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Manual de Procedimientos

I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia répida y especifica que incluya la operacién 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 Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacidn, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucidn de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgdnica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

: ZAPOPAN
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I1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una
dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del area.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidn de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

e Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

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

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Erika Garcia Martos
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

PATRIMONIO
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de peticion de
06-DP-PC-01 transferencia, alta o baja de
bienes muebles
06-DP-SP-01 Bienes muebles 06-DP-PC-02 Transferencia de bienes
muebles
06-DP-PC-03 Alta de bienes muebles
06-DP-PC-04 Baja de bienes muebles
Baja de vehiculos en

N/A

N/A 06-DP-PC-05 . ; i e
inventario oficial
N/A i
/ N/A 06-DP-PC-05 Alta de v.eh|c_ul_os en
inventario oficial
N/A N/A 06-DP-PC-07 invastlc_m a predios
municipales
N/A N/A 06-DP-PC-08 VIS’EC‘)S buenos de areas de
cesidn
N/A N/A Vistos buenos de no
06-DP-PC-09 interferencia con propiedad
municipal
N/A N/A 06-DP-PC-10 Escrituraciones
ELABORO: Erika Garcia Martos :
FECHA DE EMISION: 10-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: [N/A , ZAPOPAN
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-DP-SP-01
Direccién de Area: Direccion de Patrimonio Fecha de Emisién: 10-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de Bienes muebles Revisidn: 0
Sub proceso: Bienes muebles
DATOS DE MAPEQ
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
11 Rgc!be documento de peticion de parte de la dependencia (factura, BRsacign daBBananin
» oficio, correo)
Re::.e!)f:log de 1.2 Deriva al departamento de Muebles Direccion de Patrimonio
pEREin e, 1.3 Revisa documento de peticién Departamento de Muebles
transferencia, - e = 2
; 1.4 Deriva documento de peticidn a personal administrativo Departamento de Muebles
alta o baja de = —
: 1.5 ¢Tipo de solicitud?
bienes muebles = - —
06-DP-PC-01 En caso de transferencia de bienes muebles, pasa a la actividad 2.1
En caso de alta de bienes muebles, pasa a la actividad 3.1
En caso de baja de bienes muebles, pasa a la actividad 4.1
2.1 Recibe solicitud Departamento de Muebles
- 2.2 Consulta el nimero activo en el sistema Qracle Departamento de Muebles
Transferencia de - T :
. 2.3 Realiza transferencia en sistema Departamento de Muebles
bienes muebles -
06-DP-PC-02 2.4 Imprime resguardo Departamento de Mueble
2.5 Visita la dependencia correspondiente Departamento de Mueble
2.6 Entrega resguardo al administrativo del drea, pasa a la actividad 3.7 Departamento de Mueble
3.1 Realiza alta en sistema ingresando los datos del mueble y
resguardante (No. de empleado, dependencia, descripcién, no. Departamento de Muebles
factura, etc.)
; : " - . -
.3 2 Irpp.nme la etiqueta con la dependencia, el nimero de activo y Departamento de Muiebles
codigo de barras
3.3 Imprime el resguardo Departamento de Muebles
3.4 Turna Etiqueta y resguardo al personal operativo Departamento de Muebles
35 |s.|t? a la dependencia correspondiente, llevando el movimiento DEpSEBACG de Wiables
. solicitado
Alta Sf bienes 3.6 Coloca la etiqueta en el bien mueble Departamento de Muebles
(Teu;p epsc 03 3.7 Deja el resguardo para su revision Departamento de Muebles
3.8 Gestiona fecha de devolucién del resguardo Departamento de Muebles
3.9 Recibe resguardo firmado Departamento de Muebles
3.10 Revisa el resguardo firmado Departamento de Muebles
3.11 Registra antefirma en resguardo Departamento de Muebles
3.12 Turna resguardo firmado a la Direccién Departamento de Muebles
3.13 Firma resguardo el Director de Patrimonio Direccién de Patrimonio
3.14 Turna resguardo firmado al Departamento de Muebles Direccién de Patrimonio
3.15 Escanea resguardo firmado Departamento de Muebles
3.16 Archiva resguardo firmado, termina procedimiento Departamento de Muebles
4.1 Programa cita para baja Departamento de Muebles
4.2 Revisa documento de peticidn Departamento de Muebles
4.3 Recibe fisicamente bien mueble en almacén de patrimonio Departamento de Muebles
4.4 Elabora formato de entrada de almacén Departamento de Muebles
Baja de bi A fici icio t :
ja de bienes 4.5 Turna oficio dg Pet|c|f:n y formato de entrada al almacén al Departamento de Muebles
muebles personal administrativo
06-DP-PC-04 4 liza ti fi i i | i
4.6 Realiza transferencia en el sistema Oracle, para desasignar el Bepartamanto de Muebies
empleado
; lizar listad r i todos | i a
4.7 Rea |z.ar istado correspondiente a todos los activos que se daran Departamento de Muebles
de baja
4.8 Recibe del valuador el avaltio de bienes muebles del almacén Departamento de Muebles
ELABORO: Erika Garcia Martos A
FECHA DE EMISION: 10-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12; ZAPOPAN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Tesoreria Municipal Cédigo: 06-DP-SP-01
Direccion de Area: Direccién de Patrimonio Fecha de Emision: 10-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Departamento de Bienes muebles Revision: 0
Sub proceso: Bienes muebles

