administracion de
logistica Edificios
10 Entrega el encargado de logistica una copia de las reservaciones al personal de seguridad y otra Direccién de Administracion de
copia al médulo de informacidén Edificios
11 Realiza encargado de la logistica el montaje solicitado, proporciona sonido, enciende al aire Direccidn de Administracion de
cuando es necesario y mantiene limpias las todas las dreas del auditorio Edificios
” oz op Direccién de Administracion de
12 ¢Hay cancelacion de la reservacion? BT
Edificios
En caso que haya cancelacion, pasa al punto 13 Difgceiam deAtifistieion de
HHenay kRasa Al Edificios
- — Direccid == =
13 Pide al solicitante que envien un correo al encargado de la agenda de auditorios reccion dz;si:';;r:stracmn de
: - sz ; - Direccién de Administracién d
14 Registra la cancelacién en la agenda y notifica al encargado de logistica y termina procedimiento SRSt :dm;‘;?s racion ce
En caso gue no haya cancelacién, pasa al punto 11 Rireceioride Axaiinistrciarrde
q ¥ e Edificios
ELABORO: Direccion de Administracion de Edificios e
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Anexos

Atencidn de servicios a la infraestructura y equipos

Bitdcora de Vehiculos
Bitacora de personal
Archivo de reportes terminados
Formatos OTEI
Formatos AD
Contrato AD
Consecutivo de obras
Oficios recibidos
Reportes via intranet
Oficios enviados
Expedientes de obras

Administracidn de pagos CFE y SIAPA

Cobranza centralizada CFE

Listado de contratos SIAPA

Data

Control de inventarios

Inventario en sistema a la fecha realizada
Inventario fisico a la fecha realizada
Analisis de inventario

Administracion de arrendamientos

Listado de arrendamientos
Expedientes de arrendamientos

Administracién de compras

Formato de valuacién de compra
Solicitud de compra.
Formato de control de requisiciones

ELABORO: Direccién de Administracion de Edificios o
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Solicitudes de servicio de mantenimiento en las aguilas

Control de Almacén
Control de 6rdenes de trabajo

Control de almacén

Solicitud de material de limpieza

Formato de material caduco o/y inservible
Devolucion de materiales

Vale de salida de papeleria

Vale de salida de materiales

Manual de Procedimientos
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Politicas
Atencidn de solicitudes

Debe existir un reporte de solicitud por parte de la dependencia solicitante, para reparaciones o servicios
menores.

Debe existir un oficio por parte de la dependencia dirigida hacia esta Direccion, en el cual especifique la
reparacion o adecuacion que necesitan, en caso trabajos o servicios mayores.

Debe realizarse una visita y levantamiento de las solicitudes recibidas, antes de iniciar cualquier trabajo
Los reportes se deben asignar segtin el tipo de trabajo y las aptitudes de los empleados

Los coordinadores deben conocer las cualidades de las personas a su mando, para asignar los trabajos
Se debe llevar una bitacora de vehiculos y solo asignar vehiculo a personal con licencia vigente

Se debe llevar una bitacora de las actividades que realiza el personal asignado a las coordinaciones

En caso de arrendamientos, debe existir un oficio de solicitud por parte de la dependencia solicitante.
En caso de arrendamientos debe existir un contrato de arrendamiento que formalice el tramite
Trabajos via asignacion directa

Debe de ser aprobado por la dependencia solicitante el proyecto de adecuacidn realizado por la Coordinacién de
Obra

Todas las obras que autorice la Direccidn, se elaborard un contrato en el que se especificaran las obligaciones y
derechos de las partes, al que se agregara el presupuesto de obra

Los contratistas deberan garantizar los trabajos realizados mediante carta garantia o fianza seglin corresponda,
el cumplimiento del contrato y la reparacion de vicios ocultos, conforme a la inversién autorizada

La asignacidn de trabajos deberd hacerse a proveedores registrados en el padrédn de la Direccidn de
adquisiciones

En los casos que los trabajos no sean de urgencia, se contara con dos o tres presupuestos base para elegir el mas
conveniente para el municipio

Se tratara de distribuir los contratos entre el mayor nimero de empresas inscritas en el Padrdn de Adquisiciones
que cuenten con la capacidad econdmica, técnica y administrativa

3
Para todo contrato registrado, deber pedirse una orden de compra para tramitar su pago
Cualquier servicio o trabajo autorizado, debera contar con presupuesto asignado en la partida correspondiente
ELABORO: Direccién de Administracion de Edificios :
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Reservacidn de Auditorios
Debe de recibirse un oficio por la Dependencia para confirmar la reservacion de los Auditorios
Se debe informar a los solicitantes los servicios que incluye la reservacién de los Auditorios

El encargado de Auditorios debe realizar la logistica de los auditorios y apoyar con el control de aire
acondicionado, luces, micréfonos, cuando asi se requiera

El encargado de auditorios debe controlar y cuidar el buen estado del mobiliario asignado a los auditorios

Administracién de solicitudes

Es responsabilidad de los Coordinadores y responsables de drea llevar un estatus de los reportes y oficios, tanto
recibidos, en proceso y atendidos en cada una de sus areas.

Es responsabilidad de los Coordinadores y responsables de area enviar la informacidn los primeros 5 dias de
cada mes, sobre el estatus de los reportes y oficios recibidos, en proceso y atendidos a la persona responsable
de registrar los indicadores.

