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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida en la

que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en |la normatividad establecida,

en la estructura orgénica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

s Serapoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de las actividades.

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

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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lll. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC080201 Atencién de servicios a la infraestructura y equipos
PC08 0202 Administracion de los pagos de CFE y SIAPA

PC 08 02 03 Control de inventarios

PC 08 02 04 Administracion de los arrendamientos

PC 08 02 05 Administracién de compras

PC08 0206 Solicitudes de servicio de mantenimiento (las Aguilas)
PC 08 02 07 Control de almacén las aguilas

PC08 02 08 Control de almacén de edificios

PC08 0209 Reportes deatencidn inmediata

PC0802 10 Reservacion de auditorios

PC080211 Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
FLoa0zls Control de almacén de mantenimiento vehicular
PC08 0213 Control de combustible

PC08 0214 Bienes muebles

PC08 02 15 Baja de vehiculos en inventario oficial
PC0802 16 Alta de vehiculos en inventario oficial
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- e PC0802 17

Invasién de predios municipales
PC0802 18 Vistos buenos de areas de cesién
REOSEE 13 Vistos buenos de no interferencia con propiedad municipal
PC 0802 20 Escrituracion de donacién lisa y llana
PC080221 Escrituracion de donacién condicionada
PC080222 Escrituracion de compra o venta
PC08 02 23 Destino final de las refacciones
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Eaerdiuncin Sanar e
Administracién E Innovacién Cédigo: PC-08-02-01
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Actualizacidn: 17-FEB-2017
Unidad: De Edificios Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Atencién de Servicios a la infraestructura y equipos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe solicitud de trabajo via oficio, reporte o por Unidad de Edificios N/A
programa de obras
1.2 Revisa el trabajo solicitado. Unidad de Edificios N/A
1.3¢El trabajo se considera menor? {un trabajo se
considera menor cuando lo pueden realizar el personal
operativo)
En caso de que si se considere el trabajo menor pasa a
la actividad 1.5
En caso de que no se considere menor pasa a la
actividad 1.4
1.4 Avisa mediante un pﬁcic expil'cando el motivo por Unidad de Edificios Word
el que no procede, termina procedimiento.
1.5 Turna a la coordinacién correspondiente mediante
reporte de atencién inmediata.
JEl trabajo se considera mayor?
En caso de que el trabajo se considere mayor pasa a la
actividad 1.6
En caso de que el trabajo no se considere mayor pasa a
la actividad 1.7
1.-R<.a§epcidn.,. 1.6 V|5|t§ el lugar dg los trabajos, realizando el Unidad de Edificios Word
analisis y solicitud | levantamiento de necesidades.
de cotizaciones 1.7 Elabora el catdlogo de conceptos de aproximado del
presupuesto base
¢éSe autoriza trabajo?
En caso de que si se autoriza pasa a la actividad 1.9
En caso que el trabajo no se autorice, pasa al punto 1.8
1.8 lj‘lotlflca al solicitante medliante oficio explicando el Unidad de Edificios Word
motivo por el cual no se autorizo
1.9 Revisa monto de los trabajos Unidad de Edificios N/A
1.10 ¢El monto de los trabajos rebasan los 300,000 Unidad de Edificios N/A
UDIS?
En caso de que el monto de los trabajos rebase los
300,000 UDIS, pasa al punto 1.12
En caso de que el monto de los trabajos no rebasa los
300,000 UDIS, pasa a la actividad 1.11
1.11 Tramita via fondo reyolvente tl:ualndo es menor o Unidad de Edificios N/A
igual a $2,000 pesos termina procedimiento.
1.12 Solicitan los trabajos a la Direccién de Obras
Piblicas e Infraestructura mediante oficio y se notifica a
la dependencia solicitante pasa a la actividad 2.1. Ver Unidad de Edificios Word .
procedimiento PC 10-04-15 Estudios y proyectos de
Obras Publicas e Infraestructura.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: Coordinacién General De
o e Administracién E Innovacién codigo: PC-08-02-01
General:
Gubernamental
Direccidn de Area: Administracion Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Unidad: De Edificios Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Atencién de Servicios a la infraestructura y equipos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
2.1 Solicita cotizaciones consultando el padrén de
roveedores contratistas de la Direccién de . -
gdquisiclones. ‘\f.'er procedimiento PC 08-06-04 Registro Uriiied ds bdifics A
de proveedores al padrén.
i . 2.2 Recibe las propuestas en sobre cerrado o por mail ) -
2.-Asignacién ) ; Unidad de Edificios Internet
PP segin lo amerite el caso
2.3 Elabora cuadro comparativo de propuestas Unidad de Edificios Word
2.4 Revisa conceptos y monto de las propuestas Unidad de Edificios N/A
2.5 Autoriza el presupuesto de los trabajos de la
propuesta mdas conveniente para el Municipio Unidad de Edificios N/A
3.1 Elabora formatos de asignacién directa OTE!
menor,(Orden de trabajo de ejecucién inmediata para
trabajos con monto menor a 8,000UDIS) o formatos de
OTElI mayor( cuando el monto de los trabajos sean e
mayor a 8,000 y hasta a 25, 000 UDIS), o el forjmato de Unidad de Editizios Wiord
asignacién directa AD (formato de asignacion directa),
cuando el monto sea mayor a 25,000 y hasta 300,000
3.-Supervisién y | UDIS.
tramite  trabajo | 3.2 Recaba firmas en el formato de OTEl o AD de
terminado Asignacién directa, segan corresponda, del Coordinador
General De  Administraciéon  E  Innovacién Unidad de Edificios N/A
Gubernamental, Jefe de Unidad de Edificios, proveedor
autorizado y supervisor.
Si el trdmite es Asignacién AD pasa al punto 4.1.
Si el trémite es OTEl menor 0 mayor continua al punto
3.3
3.3 Captura la requisicién de la asignacién directa Unidad de Edificios Word
3.4 Autoriza la requisicién de asignacion directa Unidad de Edificios N/A
3.5 Elabora e imprime el oficio justificatorio de : o
asignacion directa psra la Direccién deJAdquIsiciones Unigad de Gicios il
3.6 Autoriza oficio justlfic‘:a.tc_:rio de asignacién directa Unidad de Edificios N/A
para la Direccién de Adquisiciones
3.7 Envia oficio justificatorio a la Direccion de
Adquisiciones, guarda copia en el expediente y el Unidad de Edificios N/A
original se va al archivo de la direccién
3.8 I?e.ci.be Orden de Compra de la Direccién de Unidad de Edificios N/A
Adquisiciones
3.9 Supervisa los trabajos, de acuerdo al catdlogo Unidad de Edificios N/A
autorizado
3.10 éTrabajo adecuado? Unidad de Edificios
En caso de que el trabajo no es adecuado, pasa ala
actividad 3.11.
En caso de que el trabajo si es adecuado pasa a la
actividad 3.12
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Coordinacidn General De
Administracién E Innovacién
Gubernamental

Cédigo:

PC-08-02-01

Direccién de Area:

Administracion

Fecha de Actualizacién:

17-FEB-2017

Unidad:

De Edificios

Fecha de Emisién:

07-ENE-2015

Departamento:

N/A

Versién:

Nombre del Procedimiento:

Atencidn de Servicios a la infraestructura y equipos

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

3.11 Pide al proveedor repare o complete lo necesario y
pasa al punto 3.9

3.12 Si el trabajo es adecuado, se autoriza la
documentacién de los trabajos terminados, firmando
formatos de: Estado contable, Estimacién, generadores,
fotos y croquis y el Director firma factura y estado
contable,

Unidad de Edificios

N/A

3.13 Elabora recibo de Materiales.

Unidad de Edificios

Word

3.14 Arma expediente de trabajo terminado, con:
Factura vy estado contable autorizados, formato de
estimacion y generadores autorizados, copia de
formatos OTE! o AD, copia de presupuesto autorizado,
copia de oficio justificatorio a la Direccién de
Adquisiciones, copia de orden de compra, formatos de
documentos autorizados de trabajos terminados, dos
copias de la facturas

Unidad de Edificios

Word

3.15 {El trabajo terminado es estimacidn o finiquito?

En caso que el trabajo terminado sea estimacién, pasa
al punto 3.16

En caso que el trabajo terminado sea finiguito, se
agrega al expediente: acta recepcién de los trabajo,
carta garantia o fianza correspondiente , original de la
orden de compra y contrato AD con firmas de
autorizacidn de las autoridades y pasa al punto 3.16

3.16 Entrega expediente de trabajo terminado a la
Direccién de Egresos para su tramite de pago

Unidad de Edificios

N/A

3.17 Recibe factura sellada por la Direccién de Egresos
como comprobante del trémite ( FIN)

Unidad de Edificios

N/A

4, Contrato AD

4.1 Elabora contrato AD para autorizacién de las
autoridades correspondientes

Unidad de Edificios

Word

4.2 Recaba firmas en el contrato AD, del proveedor,
testigos, Coordinador General de Administracion e
Innovacién Gubernamental y anexa copia de
identificacién, RFC y comprobante de domicilio del
proveedor

Unidad de Edificios

Word

4.3 Elabora oficio para enviar contratc AD de
autorizacién de las autoridades, a Sindicatura para su
visto bueno y firma de las autoridades

Unidad de Edificios

Word

4.4 Envia contrato de autorizacién de las autoridades a
firma de Sindicatura

Unidad de Edificios

N/A

4.5 Recibe contrato revisado con el visto bueno del
juridico consultivo y firma de las autoridades. Ver
procedimiento PC 03-04-03 Elaborar y/o revisar los
contratos y convenios que suscribe el Municipio de
Zapopan.