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

4.9

Integra expediente con listado y avaltos de muebles para baja

Departamento de Muebles

4.10

Elabora oficio de solicitud de desincorporacidn final a la Secretaria
General

Departamento de Muebles

411

Envia oficio y expediente a Secretaria General

Departamento de Muebles

4.12

Recibe dictamen de comisién edilicia correspondiente con
autorizacion de baja definitiva

Direccién de Patrimonio

4.13

Realiza movimiento de desincorporacién de activos en el sistema
Oracle

Departamento de Muebles

4.14

Elabora oficio de notificacion al congreso

Departamento de Muebles

4.15

Entrega oficio de notificacion en el Congreso

Departamento de Muebles

4.16 Recibe acuse de recibido en el congreso Departamento de Muebles
4.17 Escanea el expediente Departamento de Muebles
4.18 Archiva expediente, termina procedimiento. Departamento de Muebles
Flujo
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Recepcién de peticién de transferencia, alta o baja de bienes muebles, Transferencia de bienes muebles y Alta

de bienes muebles

Dependenda resguardante

= (s}
Entrega peticidn

Racibe
resguardo

~1 =
- Entraga Bl Entroga el
Fesguardi bian musbls an
almacén
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3.13Firma
resguarda el

B 314Turna
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Departamento de muebles

\(sﬂ 2
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Ley de los Servidores Publicos, Articulo 61, Fraccion V

Reglamento Interno del Ayuntamiento de la Funcion Pablica, Articulo 112, Fraccién VIl
Reglamento Interior de la Tesoreria, Articulo 18, Fraccion |

Ley de Hacienda Municipal del estado de Jalisco, Articulo 182
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesorerfa Municipal Codigo: 06-DP-PC-05
Direccion de Area: Direccion de Patrimonio Fecha de Emisidn: 10-NQV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Departamento de Vehiculos Revision: 0
Procedimiento: Baja de vehiculos en inventario oficial

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1.  ¢éCausa de baja?
En caso de baja por robo total, pasa a la actividad 7
En caso de baja por pérdida total, pasa a la actividad 12
En caso de baja por incosteabilidad, pasa a la actividad 2

2. Recibe oficio con el diagnéstico por parte del Taller municipal informando incosteabilidad Direccidn de Patrimonio
3.  Turna oficio al Departamento de Vehiculos Direccidn de Patrimonio
4.  Elabora oficio para Secretaria del ayuntamiento solicitando autorizacién de baja Departamento de Vehiculos
5.  Firma oficio el Director Direccidn de Patrimonio
6.  Envia oficio a Secretaria de Ayuntamiento anexando el diagnostico con propuesta de baja para

> L D mento de Vehiculos
que lo expanga al Pleno del Ayuntamiento, pasa a la actividad 17 conector 6 epartamento d

7. Recibe por parte de la dependencia resguardante, oficio informando el robo del vehiculo junto

con la denuncia ante la Fiscalia General del Estado, la declaracién ante la compafiia aseguradora y Direccién de Patrimonio
la narrativa escrita del usuario del vehiculo
8.  Turna oficio al Departamento de vehiculos Direccidn de Patrimonio
9. Elabora oficio solicitando que Sindicatura ratifique la denuncia Departamento de Vehiculos
10. Firma oficio el Director Direccion de Patrimonio