Vo. Bo. de facturas

Se da visto bueno a las facturas (Fondo revolvente, Gastos Efectuados, Gastos a comprobar, Requisiciones) de
partidas centralizadas o de segunda autorizacion correspondiente a esta Direccion, siempre que la dependencia
solicitante cuente con presupuesto, o cuando ésta Direccion previamente autorizo dar presupuesto propio

En requisiciones de partidas centralizadas o segunda autorizacién, el visto bueno a factura debe contener firma
y sello del personal que recibié los materiales, del Director del area, recibo de materiales y orden de compra
original anexa

Se debe realizar un registro electrénico de factura para llevar control interno

Almacenes

Debe existir un orden de material por familia o grupo, asi como etiquetado por cédigo o nombre de articulo en
anaqueles o stand

Debe contar con documento impreso de “Listado de Ubicacion de Materiales”, que contenga tanto el numero de
anaquel o stand, como el de la charola en la que se encuentra fisicamente, asi como orden y limpieza

Debe contar con registros fisicos de control de movimientos de materiales al dia, los mismos deberan contener
firmas de quien reciben, entrega y autoriza los materiales o

Debe existir registros electrénicos de entradas, salidas, devoluciones y material caduco o inservible al dia

ELABORO: Direccién de Administracion de Edificios Fete
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El almacén debe contar con copia de todas las facturas de material comprados e ingresados a almacén, y el
mismo ser registrado electrénicamente con precios

Dehe existir bitdcora de salida de materiales del almacén mayor para el almacén menor y viceversa, teniendo
identificados y contabilizados la cantidad de los mismos en cada almacén

Se debe mantener un stock minimo de articulos en existencia.

Se debe elaborar oficio informativo de material caduco o inservible para que sea retirado de almacén ala
brevedad posible

Se deben realizar inventarios fisicos (ciclicos 3 meses, 1 anual, asi como y por entrega a recepcion) de acuerdo a
las necesidades de la Direccién

Compras

Se reciben solicitudes de compra por via: Oficio, Reporte, Correo Electrénico, Intranet y Personal, en este tltimo
se llena formato interno, se revisa solicitud y se da proceso.

Las compras normales se realizan por via: Requisicion o Fondo Revolvente, solo en casos urgentes o especiales
se realizan por Gastos efectuados o, Gastos a Comprobar.

En cualquier tipo de solicitud se notifica a la Dependencia o area solicitante la respuesta de dicha peticion.
Se deben programar las entregas de materiales de acuerdo a la disponibilidad del encargado de almacén

Al recibir materiales se debe validar la factura o la constancia de recibido, firmando la misma la persona que
reciba los materiales

El material recibido se registra con entrada en sistema Oracle

Las compras por fondo revolvente, deben ser autorizas previamente mencionando que material en especifico
se comprara y para que trabajo, revisando que exista presupuesto en la partida correspondiente,
posteriormente se entrega la factura original para su correspondiente tramite

Se debe llevar un control de los montos gastados en compras por partidas afectadas, para evitar rechazos de
documentos o tramites.

X
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Glosario

Ordenes de trabajo de ejecucion inmediata (otei).- Son asignaciones por adjudicacidon directa que realiza el
titular de la Direccion, en algunos casos solo informando al Oficial Mayor Administrativo y en otros con su previa
autorizacién, para realizar obras de conservacion o mantenimiento a los inmuebles o equipos propiedad
municipal.

Adecuacion.- Todas las acciones que lleve a cabo la Direccién para adecuar los inmuebles municipales a las
distintas necesidades de las dependencias o con el propdsito de acondicionar dichos inmuebles para su mejor
funcionamiento o presentacidn

Inmuebles municipales.- Todos los inmuebles de propiedad municipal del dominio publico destinados al servicio
publico, los propios del municipio, asi como los que no siendo de su propiedad estén destinados a los fines antes
sefialados

Conservacion.- Todas las acciones que lleve a cabo la Direccién con objeto de que los inmuebles municipales se
mantengan en condiciones de funcionalidad, incluyendo la revisidén cotidiana de su limpieza, presentacion y
arreglo.

Mantenimiento,- Todas las acciones que lleve a cabo la Direccién con objeto de que los inmuebles y equipos
reciban un cuidado preventivo que permita alargar su vida Util en condiciones de servicio adecuado, siendo
estas acciones programadas con anticipacién

Asignacidn directa.- Acto en virtud del cual con apego al Reglamento se le asigna la contratacidn de trabajos o
servicios a un proveedor o contratista, buscando siempre lo mas conveniente para el Municipio en cuanto a
precio, calidad, garantia, oportunidad, entrega y demas condiciones inherentes al trabajo o servicio que se
pretenda contratar

Contratacién urgente.- Son aquellas trabajos que requieran realizarse en situaciones de catastrofe o emergencia
en el municipio, que pongan en riesgo la integridad de las personas o su patrimonio.

Dependencia.- Unidad administrativa que forma parte de la administracion pablica del municipio.
Proveedor o contratista.-Persona fisica o moral que celebre un contrato de obra o servicio con el Municipio

Reportes via intranet.- Solicitudes de servicios menores de trabajos de mantenimiento, eléctricos, de
fontaneria, reparaciones y limpieza.

Indicadores.- Evaluacién de la eficacia y efectividad de las acciones y actividades realizadas por la direccion, en
funcidn de los estandares
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Efectividad.- Grado de cumplimiento de los objetivos
Eficiencia.- Productividad, rendimiento de los insumos
Insumos.- Factores que contribuyen a la realizacion de los trabajos de mantenimiento menores

Listado de consumos CFE y SIAPA de los inmuebles propiedad del municipio.- Listado emitido por CFE o SIAPA
donde especifican los consumos de los inmuebles del municipio
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