Unidad de Edificios

N/A

4.6 Anexa contrato a trdmite de finiquito

Unidad de Edificios

N/A
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Etapa 1.- Recepcidn, andlisis y solicitud de cotizaciones

w

Direccin de Obras Piiblicas e
Infraestructuna

Direccion de Administracion

Direccién de Obras Piblicas &
Infraestrucuta
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidn

General:

Coordinacién General De
Administracién E Innovacion
Gubernamental

Cédigo:

PC-08-02-02

Direccién de Area:

Administracion

Fecha de Actualizacién:

17-FEB-2017

Unidad:

Edificios

Fecha de Emisién:

07-ENE-2015

Departamento:

N/A

Versién:

01

Nombre del Procedimiento:

Administracién de los pagos de CFE y SIAPA.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcidn de la actividad

Area

Sistema

1.- Recepcidén y
andlisis de
solicitud

1.1 Recibe solicitud de tramite ante CFE o SIAPA, via
oficio

Unidad de Edificios

N/A

1.2 Recibe por mail, listado de consumos CFE y SIAPA de
los inmuebles propiedad del Municipio.

Unidad de Edificios

Internet

1.3 Solicita consumos de SIAPA de inmuebles rentados.

Unidad de Edificios

N/A

1.4 Revisa las solicitudes via oficio al encargado de
pagos CFE y SIAPA, (ECFE).

Unidad de Edificios

N/A

1.5 ¢El pago del consumo es normal?

Unidad de Edificios

N/A

En caso de consumo normal, pasa al punto 7.1

Unidad de Edificios

N/A

En caso de ser trdmite nuevo o incremento de
consumo, pasa al punto 2.2

Unidad de Edificios

N/A

2.- Autorizacién
de-contrato

2.1 Realiza llamada a la dependencia para solicitar
detalles del inmueble y hace una inspeccidn fisica del
lugar. :

Unidad de Edificios

N/A

2.2 Elabora un reporte del caso y lo pone a
consideracién del director.

Unidad de Edificios

Word

2.3 éLa peticién fue autorizada?

En caso de no ser autorizada la peticidn avisa a la
dependencia, pasa al punto 6.1

En caso de ser autorizada, elabora formato de solicitud
de servicio de energfa eléctrica o conexién al SIAPA,
anotando los datos del inmueble a conectar.

2.4 Recaba firmas del Jefe de Unidad de Edificios,
Director Administrativo del Coordinador General de
Innovacién Gubernamental y de Sindicatura en el
formato.

Unidad de Edificios

N/A

2.5 Solicita via telefénica la unidad verificadora de CFE o
al SIAPA.

Unidad de Edificios

N/A

2.6 Acude junto con la unidad verificadora al inmueble
para realizar la verificacidn de las instalaciones.

Unidad de Edificios

N/A

2.7 Recibe dictamen de la verificacién de instalaciones
o la realizacién de la conexién, para la elaboracién de
contrato.

Unidad de Edificios

N/A

3.- Trdmite de
pago

3.1 Recibe factura por parte de la unidad verificadora
para pago correspondiente.

Unidad de Edificios

N/A

3.2 Revisa factura de trdmite nuevo o de aumento de
€ONsumos.

Unidad de Edificios

N/A

3.3 (¢Existe diferencia entre listado de consumo y
recibo?

En caso de existir diferencia, toma lectura fisica y acude
a sucursal correspondiente para aclaracion, pasa al
punto 3.2

En caso de no existir diferencia elabora formato DATA.
(Documento que detalla resumen de los consumos o del
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacién General De
el R Gl by Administracién E Innovacién Cédigo: PC-08-02-02
General:
Gubernamental
Direccion de Area: Administracién Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Unidad: Edificios Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Administracién de los pagos de CFE y SIAPA.
‘ DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
tramite que corresponda y partida presupuestal que se
afecta)
3.4 Recaba firma del Jefe de Unidad de Edificios, del _Unidad de Edificios
Coordinador General de Innovacién Gubernamental en N/A
el formato DATA y en las facturas o recibos.
3.5 Levanta requisicion del tramite. Unidad de Edificios Oracle
3.6 Recibe orden de compra, de la Direccién de Unidad de Edificios
Adquisiciones. Ver procedimiento PC 08-06-03 Compras N/A
directas.
3.7 Elabora recibo de materiales de los consumos. Unidad de Edificios Oracle
3.8 Integra expediente para pago con: Data, recibos o Unidad de Edificios
. : N/A
facturas, recibos materiales y orden de compra.
3.9 Entrega expediente en la Direccién de Egresos para Unidad de Edificios N/A
tradmite de cheque.
3.10 Recibe cheque por parte de la Direccién de Egresos Unidad de Edificios N/A
y realiza pago en CFE o SIAPA.
3.11 Entrega recibos pagados en egresos y archiva Unidad de Edificios N/A
copia. Termina procedimiento.
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Etapa 2.- Autorizacién de contrato
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordmf'ac:dm General De Administracién E Codigo: PC-08-02-03
General: Innovacién Gubernamental
Direccidn de Area: Administracién Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Unidad: Edificios Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Control de Inventarios
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1 Rgcnbe el coordinador de almacén ncl>t|f|cac1_bn del .Jede de Unidad Edificios Unidad de Edificios N/A
mediante oficio fecha y hora de la toma fisica del inventarioc
2 Programa el director la toma de inventarios fisicos de acuerdo a las necesidades de Unidad de Edificios N/A
la Direccién
3 Programa inventario anual para constatar el sano manejo del almacén Unidad de Edificios N/A
4 Notifica el director la toma de inventarios fisicos cuando hay siniestros y es Unidad de Edificios N/A
necesario cuantificar los dafios y deslindar responsabilidades
S Programa por politica de entrega recepcién, toma de inventario fisico cuando hay Unidad de Edificios N/A
cambio de Jefe
6 Programa inventarios ciclicos cada tres meses a los materiales que por su costo Unidad de Edificios N/A
requieran su conteo fisico, considerando aquellos que tengan demanda muy alta
7 Programa el director inventario total de manera sorpresiva notificando al Unidad de Edificios
Coordinador del Almacén con 48 horas previas a la toma fisica del mismo para el N/A
acomodo y la zonificacidn del almacén.
8 Organiza el analista especializado |a toma fisica del inventario Unidad de Edificios N/A
9 Acomoda y limpia el personal de almacén los materiales por familia Unidad de Edificios N/A
10 Identifica el personal de almacén el material en mal estado o caduco separandolo Unidad de Edificios N/A
del resto de los productos
11 Designa el analista especializado | personal que apoyard en el levantamiento del Unidad de Edificios
inventario, quien a su vez debe conocer el proceso de inventarios y se giraran las N/A
instrucciones necesarias para dicha actividad.
12 Entrega el analista especializado el material que se utilizara para el levantamiento Unidad de Edificios N/A
del inventario, (Hojas de conteo, folders, boligrafos, tablas, calculadoras etc.)
13 Solicita el analista especializado a la coordinacién del almacén que genere el Unidad de Edificios
i : : ; . Oracle
reporte de existencias fisicas a la fecha de la toma del Inventario de materiales.
14 Instala elanalista especializado la mesa de control Unidad de Edificios N/A
15 Realiza el personal designado la toma fisica de los inventarios en un sélo dia a Unidad de Edificios
puerta cerrada, considerando las necesidades del mismo alternando jornadas N/A
matutinas y vespertinas.
16 Asigna el analista especializado parejas de personas para el levantamiento del Unidad de Edificios
inventario, dado que una persona llevard a cabo el conteo de los materiales y el otro N/A
el registro del conteo en las hojas del levantamiento del inventario.
17 Realiza conteo de izquierda a derecha iniciando en la parte superior izquierda del Unidad de Edificios N/A
mueble asignado y de adelante hacia atrés de la fila del.mismo entrepafio.
18¢ Hay cajas cerradas?
En caso que si haya cajas cerradas, pasa al punte 19
19 Verifica el contenido por caja y conjuntamente con las piezas sueltas, anota en la Unidad de Edificios
hoja del levantamiento del inventario el total de piezas existentes o kilos si es el caso, N/A
pasa al punto 20
En caso que no haya cajas cerradas, pasa al punto 20
20 Anota en cada hoja el personal responsable del conteo fisico el nimero de zona, Unidad de Edificios
nGmero de mueble, descripcién, cantidad, unidad de medida, nombre, nimero de N/A
articulo y ubicacién
21 Asigna la mesa de control otra pareja para que lleve a cabo el segundo conteo Unidad de Edificios N/A
22 {Existen diferencias de algun material entre los dos conteos?
En caso que si exista diferencia de algin material entre los dos conteos pasa al punto
23.
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Gobierno de

Zapopan,

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Cuordmfacnén General De Administracién E Cédigo: PC-08-02-03
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Unidad: Edificios Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Control de Inventarios
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad ; Area Sistema

23 Realiza el supervisor de la mesa de control y la persona designada por la direccién Unidad de Edificios N/A
la_confronta y validan la existencia real, pasa al punto 24
En caso que no exista diferencia de algiin material entre los dos conteos, pasa al
punto 24 -
24 Integra toda la documentacién que se generd en el inventario Unidad de Edificios N/A
25 Realiza andlisis del levantamiento Unidad de Edificios N/A
26 Realiza el cruce de la informacién entre el conteo fisico y las cifras que arrojo el Unidad de Edificios P
sistema Oracle.
27 Determina el faltante real considerando que no debera sobrepasar el 3% de la Unidad de Edificios

A ) = N/A
totalidad del material contabilizado
28 Realiza la sumatoria tanto del sobrante como del faltante tomando en cuenta las Unidad de Edificios N/A
siguientes consideraciones
29 Determina el origen de sobrantes; salidas no registradas en el sistema Oracle, Unidad de Edificios
materiales que fueron entregados en menor cantidad a la que registra el vale de Oracle
salida, entrega de materiales distinto al solicitado, errores de captura etc.
30 ¢Existe faltante en un bien similar?
En caso de existir faltante en un bien similar, pasa al punto 31
31 Acompafia acta circunstanciada y los soportes correspondientes Unidad de Edificios N/A
32 Determina el origen de faltantes; por merma, sustraccién, entrega de materiales Unidad de Edificios N/A
distinto al solicitado y materiales no contados, pasa al punto 33
En caso de no existir faltante en un bien similar, pasa al punto 33
33 Levanta el acta correspondiente e informard a la Unidad de Edificios para que tome Unidad de Edificios
las medidas correspondientes seg(in sea el caso y termina procedimiento N/A
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Gobwerno de