11.  Envia oficio a Sindicatura junto con la denuncia inicial para que se formule la denuncia que ratifica
lo dicho en la inicial ahora por parte del municipio, pasa a la actividad 14
12. Recibe oficio de la dependencia junto con la declaracién del accidente ante la compafiia de

Direccidn de Patrimonio

seguros, la narrativa escrita del usuario del vehiculo y el folio que emite la autoridad de movilidad Direccién de Patrimonio

o transito del Estado
13. Turna oficio al departamento de vehiculos Direccidn de Patrimonio
14. Elabora oficio a la Secretaria del Ayuntamiento solicitando la baja de los inventarios oficiales Departamento de Vehiculos
15. Firma oficio el Director Direccian de Patrimonio

16. Envia oficio a Secretaria de Ayuntamiento anexando el reporte del robo inicial o los documentos
generados en el siniestro vial seglin sea el caso, pasa a la actividad 17

17. Recibe oficio de la Secretaria del Ayuntamiento para informar del dictamen que autoriza la baja
definitiva autorizado por el Pleno

Direccion de Patrimonio

Direccién de Patrimonio

18. Turna oficio al Departamento de Vehiculos Direccién de Patrimonio
19. Elabora oficioal i ici ici r j d "
.a a‘t? icio a la Tesoreria municipal para solicitar recurso para el pago de la baja de placas de BepaiERane dE MEhE6s
circulacién
20. Firma el oficio el director Direccidn de patrimonio
21. Envia oficio a la Tesoreria municipal Direccién de Patrimonio
22. Recibe cheque para realizar el trdmite de baja de placas Departamento de Vehiculos
23. Realiza tramite de baja de placas ante la Subsecretaria de Finanzas del Estado y la compafiia de e M . .
seguros Direccién de Patrimonio

24. ¢Baja por incosteabilidad?
En caso de baja por incosteabilidad, termina procedimiento.
En caso de no ser baja por incosteabilidad, pasa a la actividad 25

25. Realiza tramite de pago indemnizatorio ante la compafiia de Seguros entregando el expediente y
los requisitos completos , termina procedimiento

Direccidn de Patrimonio
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Politicas

Ley de Hacienda Municipal
Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal
Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos del Municipio de Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Cddigo: 06-DP-PC-06
Direccidn de Area: Direccién de Patrimonio Fecha de Emisidn: 10-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Departamento de Vehiculos Revision: 0
Procedimiento: Alta de vehiculos en inventario oficial

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1. Recibe notificacién via correo, oficio o llamada, para informar que dependencias requieren Direccién de Patrimonio

vehiculos operativos o utilitarios por parte de la Oficialia Mayor Administrativa

2. Esperaa que la dependencia inicia el proceso con la elaboracion de la requisicién que se ajuste al Direccién de Patrimonio
presupuesto autorizado

3.  Recibe factura original de la dependencia
Abre expediente individual por unidad facturada a nombre del municipio

5. Elabora oficio a Tesoreria solicitando el recurso econdémico para el pago de alta y dotacién de
placas de circulacion

6.  Firma el oficio el Director

7.  Entrega oficio a Tesoreria para que en el corto plazo entregue el recurso econémico al
Departamento de Vehiculos

8.  Recibe cheque para el tramite de alta y dotacién de placas

9.  Realiza el tramite de alta y dotacién de placas de circulacién ante la Subsecretaria de Finanzas del

Estado

Recibe placas

Solicita a la compaiiia de seguros en turno, via correo electrénico, el aseguramiento de las

unidades adquiridas

Recibe pdliza de seguro

Registra en el padron vehicular oficial los nuevos datos de factura, péliza de seguro y placas de

circulacion, termina procedimiento.

Direccién de Patrimonio
Departamento de Vehiculos
Departamento de Vehiculos

Direccion de Patrimonio
Departamento de Vehiculos

Direccion de Patrimonio
Departamento de Vehiculos

10.
11.

Departamento de Vehiculos
Departamento de Vehiculos

12.
13.

Direccion de Patrimonio

Departamento de Vehiculos

ELABORO: Erika Garcia Martos
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Ley de Hacienda Municipal
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Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal

Manual de Procedimientos

Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos del Municipio de Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Cédigo: 06-DP-PC-07
Direccidn de Area: Direccién de Patrimonio Fecha de Emision: 10-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento Inmuebles Revision: 0
Procedimiento: Invasidn a predios municipales

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

Recibe notificacién de invasion por oficio, escrito o sistema Siebel

Departamento de inmuebles

Reune informacion correspondiente al predio

Departamento de inmuebles

Acude al predio para corroborar estatus, dimensiones, linderos y colindancias

Departamento de inmuebles

Analiza la problematica observada

Departamento de inmuebles

Concluye si existe 0 no invasién

Departamento de inmuebles

Ll Bl b Eadl o

¢ Existe invasion?

En caso de que si exista invasidn, pasa a la actividad 10

En caso de que no exista invasion, pasa a la actividad 7

7. Elabora oficio indicando que no se observaron anomalias en el lugar

Departamento de inmuebles

o0

Firma el oficio el Director

Direccion de Patrimonio

9.  Entrega oficio al notificador, termina procedimiento.

Departamento de inmuebles

dentro del ambito de sus atribuciones se lleven a cabo las acciones necesarias para la
regularizacion de la problemadtica presentada en el lugar

10. Elabora oficio dirigido a Sindicatura Municipal para que informe a la Coordinacién General de
Recuperacidn de Espacios o la Direccion Juridica Contenciosa segtin sea el caso, para que

Departamento de inmuebles

topografico y los antecedentes del predio

11. Elabora oficio dirigido a la Direccidn General de Obras Publicas solicitando el levantamiento

Departamento de inmuebles

12. Firma los oficios el Jefe de Departamento

Departamento de inmuebles

13. Firma los oficios el Director

Direccién de Patrimonio

14. Entrega oficios en Sindicatura y Obras Plblicas

Departamento de inmuebles

15. Recibe respuesta por parte de Obras Publicas y Sindicatura

Direccion de Patrimonio

16. Archiva en el expediente, termina procedimiento.

Departamento de inmuebles
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Politicas

La verificacion fisica de la invasion debe realizarse en los 3 dias siguientes a su notificacién.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Tesoreria Municipal Cadigo: 06-DP-PC-08
Direccién de Area: Direccién de Patrimonio Fecha de Emision: 10-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Departamento de inmuebles Revisién: 0
Procedimiento: Vistos buenos de dreas de cesion
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

General de Obras Publicas

1. Recibe peticién de Visto bueno de drea de cesion para destino por parte de la Direccién

Direccién de Patrimonio

2. Registra peticion en base de datos

Direccién de Patrimonio

3. Verifica dentro de los expedientes, que se hayan llevado a cabo y cumplimentado todas las
observaciones realizadas a las fraccionadoras

Departamento de inmuebles

4.  Realiza verificacién de campo para corroborar el buen estado de las ACD

Departamento de inmuebles

Departamento de inmuebles

5.  Elabora oficio de resolucidn de visto bueno, indicando si se concede o se niega el visto bueno

6.  Firma oficio el Director Direccién de Patrimonio
ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 10-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Cadigo: 06-DP-PC-08
Direccién de Area: Direccién de Patrimonio Fecha de Emisién: 10-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de inmuebles Revision: 0
Procedimiento: Vistos buenos de dreas de cesion
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
7.  Entrega a la Direccion de Obras Publicas Direccion de Patrimaonio
8.  Archiva acuse de recibido en el expediente para la creacién de nuevas claves dentro del :
inventario de Bienes Inmuebles propiedad Municipal, termina procedimiento. Bepartamenta degnmuetles
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Politicas

El proyecto tiene que ser revisado por el area técnica del departamento de bienes inmuebles.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Tesoreria Municipal Cdédigo: 06-DP-PC-09
Direccién de Area: Direccion de Patrimonio Fecha de Emisidn: 10-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Departamento de inmuebles Revision: 0
Procedimiento: Vistos buenos de no interferencia con propiedad municipal