ZGPQEOI‘- IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General De Administracion E :
Geﬁeral: Innovacién Gubernamental Sedleo. PEREOS
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emision: 07-ENE-2015
Unidad: Edificios Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Administracién de los arrendamientos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe solicitud de arrendamiento. Unidad de Edificios N/A
2.- Contacta al propietario y solicita la siguiente documentacién: Copia de Unidad de Edificios
identificacién del propietario o propietarios, copia de acta de matrimonio {cuando
aplica), copia de comprobante de domicilio particular de los arrendadores, copia de
s gt ; i . . i N/A
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.
3.- Revisa el inmueble, saca fotografias y elabora un reporte de las condiciones en que Unidad de Edificios N/A
se encuentra
4. Entrega reporte de revisién del inmueble al Jefe de Unidad de edificios Unidad de Edificios N/A
5, ¢Fue autorizada la solicitud?
En caso que la solicitud se autorice,
En caso que la solicitud no se autorice, pasa al punto 6.
6. Informa al solicitante y termina procedimiento. Unidad de Edificios Word
7. Notifica a la dependencia solicitante mediante oficio y pasa al punto 8. Unidad de Edificios Word
8.- Solicita mediante oficio dirigido a Sindicatura la elaboracién del contrato de Unidad de Edificios
arrendamiento, especificando las caracteristicas bajo las cuales se deberd de realizar Word
dicho contrato. Ver procedimiento PC 03-04-03 Elaborar y/o revisar los contratos y
convenios que describe el Municipio de Zapopan.
9.- Recaba la firma del Jefe Unidad de Edificios en el oficio v lo envia junto con los Unidad de Edificios N/A
documentos legales, a Sindicatura.
10.- Indica al Propietario que se dirija a la Direccion de Adquisiciones para darse de Unidad de Edificios
alta en el padrén de proveedores. Ver procedimientc PC 08-06-04 Registro de N/A
proveedores al padrén.
11.- Recibe el contrato elaborado y con firmas de las autoridades y lo turna al Unidad de Edificios N/A
encargado de rentas.
12. Solicita al érea de CFE Y SIAPA que incluya el inmueble en los pagos del Municipio. Unidad de Edificios N/A
13.- Captura e imprime la requisicién, para solicitar la orden de compra para el pago Unidad de Edificios Oracle
de las rentas.
14.- Elabora e imprime el oficio justificatorio del tramite para la Direccién de Unidad de Edificios Word
Adquisiciones.
15.- Recoge la orden de compra en la Direccién de Adquisiciones para integrarla al Unidad de Edificios N/A
expediente.
16.- Recibe los comprobantes de renta por parte del arrendador. Unidad de Edificios N/A
17.- Revisa los recibos de renta. Unidad de Edificios N/A
18 ¢Son correctos los recibos de renta?
En caso que los recibos de renta no estdn correctos, pasa al punto 19.
En caso que el recibo de renta este correcto, pasa al punto 20.
19, Regresa al arrendador para su correccién, pasa al punto 14. Unidad de Edificios N/A
20. Firma el Director. Unidad de Edificios N/A
21.- Elabora e imprime el recibo de materiales. Unidad de Edificios Oracle
22.- Arma expediente de trémite de pago con copia de contrato, copia de orden de Unidad de Edificios N/A
compra y recibo de materiales.
23.- Entrega expediente de tramite de pago en la Direccién de Egresos. Unidad de Edificios N/A
Unidad de Edificios N/A
24.- Archiva copia de factura con sello de recibido de la Direccion de Egresos.

v
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Gobierno de

Zapopa IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordln.acién General De Administracién E cédigo: PC-08-02-04
General: Innovacién Gubernamental
Direccion de Area: Administracién Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Unidad: Edificios Fecha de Actualizacidn: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Administracion de los arrendamientos

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Sistema
25- Comenta con la direccién si se contintia con el arrendamiento cuando se reciba Unidad de Edificios N/A
el dltimo recibo del contrato.
26 {Se autoriza nuevo contrato?
En caso que si se autorice continua con el arrendamiento, pasa al punto 1.
En caso que no se autorice continuar con el arrendamiento, pasa al punto 27.
27. Notifica por medio de oficio al arrendador y a la dependencia que ocupa el Unidad de Edificios Word
inmueble y termina procedimiento.
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e S e e

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General De Administracién E
Gezeralz Innovacién Gubernamental Godigo. PR 0ats
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Unidad: Edificios Fecha de Actualizacidn: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Administracién de compras
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

-1 Recibe solicitudes de compra de'materiales por diferentes vias, oficio, reporte via Unidad de Edificios internet
intranet, personal, correo electrénico.
2 Revisa la solicitud Unidad de Edificios N/A
3 {Es dependencia externa? Unidad de Edificios N/A
En caso de ser dependencia externa, pasa al punto 4 Unidad de Edificios N/A
En caso de ser solicitud interna pasa al punto 8
4 i Corresponde a partida descentralizada? Unidad de Edificios N/A
En caso de ser partida descentralizada, pasa al punto 5 Unidad de Edificios N/A
En caso de ser partida centralizada, pasa al punto 6 Unidad de Edificios N/A
5 Informa a la dependencia, para que ellos realicen la compra y se da de baja la
solicitud
6¢Solicitud de compra corresponde a esta Unidad? Unidad de Edificios N/A
En caso que la solicitud de compra corresponda a esta Unidad, pasa al punto 8 Unidad de Edificios N/A
En caso que la solicitud de compra no corresponda a esta Unidad, se avisa al Unidad de Edificios N/A
solicitante y se da de baja la solicitud
7 éSe autorizo solicitud? Unidad de Edificios N/A
En caso que la solicitud es externa pasa al punto 9 Unidad de Edificios N/A
En caso que la solicitud es interna pasa al punto 14
8 Notifica a la dependencia o coordinacion solicitante, via oficio, telefénica, intranet, Unidad de Edificios

. , it . Internet
correo electrdnico, seglin se haya recibido la solicitud, pasa al punto 10
En caso que la solicitud no se autorice, se avisa al solicitante y se da de baja la solicitud Unidad de Edificios Excel
9 éLacompra se autoriz6 y es menor a $ 2,000.007 Unidad de Edificios N/A
En caso de compra autorizada y menor a $ 2,000.00, pasa al punto 11 Unidad de Edificios N/A
En caso de si la compra es mayor a $2000 pasa al punto 14
10 Notifica al solicitante que realice la compra por fondo revolvente de su érea Unidad de Edificios N/A
11 Solicita a la dependencia que envie factura via oficio para recabar Vo. Bo., continua Unidad de Edificios Word
en 13
12 Recibe factura, recaba firma del Jefe y sello de la Unidad en la facturay se entrega Unidad de Edificios
a la dependencia solicitante y se registra en control de compras los materiales Excel
recibidos y termina procedimiento
13 Solicita detalles de los materiales Unidad de Edificios N/A
14 Captura e imprime la requisicién, para solicitar la compra de materiales Unidad de Edificios Oracle
15 Registra en control de compras los materiales autorizados Unidad de Edificios Excel
16 Espera la asignacion de proveedor a la requisicién Unidad de Edificios N/A
17 Programa la entrega de materiales, si la solicitud es interna avisa al almacény pasa Unidad de Edificios
al punto 19, sila solicitud es externa avisa a la dependencia solicitante para que reciba N/A
los materiales y pasa al punto 20
18 Recibe los materiales y firma de recibido en factura o en remisién de entrega, el Unidad de Edificios N/A
Almacén
19 Plasma nombre, firma y fecha en la factura la persona que recibid Unidad de Edificios N/A
20 Recaba firma del Jefe y sello de la Unidad en la factura, el encargado de compras Unidad de Edificios ‘ N/A
21 Emite recibo de materiales, el encargado de compras Unidad de Edificios Oracle
22 Saca copia del expediente, El encargado de compras Unidad de Edificios N/A
23 Entrega al proveedor factura con la firma, sello de la Unidad y recibo de materiales Unidad de Edificios N/A
para su trdmite correspondiente en Tesoreria
24 Registra en control de compras los materiales recibidos y termina procedimiento Unidad de Edificios Excel
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Gobierno de

Zapopa

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordmggén General De Administracién E Codigo: PC-08-02-06
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
07-Unidad: Unidad administrativa Sur las Aguilas Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Solicitudes de servicio de mantenimiento
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1 Recibe solicitudes via telefénica o en persona de usuarios internos bpigad adn;\ignlijs;ltar:twa L N/A
2 Da de alta la solicitud en la bitdcora de control de la Unidad Administrativa las | Unidad administrativa Sur las
Aguilas Aguilas i
3 Analiza la solicitud Unidad adr;lnis.trativa Sur las N/A
guilas
4 {Se puede solucionar con el personal de la Unidad?
En caso que el trabajo no se puede realizar con personal de la Unidad Administrativa
las dguilas , pasa al punto 5
En caso que el trabajo si se pueda realizar con personal de la Unidad Administrativa | Unidad administrativa Sur las Excel
las dguilas , pasa al punto 9 Aguilas
5 Levanta un reporte a la Unidad de Edificios para solicitar los trabajos, pasa al punto | Unidad administrativa Sur las .
p Aguilas Sistema de reportes

6 ¢Unidad de Edificios atendid la solicitud?