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1. Recibe expediente con requisitos (formato de la Direccién de Obras Publicas que contenga .
; ol . ¢ s i : Departamento de inmuebles
croquis de ubicacion, titulo de propiedad, e identificacion oficial ) por parte del particular
2. Anexa turno al expediente Departamento de inmuebles
3.  Revisa el expediente Departamento de inmuebles
4.  (¢Existe interferencia?
En caso de que no exista interferencia, pasa a la actividad 11
En caso de que si exista interferencia, pasa a la actividad 5
5: Elabgra cn‘?clo dirigido _a la D|recc1_o_n de Obras publicas para que detenga el tramite del predio DepaktamEto demoekles
que interfiere en propiedad municipal
6.  Elabora oficio dirigido a la Sindicatura Municipal para que dentro del dmbito de sus .
: o 2 2 ; . : S Departamento de inmuebles
atribuciones lleve a cabo las acciones necesarias para regularizar dicha situacién
7. Firma los oficios el Jefe de departamento Departamento de inmuebles
8.  Firma los oficios el Director Direccion de Patrimonio Municipal
9.  Entrega oficios a la Direccion de Obras publicas y a Sindicatura Municipal Departamento de inmuebles
10. Archiva expediente, termina procedimiento. Departamento de inmuebles
11. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Obras publicas Departamento de inmuebles
12, Firma el oficio el Jefe de Departamento Departamento de inmuebles
13. Firma el oficio el Director Direccion de Patrimonio Municipal
14. Entrega oficio al ciudadano para que continde su tramite Departamento de inmuebles
15. Remite oficio a la Direccidn General de Obras Publicas
16. Archiva copia del oficio con acuses de recibido en el expediente, termina procedimiento. Departamento de inmuebles

ELABORO: Erika Garcia Martos
FECHA DE EMISION: 10-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 06-DP-MP-03 REVISION:
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Politicas
El oficio de no interferencia debe entregarse a Obras Publicas y al Particular.
Si existiera interferencia se debe generar un oficio a la Sindicatura Municipal.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Tesoreria Municipal Codigo: 06-DP-PC-10
Direccién de Area: Direccion de Patrimonio Fecha de Emision: 10-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Seccion de Escrituracion Revisidn: 0
Procedimiento: Escrituraciones
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1.  Recibe oficio de peticién sobre la donacién del inmueble, junto con escritura de propiedad por . .. . .
% Direccion de patrimonio
parte del donatario
2. Registra oficio en base de datos Direccion de patrimonio
3.  Archiva una copia del oficio Direccion de patrimonio
4.  Turna oficio a la Seccién de Escrituracion Direccidn de patrimonio
5. Elabora oficio de solicitud de levantamiento topogréfico a la Direccién General de Obras : g ] iz
e Seccion de Escrituracion
Publicas
6.  Envia oficio a Obras Publicas Seccion de Escrituracion
7. Recibe levantamiento topogréfico de la Direccidon de Obras Publicas Seccion de Escrituracion
8. ReaI!za pla_no de estado actual y estado propuesto del predio el Arquitecto del Departamento Departamento de inmuehles
de bienes inmuebles
9.  Registra Inscripcién de subdivision ante la Direccién Catastro Seccion de Escrituracion
10. Registra Inscripcién de subdivision ante el Registro Publico de la Propiedad Seccion de Escrituracion
11. Elabora oficio de solicitud de Dictamen de valor a la Direccién de Catastro Seccion de Escrituracion
12. Envia oficio a la Direccion de Catastro Seccion de Escrituracion
13. Recibe dictamen de valor de la Direccion de Catastro Seccion de Escrituracion
14, Elabora oficio de solicitud de certificado de libertad de gravamen del predio al Registro Publico o 5 o
i Seccidn de Escrituracion
de la propiedad
15. Envia oficio al Registro Publico de la propiedad Seccion de Escrituracion
16. Recibe certificado de libertad de gravamen del Registro Piblico de la propiedad Seccion de Escrituracion
17. Integra expediente con levantamiento topografico, inscripcién ante catastro y Registro publico s : 2
i ¢ g y Seccion de Escrituracion
de la propiedad, Dictamen de valor y certificado de libertad de gravamen
18. Elabora oficio de peticién para que el notario protocolice la donacién Seccién de Escrituracidn
19. Envia oficio y expediente de donacidn al notario Seccién de Escrituracién
20. Entrega el acuse de recibo a la secretaria de Direccion Seccion de Escrituracion
21. Archiva acuse de recibo en el expediente la secretaria Direccién de Patrimonio
22. Recibeel primer testimonio de la escritura con boleta registral y aviso de transmisién por parte Birebeidn e PatGRG
de la notaria .
23. Recibe la escritura publica registrada Direccién de Patrimonio
24. Actualiza el padrdn de bienes inmuebles Secci6n de Escrituracion
25. Archiva la escritura Seccion de Escrituracion
26. Elabora oficio de notificacién al Congreso del Estado donde se informa el nuevo bien inmueble L : v
y . . Seccion de Escrituracion
que paso a ser parte del patrimonio municipal
27. Envia oficio de notificacion Seccion de Escrituracion
28. Archiva acuse de recibido del oficio en el expediente, termina procedimiento Seccion de Escrituracion
ELABORO: Erika Garcia Martos ap
FECHA DE EMISION: 10-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A bk ZAPOPAN
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Baja definitiva.- Autorizacién expresa otorgada por los regidores en pleno mediante acta de acuerdo para
definir el destino de un vehiculo fuera de servicio y considerado como pasivo.