En caso que Unidad de edificios haya atendido la solicitud pasa al punto 7

7 Da de baja el reporte en la bitédcora de control de la Unidad Administrativa y termina

Unidad administrativa Sur las

procedimiento Aguilas Excel
En caso que Administracidn de edificios no atienda la solicitud pasa al punto 8
8 Queda pendiente en la bitdcora de control de la Unidad Administrativa las Aguilas, | Unidad administrativa Sur las Excel
hasta que se atiende la solicitud, pasa al punto 7 Aguilas
S ¢El trabajo requiere materiales?
En caso que el trabajo no requiere materiales, pasa al punto 18
En caso que el trabajo si requiere materiales pasa al punto 10
10¢ Hay materiales en existencia?
En caso que si haya materiales en existencia pasa al punto 11
Unid inistrati
11 Solicita el material mediante vale de salida il adn;‘mls-t PEWAYF N/A
guilas

12 Realiza el trabajo Unidad administrativa Sur las N/A

Aguilas

i ini iva S

13 Da de baja la solicitud en la bitdcora y termina procedimiento Kk adr;:;s“t;:t S ek Excel
En caso que no haya materiales en existencia pasa al punto 14
14 Reprograma el trabajo y se anota el faltante en el formato de pedido, continuaen | Unidad administrativa Sur las Excel

el punto 10

Aguilas
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Gobierno de

Zapopan
p . P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: = PR s 6n E
Dependencia o Coordinacion Coordm‘amc’m General De Administracién Cédigo: PC-0B-02-07
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emision: 07-ENE-2015
Unidad: Unidad Administrativa Sur las Aguilas Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Procedimiento: Control de almacén las dguilas
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
(s N :
1 Recibe solicitud de materiales, por parte de los supervisores Unidad dm|n|§tratwa surlas
Aguilas
2 éHay existencia de materiales?
En caso que si haya existencia de materiales, pasa al punto 3
3 Entrega materiales y recaba firma en el formato de pedido/salida de almacén, pasa | Unidad Administrativa Sur las N/A
al punto 5 Aguilas
En caso que no haya existencia de materiales, pasa al punto 4
4 Anota en el formato de pedido de materiales los faltantes, pasa al punto 8 Hidad Adn};;l:lt;:twa SHhles Word
5 Registra la salida en el archivo de control de inventarios de la Unidad Administrativa | Unidad Administrativa Sur las Excel
Sur Aguilas
6 Revisa el encargado de almacén stock de materiales Unidad Administrativa Sur las N/A
Aguilas
7. ¢EL Stock de materiales es suficiente? Unidad Administrativa Sur las
el N/A
Aguilas
En caso de que el si sea suficiente, termina procedimiento.
En caso que no haya existencia suficiente en stock de materiales, pasa al punto 4
g . = 2 : Unidad Admini i
8 Entrega solicitud de materiales a la Administracién nida nzgnjlt;:twa SO ks Excel
9 El Administrador solicita los materiales a la Unidad de Edificios Unidad Administrativa Sur las Word
Aguilas
10 Recoge los materiales en almacén de la Direccién de Administracién , firmando la | Unidad Administrativa Sur las N/A
requisicién correspondiente Aguilas
dad Administratt
11 Entrega el material en el almacén de la Unidad Administrativa sur. . r;:ll“ar:twa Suclas N/A
12 Verifica el material recibido y lo acomoda de acuerdo a su clasificacion. Uit Ad";:lﬁltar:twa B N/A
13 Registra la entrada en el archivo de control de inventarios de la Unidad | Unidad Administrativa Sur las Excel
Administrativa Sur Aguilas
14 iHay faltantes en almacén de Direccién de Administracién de Edificios?
En caso que haya faltantes en almacén de Unidad de Edificios, pasa al punto 15
15 Anota los faltantes en el formato de pedido de materiales y lo entrega a la | Unidad Administrativa Sur las Word
Direccién de Administracién Aguilas
En caso que no haya faltantes en almacén de Direccién de Administracidn, termina
procedimiento
16 Realiza cada mes un inventario, para el control del almacén y termina | Unidad Administrativa Sur las
procedimiento. Aguilas Excel
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordlnla'aén General De Administracién E cédigo: PC-08-02-08
General: ] Innovacién Gubernamental
Direccion de Area: Administracion Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Unidad: De Edificios Fecha de Actualizacidn: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Control de Almacén
DATOS DE MAPEQ
Descripcién de la actividad Area Sistema

1 Recibe solicitud de peticion de materiales interna o externa el personal de almacén
de las unidades mediante oficios, correo electrénico, reportes intranet o formato de Unidad de Edificios internet
solicitud de material
2 éSolicitud externa procedente?
En caso que la solicitud sea externa y no proceda, pasa al punto 3
En caso que la solicitud externa sea procedente, pasa al punto 4
3 Avisa a la dependencia solicitante, via reporte intranet, por teléfono o en fisico y Unidad de Edificios o
termina procedimiento
4 Entrega los materiales el coordinador con apoyo del auxiliar mediante vale de salida Unidad de Edificios N/A
foliado y recibo anotando ndmero de solicitud gue se recibié y pasa al punto 5.
5¢Solicitud interna procedente?
En caso que la solicitud sea interna y no proceda o no haya existencias pasa al punto
6
En caso que la solicitud sea interna, procedente y haya existencias pasa al punto 7
6 Notifica que la peticién quedara pendiente de atender, pasa al punto 8 Unidad de Edificios N/A
7 Solicita el personal operativo el material al almacenista presentando oficio o Unidad de Edificios N/A
reporte a atender
8 éEl material es urgente?
En caso que el material sea urgente, pasa al punto 9
9 Realiza la compra por fondo revolvente y continua en este procedimiento Unidad de Edificios N/A
En caso que el materia no sea urgente, pasa al punto 10
10 Programa la compra via requisicién Unidad de Edificios Excel
11 Cancela formato de salida de materiales y aplica reingreso de material a almacén Unidad de Edificios N/A
12 Concentra las salida de materiales en formato diario en el cual desglosa el material Unidad de Edificios

. N/A
por familia
13 Registra salidas de almacén en el kardex via sistema Unidad de Edificios Oracle
14 Concentra los formatos semanales y presenta informe mensual de salida de Unidad de Edificios Excel
materiales
15 Realiza revision de materiales existentes en almacén menor para garantizar Unidad de Edificios Oracle
entrega de mercancia inmediata
16 Realiza listado de materiales faltantes para poder surtir del almacén mayor al Unidad de Edificios o
almacén menor
17 Llena formato de ingreso de materiales describiendo caracteristicas de los articulos Unidad de Edificios N/A
para tener mejor control de los mismos
18 Realiza un registro de los materiales faltantes en el formato valuacién de compra, Unidad de Edificios
el cual se entrega al 4rea de adquisiciones cada mes para continuar con el proceso de N/A
compras.
19 Determina el coordinador de almacén fecha y hora de recepcion de materiales Unidad de Edificios
cuando el drea de compras informa que la mercancia solicitada via requisicién ya esta 3 N/A
lista
20 Coteja mediante la factura descripcién y cantidad de los productos a entregar por Unidad de Edificios N/A
parte del proveedor
21 {Material adecuado?
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quopar IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordln?CIdn General De Administracién E Codigo: PC-08-02-08
General: Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Administracion Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Unidad: De Edificios Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Control de Almacén
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso que el material no sea el adecuado, pasa al punto 22
22 Rechaza el material : Unidad de Edificios N/A
23 Cancela en la orden de compra los articulos rechazados, pasa al punto 24 Unidad de Edificios N/A
En caso que el material sea el adecuado, pasa al punto 24 Unidad de Edificios N/A
24 Recibe y acomoda los materiales de acuerdo a la familia segln corresponda para Unidad de Edificios N/A
darle la rotacién correspondiente y evitar que los productos caduguen
25 Firma de conformidad en la factura del proveedor y se queda con copia de la misma Unidad de Edificios
para control y registro de ingreso de materiales asf como la afectacién de la partida N/A
presupuestal
26 Actualiza el kardex en el sistema por el ingreso de materiales al almacén Unidad de Edificios Oracle
27 Registra en el formato los movimientos para control de los materiales Unidad de Edificios Excel
28 Genera al proveedor la hoja de recepcion de materiales con los documentos Unidad de Edificios
originales firmados por el coordinador de almacén para llevar a cabo su tramite de Oracle
pago
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i i0 Coordinacién General De Administracion e
g:zg:;:enma el Innovacién Gubernamental Cédigo: PC-08-02-09
Direccidn de Area: Administracion Fecha de Emisién: 17-ENE-2015
Unidad: Edificios Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: : 01
Procedimiento: Reportes de atencién inmediata
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1 Recibe solicitud de trabajo via oficio, reporte intranet o por programa de obras Unidad de Edificios Intranet
2 Asigna la peticién a la coordinacién correspondiente Unidad de Edificios Sistema de reportes
3 Revisa el coordinador asignado el trabajo solicitado Unidad de Edificios N/A
4 ;Solicitud de trabajo es mayor o menor? ’
En caso que el trabajo sea considerado mayor, pasa al punto 5
5 Turna a la coordinacién de obra y se dard seguimiento por medio del subproceso de Unidad de Edificios N/A
atencién de servicios a la infraestructura y equipos
En caso que el trabajo sea considerado menor, pasa al punto 6
& Analiza la peticién y se pone en contacto con el solicitante para tomar nota de los Unidad de Edificios N/A
detalles
7 ¢Peticidn es procedente?
En caso que la peticién no sea procedente, pasa al punto 8
8 Notifica al solicitante explicando en el reporte el motivo por el que no procede y Unidad de Edificios N/A
termina procedimiento
En caso que la peticidn si sea procedente, pasa al punto 9
9 ¢Requiere intervencién de un proveedor?
En caso que el trabajo requiera intervencion de un proveedor, pasa al punto 10
10 Tramita la solicitud via fondo revolvente termina procedimiento. Unidad de Edificios N/A
En caso que el trabajo no requiera intervencidn de un proveedor, pasa al punto 11
11 Asigna personal operativo para la realizacién del trabajo Unidad de Edificios N/A
12Analiza la necesidad de materiales Unidad de Edificios N/A
13 {Requiere materiales?
En caso de si requerir materiales, pasa al punto 14 Unidad de Edificios N/A
14 Solicita material a bodega, presentando el reporte y la lista de materiales Unidad de Edificios intranet
autorizada por el coordinador.
15¢Hay existencias de material?
En caso que no haya existencias de material, pasa al punto 16
16 Programa Ic?s trabajos y notifica a la dependencia solicitante via telefdnica y Unidad de Edificios Eucdl
termina procedimiento
En caso que si haya existencias de material, pasa al punto 17
17 Firma vale de salida con descripcién de los materiales y nimero de reporte que Unidad de Edificios
atenderdn N/A
En caso de no requerir materiales, pasa al punto 18
18 Realiza el trabajo. Unidad de Edificios N/A
19 ¢Trabajo inicial requiere trabajo adicional? Unidad de Edificios N/A
En caso que el trabajo inicial requiera trabajo adicional, pasa al punto 20

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracién e Innovacion

Gubernamental
ELARORO: Direccién de Administracién
FECHA DE EMISION: 20-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 15- JUNIO-2017
CODIGO: MP-08-02-00 VERSION: 01

35




Gobierno de

Zapopan,

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacion General De Administracién e 3 .
Innovacién Gubernamental Cédigo: PC-08-02-09

General:

Direccién de Area:

Administracién Fecha de Emision: 17-ENE-2015
Unidad: Edificios Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Reportes de atencién inmediata

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema

20 Informa a |z dependencia que lo solicite en otro reporte Unidad de Edificios N/A
214El trabajo requiere materiales adicionales?
En caso que el trabajo requiera materiales adicionales, pasa al punto 17
En caso que el trabajo no requiera materiales adicionales, pasa al punto 22
En caso que el trabajo inicial no requiera trabajo adicional, pasa al punto 22
22 Da por terminado el trabajo y/o reporte solicitando a la dependencia firma y sello Unidad de Edificios

de recibido. Termina proceso.

Sistema de reportes
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Cocrdm?uén General De Administracién E Cédigo: PC-08-02-10
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Unidad: Edificios Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Reservacion de Auditorios
DATOS DE MAPEOQ

Descripcién de la actividad Area Sistema

1 Recibe solicitud via telefénica, correo o por oficio Unidad de Edificios Internet

2 éLa solicitud es procedente?

En caso que la solicitud no sea procedente, pasa al punto 3
3 Informa al solicitante via telefénica o por correo, explicando el motivo por el que Unidad de Edificio
no procede la solicitud y termina procedimiento

En caso que la solicitud si sea procedente, pasa al punto 4
4 Revisa la agenda para ver si hay espacio Unidad de Edificio Internet
5 ¢ Hay espacio disponible?

En caso que haya espacio en la fecha solicitada, pasa al punto 6

Internet

6 Registra la reservacion en la agenda de auditorios con la informacién del tipo de Unidad de Edificio

e Q / Internet
acomodo, requerimiento de sillas, tablones y sonido
7 Confirma la reservacién via telefénica o en persona, pasa al punto 9 Unidad de Edificio N/A
En caso que no_haya espacio en la fecha solicitada, pasa al punto 8
8 Informa por correo al solicitante Unidad de Edificio Internet
9 Imprime al final del dia la hoja de reservaciones del sigulente dia y lo entrega al Unidad de Edificio Internet
encargado de logistica
10 Entrega el encargado de logistica una copia de las reservaciones al personal de Unidad de Edificio N/A
seguridad y otra copia al médulo de informacién
11 Realiza encargado de la logistica el montaje solicitado, proporciona sonido, Unidad de Edificio
enciende al aire cuando es necesaric y mantiene limpias las todas las areas del N/A
auditorio
12 ¢Hay cancelacién de la reservacién?
En caso que haya cancelacion, pasa al punto 13
13 Pide al solicitante que envien un correo al encargado de la agenda de auditorios Unidad de Edificio Internet
14 Registra la cancelacién en la agenda y notifica al encargado de logistica y termina Unidad de Edificio Internet

procedimiento
En caso que no haya cancelacién, pasa al punto 11. Termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordm.auén General de Administracién e Codigo: PC-08-02-11
General: Innovacion Gubernamental
Direccion de Area: Administracién Fecha de Actualizacidn: 07-ENE-2015
Unidad: Mantenimiento Vehicular Fecha de Emisién: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripci6n de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe el vehiculo con solicitud de .ser\ncm elat‘mrada y R —
autorizada por la dependencia a la unidad de N/A
E . Vehicular
mantenimiento vehicular
1.2 Anota datos del vehiculo en el control de entradas de Unidad de Mantenimiento N/A
personal de recepcién Vehicular
i Racepcldn 1.3 Elabora el auxiliar un inventario de la unidad e informa al Unidad de Mantenimiento Excel
' jefe de patio las condiciones en las que ingresa Vehicular
1.4 ¢El vehiculo cuenta con garantia?
En caso de que si pasa al punto 3.1
En caso de que no pasa al punto 1.5
1.5Asigna el jefe de patio el vehiculo al drea correspondiente Unidad de Mantenimiento N/A
(Diésel o Gasolina) para el diagndstico y posterior reparacién Vehicular
2.1 Revisa el mecdnico el vehiculo en su totalidad, o lo Unidad de Mantenimiento N/A
especificado en la solicitud de servicio Vehicular
2.2 Informa via telefdnica, el jefe de patio y el mecanico, al Unidad de Mantenimiento N/A
usuario el resultado del diagnéstico Vehicular
2. Diagnéstico 2.3 ¢Cuenta con refacciones?
En caso de que si, pasa al punto 4.1
En caso de que no, pasa al punto 2.4
2.4 Detecta la necesidad de enviar a un taller externo y Unidad de Mantenimiento N/A
contintia en la actividad 5.1 . Vehicular
2.1 Investiga en la Unidad de Patrimonio las condiciones de Unidad de Mantenimiento N/A
compra de la unidad vehicular Vehicular
2.2 ¢El vehiculo cuenta con garantia?
En caso de que si cuente con garantia pasa al punto 3.3
En caso de que no cuente con garantia pasa al punto 4.1
2.3 Realiza llamada telefénica el usuario para solicitar cita Unidad de Mantenimiento N/A
en la agencia Vehicular
2.4  Elabora orden de trabajo Lridadde Madenaienin Excel
Vehicular
2.5 Entrega el usuario solicitud de servicio y orden de Unidad de Mantenimiento N/A
trabajo en la agencia con la unidad vehicular Vehicular
2.6 Recibe el usuario solicitud de servicio por parte de la Usuario N/A
agencia
Frbamntle 2.7 Espera que la agencia haga el servicio dependiendo Usuario N/A
2.8 Recibe llamada de la agencia para recoger el vehiculo el y N/A
' Usuario
usuario
2.9  Acude a la agencia a recoger el vehiculo Usuario N/A
2.10 Recibe el vehiculo y documentacion del servicio : N/A
. Usuario
realizado
2.11 Entrega el usuario la documentacién (bitécora) del N/A
servicio realizado por parte de la agencia a la Unidad de Usuario
Mantenimiento Vehicular.
2.12 Recibe pre-factura firmada por el usuario Unidad de Mantenimiento N/A
correspondiente al servicio realizado, de parte de la agencia. vehicular
2.13 Ingresa pre-factura del servicio realizado en el sistema Unidad de Mantenimiento GRP
de adquisiciones, para que se genere el pago, contin(ia en el vehicular
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordm?cu‘m General de Administracién e Codigo: PC-08-02-11
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Actualizacién: 07-ENE-2015
Unidad: Mantenimiento Vehicular Fecha de Emisién: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
punto 5.21. Ver procedimiento PC-08-06-01 Adquisicién de
bienes y servicios.
3.1' Determina conﬂ?rme bitdcora y/o expedlent'e de cada Unidad de Mantenimiento N/A
vehiculo y a las condiciones del mismo, los vehiculos que vehicular
requieren el servicio de mantenimiento preventivo.
3.2 Elabora la orden de trabajo. RS I\.‘!antemmmnto Excel
vehicular
3.3 Recaba la firma del usuario en la orden de trabajo. Hpidad de IV!anten:mlento N/A
vehicular
3.4 Verifica si el servicio se puede realizar instalaciones Unidad de Mantenimiento N/A
propias. vehicular
3.5 {¢Estaller externo?
Si es externo pasaal punto 5.1
Si no es externo pasa al punto 4.6
3.6 Turna el supervisor la orden de trabajo a la recepcion Unidad de Mantenimiento N/A
de patio para la reparacién del vehiculo vehicular
3.7 Revisa el vehiculo detectando necesidades Unidad de Mantemmlento NI
7 vehicular
Mantenimiento 3.8 Elabora el mecanico prevale interno para realizar un Unidad de Mantenimiento Bt
Preventivo y vale de almacén vehicular
cgrrectivo 3.9 Elabora vale de refacciones el jefe de patic para Unidad de Mantenimiento Excel -
interna posteriormente ir al almacén vehicular
3.10 Entrega el mecanico las refacciones usadas (hueso) a Unidad de Mantenimiento N/A
cambio de las refacciones nuevas (Ver procedimiento PC-08- vehicular
02-23 Destino final de las refacciones).
3,11 Realiza el mecanico la reparacioén del vehiculo Slictadide Mantenlmlento L4
vehicular
3.12 Notifica al jefe de patio el servicio terminado para su Unidad de Mantenimiento N/A
revisién vehicular
3.13 Revisa el jefe de patio la unidad reparada Haldad s I‘v‘!antemmnento HiA
vehicular
3.14 Notifica al usuario via telefénica para que recoja la Unidad de Mantenimiento N/A
unidad vehicular
3.15 Anexa la documentacién del servicio al expediente del Unidad de Mantenimiento N/A
vehiculo vehicular
3.16 Archiva el expediente del vehiculo. Termina Unidad de Mantenimiento N/A
procedimiento vehicular
5.1 Solicita oficio a la dependencia para la reparacion de la Unidad de Mantenimiento N/A
unidad vehicular
5.2 Recibe oficio de la dependencia para la reparacién de la Unidad de Mantenimiento N/A
unidad vehicular
5. Reparacion en 5.3 Elabora orden de trabajo, anexar copia de la solicitud de Unidad de Mantenimiento
taller externo servicio y copia del oficio de la dependencia solicitando vehicular Excel
la reparacioén
5.4
5.5 Elabora estudio de mercado conforme al Art. 13 de la Unidad de Mantenimiento
; s Excel
Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y vehicular
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Administracién e i
General: Innovacién Gubernamental Sadigo: i
Direccién de Area: Administracién Fecha de Actualizacidn: 07-ENE-2015
Unidad: Mantenimiento Vehicular Fecha de Emision: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco y sus
Municipios
5.6 Envia estudio de mercado y cuadro comparativo a la Unidad de Mantenimiento
;i - 2 N/A
Direccién de Adquisiciones vehicular
5.7 Elabora requisicién Uikladioe Mantenimnento GRP
vehicular
5.8 Ingresa en sistema la requisicién para que adquisiciones Unidad de Mantenimiento GRP
asigne taller externo vehicular
5.9 Espera que le asignen taller externo Bnkiats Mantenlmlento N/A
vehicular
5.10 Recibe el taller externo por parte de adquisiciones Unidad de Mantenimiento N/A
orden de compra vehicular
5.11 Notifica el taller externo a la Unidad de Mantenimiento Taller Externo
Vehicular via telefénica y/o correo que ya estd la orden Internet
de compra
512 Entrega la Unidad de Mantenimiento vehicular, la Unidad de Mantenimiento N/A
unidad a reparar al taller externo vehicular
5.13 Espera el proceso de reparacién de la unidad Habdsdide Mantemm:ento Hes
vehicular
5.14 Notifica el taller externo que termind la reparacién de la Taller Externo N/A
unidad
5.15 Recibe unidad reparada de parte del taller externo e e s
vehicular
5.16 Revisa el mecéanico que la recibié, la unidad reparada Lrtidac se N!antemmmnto B
vehicular
5.17 Recibe la documentacién de la unidad y el hueso Ntk O I\p‘!antenlmmnto N&
vehicular
5.18 Notifica al usuario para que recoja la unidad reparada Unidand de N!antenlmlento HrA
vehicular
5.19 Recibe documentacion del servicio (bitacora) Unidadde lV!antenlmlento I
vehicular
5.20 Anexa la documentacién del servicio al expediente del Unidad de Mantenimiento N/A
vehiculo vehicular
5.21 Archiva el expediente del vehiculo Hiligarkils I'V!antenlmlento A
vehicular
5.22 Captura en sistema la pre-factura para el proceso. de Unidad de Mantenimiento GRP
pago vehicular
5.23 Entrega documentacién al taller externo (orden de
trabajo, solicitud de servicio, factura, el registro de . : -
quiénJ recibié la unidad, relacién del hueso, rgecibo de Lhpigadide h:’!antenlmlento N/A
: vehicular
materiales y orden de compra), para proceso de pago y
termina procedimiento.
REGISTRO DE VALIDACION
Nombre del Analista Firma
Nombre de la etapa Nombre del Responsable Puesto Nominal Firma