Denuncia de hechos.- Documento que se presenta ante las autoridades judiciales, que se elabora con la
narracion de los hechos por parte de quien es responsable del uso de un vehiculo oficial y que resulta afectado
por el robo o el dafio al mismo.

Desincorporacion.- Autorizacidn expresa otorgada por los regidores en pleno mediante acta de acuerdo para
definir la situacién final de un vehiculo fuera de servicio considerado como pasivo y que puede ser objeto de
enajenacion.

Diagnéstico.- Documento generado por la Direccion de Mantenimiento Vehicular que refiere la condicion
general de un vehiculo para conocer la posibilidad de ser reparado o proponerlo como fuera de servicio.

Indemnizacion.- Pago que hace la compafiia de seguros contratada para resarcir el valor del vehiculo robado o
dafiado en colisién vial.

Inventarios oficiales.- Registro de todos los bienes vehiculares del municipio.

Narrativa del usuario.- Descripcion de los hechos suscitados en un accidente vial o robo del vehiculo, el cual el
conductor es responsable de elaborar y presentar.

Orden de compra.- Documento generado en la Direccion de Adquisiciones para ser entregado al proveedor
adjudicado de bienes vehiculares y requisito necesario para tramitar su pago.

Placas de circulacién.- Ldminas metdlicas proporcionadas por la Subsecretaria de Finanzas del Estado con
matricula individual que identifica a cada vehiculo especificamente con sus caracteristicas y datos propios.

Pleno.- Sesion general de regidores que se relinen por cada comisidon para decidir y definir el destino y situacidn
de cada asunto especifico que se expone a peticion del drea o dependencia que lo promueve.

Péliza de seguro.- Documento que expide la compafiia de seguros contratada, que describe a detalle el bien
mueble o inmueble que sera protegido sobre su valor comercial.

Ratificacion de denuncia.- Segunda denuncia que se presenta ante las autoridades judiciales en la que se
manifiesta nuevamente que los hechos denunciados en la primera, y que provocaron dafio o robo al vehiculo
municipal, deben ser calificados como delito.

Requisicion.- Documento que se genera por la dependencia que solicita la adquisicién de un bien y que inicia el
procedimiento de compra.

Siniestro vial.- Accidente vial.

ELABORO: Erika Garcia Martos ¢
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Areas de cesién para destinos.- Areas que se determinan en los planes parciales de urbanizacién o en los
proyectos definitivos de urbanizacion, para proveer los fines plblicos que requiera la comunidad.

Cesiones para vialidad.- Corresponde a las vias publicas que resultan al término de toda accién urbanistica, por
lo que todo propietario o promotor cuando concluya dicha accidn, cede a titulo gratuito al Ayuntamiento.

Donacién.- La donacién es el acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales, generalmente por
razones de caridad. En algunos ordenamientos juridicos estd regulada como un contrato.

Protocolice.- Incorporar al protocolo [una escritura matriz] y, en general, [cualquier documento] que requiera
esta formalidad.

Padrén.- Es un término con origen en el latin patronus que permite nombrar un listado 0 nédmina.
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