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracion e Innovacién

Gubernamental
ELABORO: Direccién de Administracién
FECHA DE EMISION: 20-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: | 15- JUNIO-2017
CODIGO: MP-08-02-00 VERSION: 01

42




Gobierno de

Zapopan

Flujo

indice

Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Administracion e Innovacién

Gubernamental
ELABORO: Direccién de Administracion
FECHA DE EMISION: 20-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 15- JUNIO-2017
cODIGO: MP-08-02-00 VERSION: 01

RS =2y =

S T R R R S S R R




Gobierno de

Zapopan

1ra y 2do Etapa Recepcién y Diagndstico

£ : s ]
Entrega s vehicuio con
. solcitud do mnice a j . S &
i Il
| i
i Yodaiac
] 1
1 1]
1 ]
-! v 1.4 Bvaniculocarm 1 23 {Cuentacon
I si = = el ) @ )
L1 Recibe ¢ = D13 Essoraun LI iy 121 Revisnal oA e 240w
E i 1 O»I eniede cot ks Y H iman ol ieun b recestd o st
E ] s
‘i 5 i : (WK
E 3

3ra Etapa Garantia

313 Ingres pre-
factura del senido

Recibe pre-factura. PCOS-DE01
Adguisicidn de bienesy senices

QI(H ilsmada
teiefinics

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracidn e Innovacién

Gubernamental
ELABORO: Direccién de Administracién
FECHA DE EMISION: 20-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 15- JUNIO-2017
cODIGO: MP-08-02-00 VERSION: 01

44




Gobierno de

Zapopan

4ra Etapa Mantenimiento preventivo y correctivo interno

-

45 Esualler

g ) ) & axterno?

44 vVerifcadel
; O_. 4.1 Detwrmina uamlaum l:::f.b.h |5‘ md"” I 1< > i@
= \

3 uﬂ sl
aj‘r\muh 4.1 Revis el 4u Reaiizala uxmd
K mdn-nn wahiculo: interno.
Inv-itﬁlmll
R
E uth- n.su—-gnlu unmmul
| g tetefinica

/ Unidad

(s
413 Ravima

|
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracion e Innovacién
Gubernamental -
ELABORO: Direccién de Administracién
FECHA DE EMISION: 20-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 15- JUNIO-2017
CODIGO: MP-08-02-00 VERSION: 01

el -

R S R R R R R




Gobierno de

Zapopan

Sta Ftapa Reparacion en taller externo

5

;G
i
"
:
T
i
o)

.
& s gran taller menmo 10
m l e EZI::__‘ l_)@ Dsj‘ﬁ‘n‘b. C'u:mhp- illc'sum]
© ®-
I

[:’ "‘G

5.1% Anexa Ia 520 o
wxpediens

3 2

L = =y
ﬂ e W

Ditectin de Adminisuracién / Unidad de Mantenimiesto Vechicutar

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracién e Innovacion

Gubernamental
ELABORO: Direccién de Administracion
FECHA DE EMISION: 20-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 15- JUNIO-2017
CODIGO: MP-08-02-00 VERSION: 01

il %

R S T R SRR R R R R




Gobiarno de

s e e S

Za_popa " IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Administracion e 2
General: Innovacién Gubernamental Gedieg: peRsaLT
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Unidad: Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2015
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Control de Almacén
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.-Planifica refacciones que se van a solicitar para Stock Hnldad e Mantenlmnento Excel
Vehicular
2.-Captura el encargado de almacén en el sistema las requisiciones aprobadas Uniliad d\?emzzr::ummnto Oracle
3.-Solicita el requisitor refacciones por medio de correo electrdnico, presupuesto y Unidad de Mantenimiento Correo electrénicoy
combinacién contable para la requisicién al drea de presupuestos. Vehicular Qracle
4. Aprueba |a requisicién capturada para que la direccidn de adquisiciones empiece Unidad de Mantenimiento
: . : Oracle
licitacién. Vehicular
5.-Notifica la direccién de adquisiciones al proveedor, asignado para surtir Unidad de Mantenimiento s
refacciones mediante orden de compra. Vehicular
6.-Revisa el personal de almacén, gue la documentacion este completa para la Unidad de Mantenimiento N/A
recepcion de refacciones. (Factura y orden de compra original) Vehicular
7.-Coteja el personal de almacén la confronta de documentos contra refacciones Unidad de Mantenimiento N/A
fisicamente. Vehicular
8.- éLa revisién es correcta’?
En caso de que no pasa a la actividad 9
9.- Regresa las refacciones, y termina procedimiento. Unidad de Mlantemm|entn A
Vehicular
En caso que si pasa a la actividad 10
10.- Recibe las refacciones Hipcedice Mlantenimiento Mg
Vehicular
11.-Identifica con el nimero de articulo.
Unidad de Mantenimiento N/A

12.-Acomoda las refacciones el personal de almacén, en la ubicacién asignada.

Vehicular
13.-Captura en control de Kardex y recepcién de orden de compra la factura recibida, Unidad de Mantenimiento
. Excel y Oracle
para darle entrada. Vehicular
14.-Soporta el encardado de almacén la factura recibida, con orden de compra Unidad de Mantenimiento
i k ; Excel y Oracle
constancia de ingreso al almacén recepcidn de orden de compra. Vehicular
15.- Entrega la factura a el proveedor{sellada y firmada por el Jefe de Unidad A, para Unidad de Mantenimiento N/A
que emplece su proceso de pago en Egresos) Vehicular
16.-Revisa el personal de almacén que existan las refacciones solicitadas por los Unidad de Mantenimiento
: ) Excel y Oracle
encargados de patio. Vehicular

17.- ¢Hay refacciones en existencia?

En caso que si, pasa a la actividad 20.

Unidad de Mantenimiento

18.-Ejecuta la compra directa, y se solicita la refaccién al proveedor asignado. Vehicular N/A
19.- Ejecuta la compra por fondo, y se solicita el importe al Jefe de Unidad Ay pasa a Unidad de Mantenimiento N/A
la actividad 21. Vehicular
20.- Entrega mediante salida de almacén, previa coordinacién de entregar de Unidad de Mantenimiento N/A
refacciones usadas. Vehicular
En caso que no evalGa para adquirir mediante compra directa o fondo, pasa a la
actividad 18.
21.-Registra el Personal de almacén el nimero de articulo Oracle en formato salida Unidad de Mantenimiento

. : Oracle
de almacén y/o notas pertinentes de cada refaccion. Vehicular
22.- Captura en sistema Oracle y kardex para descontar de inventario it d\jse:‘li:&t::\lmlento Excely Oracle
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
o . . :
ependencia o Coordinacién Coordmlaclén General de Administracién e cédigo: PC-08-02-12
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Unidad: Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2015
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Control de Almacén
DATOS DE MAPEO 3
Descripcion de la actividad Area Sistema
23.- Resguarda los vales en archivo y termina el procedimiento. Uaidast de Marienimiento N/A
Vehicular
Flujo
- 5-la 7-Cotela
& Planificar [&mz; & 2-SobciE O ""“;‘ E'm» 3 bt G‘““"fm
refacciones requisiciones factura notifica al prov refacciones
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chp OPOI‘- IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Administracién e ;
Gerp;eral: Innovacién Gubernamental codien: REREIEES
Direccidn de Area: Administracién Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Unidad: Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Control de Combustible
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Requiere cada semana la adquisicién de combustible Gridachos Mantenimtento Excel
Vehicular
Portal Pemex
2.- Ingresa factura de combustible al sistema. Unidad de Autoconsumo Transformacién
Industrial
3.- Descarga combustible en la gasolinera. ! Unidad de Autoconsumo
4.-Da Alta de vehiculos en el sistema de control de combustibles. Unidad de Autoconsumo ControlNet
5.- Ingresa de vehiculos para su abastecimiento de combustible. Unidad de Autoconsumo N/A
6.- ¢éCuenta con dispositivo de control?
En caso que si para a la actividad 7
7.-Realizg la carga con la H‘a\lre Gasolina-Diesel para su abastecimiento de T LO p— N/A
combustible. Pasa a la actividad 9.
En caso que no pasa a la actividad 8.
8.-Realiza programacién para instalacién/reparacion, o en su defecto, en el caso de
ser maquinaria, bombas, motobombas, de:-;brozadoras-, plantas el(f:ctricas, calderas, Unidad de Autoconsumo N/A
soldadoras, cuatrimotos, motocicletas o unidades en bidén, se realiza la carga con la
llave de contingencias.
9.- Resguarda los tickets y vales. df:_‘ recibo de combustible en el archivo de la Unidad L T —, Word
de Autoconsumo fin del procedimiento.

Flujo

‘ O—'[ﬁ 1 soncaa) & Z b “[c.i.-bﬁcnrga
combustibie S combustible
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacion General de
Dependenci inaci e : A 3
EPE ‘_3 j ¢ cootlyion Administracién e Innovacién Cédigo: PC-08-02-14
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Administracién Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Unidad: Patrimonio Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Departamento: Muebles Version: 01
Nombre del Procedimiento: Control de Inventarios de Bienes Muebles
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe documento de peticién de parte de la
. . Departamento de Muebles N/A
dependencia (factura, oficio, correo)
1.2 Deriva al departamento de Muebles Departamento de Muebles N/A
1.-Recepciénde | 13 Deriva al departamento de Muebles Departamento de Muebles N/A
peticion de 1.4 - Der!va documento de peticion a personal Departamento de Muebles N/A
. administrativo
transferencia, .
) 1.5 ¢Tipo de solicitud? Departamento de Muebles N/A
alta o baja de 5 5
i En caso de transferencia de bienes muebles, pasa a la
bienes muebles actividad 2.1
Enlcaso de alta de bienes muebles ,pasa a la actividad
En caso de baja de bienes muebles, pasa a la actividad
4.1
2.1 Recibe solicitud Departamento de Muebles N/A
" : 2.2 Consulta el ntimero activo en el sistema GRP Departamento de Muebles GRP
2.-T;:r;,sieenrssnma 2.3 Realiza transferencia en sistema Departamento de Muebles GRP
liekles 2.4 Imprime resguardo Departamento de Muebles GRP
2.5 Visita la dependencia correspondiente Departamento de Muebles GRP
26 Erlat.rega resguardo al administrativo del drea, pasa Departamento de Muebles N/A
ala actividad 3.7
3.1 Realiza alta en sistema ingresando los datos
del mueble y resguardante (Noc.de empleado, Departamento de Muebles GRP
dependencia, descripcién, no. factura, etc.)
3.2 Imprime la etiqueta con la dependencia, el nimero
rt
de activo y codigo de barras Departamento de Muebles Word/Excel
3.3 Imprime el resguardo Departamento de Muebles N/A
3.4 Turna Etiqueta y resguardo al personal operativo Departamento de Muebles N/A
35 Visita a la dependencia correspondiente,
o . Departamento de Muebles N/A
llevando el movimiento solicitado
3.-Alta de bienes -
musbles 3.6 Coloca la etiqueta en el bien mueble Departamento de Muebles N/A
3.7 Deja el resguardo para su revision Departamento de Muebles N/A
3.8 Gestiona fecha de devolucién del resguardo Departamento de Muebles N/A
3.9 Recibe resguardo firmado Departamento de Muebles N/A
3.10 Revisa el resguardo firmado Departamento de Muebles N/A
3.11 Registra antefirma en resguardo Departamento de Muebles N/A
3.12 Turna resguardo firmado al Jefe de Unidad Departamento de Muebles N/A
3.13 Firma resguardo el Jefe de Unidad Departamento de Muebles N/A
3.14 Turna resguardo firmado al Departamento de Departamento de Muebles N/A
Muebles
3.15 Escanea resguardo firmado Departamento de Muebles N/A
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Zapopan -
P P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Gostdizecion Sungrl -
P Administracién e Innovacién Codigo: | PC-08-02-14
General:
Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Administracion Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Unidad: Patrimonio Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Departamento: Muebles Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Control de Inventarios de Bienes Muebles
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.16 Archiva resguardo firmado termina Denaitaimante de Muebles NJA
procedimiento P
4.1 Programa cita para baja Departamento de Muebles N/A
4.2 Revisa documento de peticién Departamento de Muebles N/A
43 ) ReFIbe fisicamente bien mueble en almacén de Departamento de Muebles N/A
patrimonio
4.4 Elabora formato de entrada de almacén Departamento de Muebles N/A
4.5 Turna oficio de petlc_lén \{formato de entrada al Departamento de Muebles N/A
almacén al personal administrativo
4.6 . Realiza transferencia en el sistema GRP para Departamento de Muebles GRP
desasignar el empleado
4.7 Realizar listado correspondiente a todos los activos Departamento de Muebles N/A
que se dardn de baja.
4.8 Reci'be del valiuador el avalio de bienes muebles Departamento de Muebles N/A
del almacén (donacién)
4.9 Integra .expeduante con listado y avaltos de Departamento de Muebles N/A
; ; muebles para baja
4.- Baja de bienes 0 = =
muebles 4,10 Elabora oficio de solicitud de desincorporacion
final a la Secretarla del Ayuntamiento. Ver
eparta to de Muebles r
procedimiento PC 04-05-01 Proyecto de dictamen de Departamento de Word
estudio de comisiones.
411 Envia oficio y expediente a Secretaria del Departamento de Muebles N/A
Ayuntamiento.
12 Recibe dictamen de comisién edilicia
D mento de Muebl N/A
correspondiente con autorizacién de baja definitiva i e /
4.13 Realiza movimiento de desincorporacién de activos Departamento de Muebles GRP
en el sistema Cracle
4.14 Elabora oficio de notificacién al congreso Departamento de Muebles Waord
4,15 Entrega oficio de notificacién en el Congreso Departamento de Muebles N/A
4.16 Recibe acuse de recibido en el congreso Departamento de Muebles N/A
4.17 Escanea el expediente Departamento de Muebles N/A
4.18 Archiva expediente, termina procedimiento. Departamento de N/A
Muebles
REGISTRO DE VALIDACION
Nombre del Analista Firma
Nombre de la etapa Nombre del Responsable Puesto Nominal Firma
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Administracion e Codigo: PC-08-02-15
General: Innovacién Gubernamental
Direccidn de Area: Direccion de Administracién Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Baja de Vehiculos en Inventario Oficial
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Recibe solicitud de baja de vehiculos en inventarios Unidad de Patrimonio N/A
2. {causa de baja?
En caso de baja por robo total; pasa a la actividad 8
En caso de baja por pérdida total, pasa a la actividad 13
En caso de baja por incosteabilidad, pasa a la actividad 3
3.Recibe oﬁC{o conel d.@gnésnco por parte del Unidad de Mantenimiento Vehicular, T o N/A
informando incosteabilidad
4, Turna oficio al Departamento de Vehiculos Unidad de Patrimonio N/A
2.3;5;.abora oficio para Secretaria del ayuntamiento solicitando autorizacion de Unidad de Patrimonio Word
6. Firma oficio el Director Unidad de Patrimonio N/A
7. Envia oficio a Secretaria de Ayuntamiento anexando el diagnostico con propuesta
de baja para que lo exponga al Pleno del Ayuntamiento, pasa a la actividad 18. Ver Unidad de Patrimonio N/A
procedimiento PC 04-05-01 Proyecto de dictamen para estudio de comisiones.
8.Recibe por parte de la dependencia resguardante, oficio informando el robo del
vehiculo junto con la denuncia ante la Fiscalia General del Estado, a declaracién ante Unidad de Patrimonio N/A
la compafiia aseguradora y la narrativa escrita del usuario del vehiculo
9.Turna oficio al Departamento de vehiculos Unidad de Patrimonio N/A
10.Elabora oficio solicitando que Sindicatura ratifigue la denuncia Unidad de Patrimonio Word
11. Firma oficio el Director Unidad de Patrimonio N/A

12. Envfa oficio a Sindicatura junto con la denuncia inicial para que se formule la

Unidad de Patrimonio

denuncia que ratifica lo dicho en la inicial ahora por parte del municipio, pasa ala N/A
actividad 15.
13. Recibe oficio de la dependencia junto con la declaracién del accidente ante la Unidad de Patrimonio
compafifa de seguros, la narrativa escrita del usuario del vehiculo y el folio que emite N/A
la autoridad de movilidad o transito del Estado
14. Turna oficio al departamento de vehiculos Unidad de Patrimonio N/A
15. Elabora oficio a la Secretarfa del Ayuntamiento solicitando la baja de los Unidad de Patrimonio N/A
inventarios oficiales
16. Firma oficio el Director Unidad de Patrimonio N/A
17. Envia oficio a Secretaria de Ayuntamiento anexando el reporte del robo inicia lo Unidad de Patrimonio N/A
los documentos generados en el siniestro vial seguin sea el caso, pasa a la actividad 18
18. Recibe oficio de la Secretarfa del Ayuntamiento para informar del dictamen que Unidad de Patrimonio N/A
autoriza la baja definitiva autorizade por el Pleno.
19. Turna oficio al Departamento de Vehiculos Unidad de Patrimonio N/A
20. Elabora oficio a la Tesoreria municipal para solicitar recurso para el pago de la Unidad de Patrimonio Word
baja de placas de circulacién. Ver procedimiento.
21. Firma el oficio el director Unidad de Patrimonio N/A
22, Envia oficio a la Tesoreria municipal Unidad de Patrimonio N/A
23. Recibe cheque para realizar el trémite de baja de placas Unidad de Patrimonio N/A
24. Realiza trdmite de baja de placas ante la Subsecretaria de Finanzas del Estado y Unidad de Patrimonio ) N/A
la compafiia de seguros
25. ¢Baja por incosteabilidad?
En caso de baja por incosteabilidad, termina procedimiento.
En caso de no ser baja por incosteabilidad, pasa a la actividad 26
26. Realiza trémite de pago indemnizatorio ante la compafifa de Seguros entregando Unidad de Patrimonio N/A
el expediente y los requisitos completos ,termina procedimiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
n i r i Admini ion
Dependencia o Coordinacion Coo din.acuﬁn General de Administracion e Codigo: PC-08-02-16
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Departamento: Vehiculos Version: 01
Procedimiento: Alta de Vehiculos en Inventario Oficial
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Rgclbe notificaciones via correc,.t-lﬂc[o o llamada, para informar que Direcciones Departamento de Vehiculos Excel
requieren vehiculos operativos o utilitarios.
; Ao = . s ;
2 ﬁsperla a que la Direcciones inicia el proceso con la elaboracidn de la requisicion Departamento de Vehfculos N/A
que se ajuste al presupuesto autorizado.
3. Recibe factura original de la Direccién. Departamento de Vehiculos Oracle
4. Abre expediente individual por unidad facturada a nombre del municipio. Departamento de Vehiculos Word
S Elapora oficio a Tesorerla sghutando el recurso econdmico para el pago de alta y Departamento de Vehiculos Word
dotacién de placas de circulacion.
6. Firma el oficio el Director Departamento de Vehiculos N/A
7. Entrega oficio a Tesorerfa para que el corto plazo entregue el recursc econémico al Departamento de Vehiculos N/A
Departamento de Vehiculos.
8. Recibe ci-{eque para el tramite de alta y dotacién de placas de circulacién ante la Departamento de Vehiculos N/A
Subsecretaria de Finanzas del Estado.
9. Rgahza el trémite de alta y dotacién de placas de circulacidn ante la Subsecretaria Departamento de Vehiculos N/A
de Finanzas del Estado.
10. Recibe placas. Departamento de Vehiculos N/A
11. Soltcu?a ala compaﬁla de sgg_uros en turno, via correo electrénico, el Departamento de Vehiculos Word
aseguramiento de las unidades adquiridas.
12. Recibe pdliza de seguro. Departamento de Vehiculos N/A
13. Registra en el padrén vehicular oficial los nuevos datos de factura, péliza de Departamento de Vehiculos Excel/ Oracle

seguro y placas de circulacién, termina procedimiento.

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracién e Innovacién

Gubernamental
ELABORO: Direccién de Administracién
FECHA DE EMISION: 20-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 15- JUNIO-2017
cODIGO: MP-08-02-00 VERSION: 01

57




Gobierno de

Zapopan

Flujo

notificacién

Direccién de Administiadién

& 5.Elaboraafica
%ﬁlﬁ! el recurso econdmico

por ¥
unidad facturada dotaciénde placasde

én General de A

Departamenta de Yehiculos

Aseguradora

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracién e Innovacién

Gubernamental
ELABORO: Direccién de Administracion
FECHA DE EMISION: 20-FEB-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 15- JUNIO-2017
CODIGO: MP-08-02-00 VERSION: 01

AT S T4 58




Gaobierno de

Zapopa

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordln?cldn General de Administracién e Codigo: PC-08-02-17
General: Innovacion Gubernamental
Direccidn de Area; Direccién de Administracién Fecha de Emision: 07-ENE-2015
Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: Inmuebles Version: 01
Procedimiento: Invasion de Predios municipales
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.. Detect? por verificacién, recepcién de notificacion de invasién por oficlo, escrito o Depa rtaméntu 48 rirsiiiahlas Siebel
sistema siebel
2. Retine informacion respecto al predio. Departamento de Inmuebles N/A
3. Acude al Predio para corroborar el estatus, dimensiones, linderos, y colindancias. Departamento de Inmuebles N/A
4. Analiza la problematica observada. Departamento de Inmuebles N/A
5. Concluye si existe o no invasion. Departamento de Inmuebles N/A
6. dExiste invasidn?
En caso de existir invasion , pasa a la actividad 10
En caso de que no existe invasién, pasa a la actividad 7
7. Elabora oficio indicando que no observaron anomalias en el lugar. Departamento de Inmuebles Word
8. Firma el Oficio el Jefe de la Unidad de Patrimonio Jefatura de la Unidad Word
9. Entrega oficio al notificar, termina procedimiento. Departamento de Inmuebles N/A
10. Elabora oficio dirigido a la Sindicatura Municipal para que informe a la Direccién
Juridico Contenciosa segin sea el caso, para que dentro del dmbito de sus
atribuciones, se lleven a cabo las acclones necesarias para la regularizacién de la | Departamento de Inmuebles Word
problemitica presentada en el lugar. Ver procedimiento PC 03-03-13 Recuperacién
de espacios pUblicos municipales.
11. Elabora oficio dirigido a la Coordinacién General de Gestién Integral de la Ciudad
solicitando el levantamiento topogréfico y los antecedentes del predio. Ver | Departamento de Inmuebles Word
procedimiento PC 10-04-15 Estudios y proyectos Obras publicas e Infraestructura.
12. Firma el Oficio el Jefe del Departamento. Departamento de Inmuebles N/A
13. Firma el Oficio el Jefe de la Unidad de Patrimonio Jefatura de la Unidad N/A
14. Entrega oficios en Sindicatura y Coordinacién General de Integracién de la Ciudad. | Departamento de Inmuebles N/A
15.. Re.cibe respuesta de parte de la Coordinacion General de Integracién de la Ciudad Jefatura de la Unidad N/A
y Sindicatura.
16. Activa en el expediente, termina procedimiento. | Departamento de Inmuebles N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
A ini .
Dependencia o Coordinacién Coordln?c:dn General de Administracién e codigo: PC.08-02-18
General: Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisidn: 07-ENE-2015
Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacién: 17-FEB-2017
Departamento; Inmuebles Version: : 01
Procedimiento; Vistos buenos de éreas de cesién
DATOS DE MAPEQ
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Recibe peticién de Visto bueno de érea de cesién por parte de la Direccion
General de Obras Pdblicas e Infraestructura. Ver procedimiento PC 10-04-15 Departamento de Inmuebles N/A
Estudios y proyectos Obras Plblicas e Infraestructura.
2. Registra peticién en base de datos. Departamento de Inmuebles Excel
3. Verifica dentro Fie los exp.ednentes, que se hayan llevado a cabo y cumplimentado Departamento de Inmuebles N/A
todas las observaciones realizadas a las fraccionadoras.
4. Realiza verificacion de campo para corroborar el buen estado de las ACD. Departamento de Inmuebles N/A
5. Elabora oficio de resolucién de visto bueno, indicando si se concede o se X

) Departamento de Inmuebles Word
niega el visto bueno.
6, Firma oficio el Director. Departamento de Inmuebles N/A
7. Entrega a la Direccidn de Obras Piblicas e Infraestructura. Departamento de Inmuebles N/A
8. Archiva acuse de recibido en el expediente para la creacién de nuevas claves dentro Departamento de inmuebles N/A

del inventario de Bienes inmuebles propiedad Municipal, termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn COOFdIn.aFlén General de Administracién e Codigo: PC-08-02-19
General: Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisién: 07-ENE-2015
Unidad: Patrimonic Fecha de Actualizacion: 17-FEB-2017
Departamento: Inmuebles Version: 01
Procedimiento: Vistos buenos de no interferencia con propiedad municipal
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
I. Recibe expediente con requisitos (formato de la Direccién de Obras Puablicas e
Infraestructura que contenga croquis de ubicacidn, titulo de propiedad, e | Departamento de Inmuebles N/A
identificacién oficial ) por parte del particular
2. Anexa turno al expediente Departamento de Inmuebles N/A
3. Revisa el expediente Departamento de Inmuebles N/A
4. JExiste interferencia?
En caso de que no exista interferencia, pasa a la actividad 11
En caso de que si exista interferencia ,pasa a la actividad S
S. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Obras publicas e infraestructura, para que
detenga el trdmite del predio que interfiere en propiedad municipal. Ver | Departamento de Inmuebles Word
procedimiento PC 10-04-15 Estudios y proyectos de Obras publicas e infraestructura.
6. Elabora oficio dirigido a la Sindicatura Municipal para que dentro del dmbito de
sus atribuciones lleve a cabo las acciones necesarias para regularizar dicha situacién. | Departamento de Inmuebles Word
Ver procedimiento PC 03-03-01 Recuperacidn de predio.
7. Firma los oficios el Jefe de departamento Departamento de Inmuebles N/A
8. Firma los oficios el Director de Administracién Direccidn de Administracién N/A
9. En.tlrega oficios a la Direccién de Obras publicas e Infraestructuray a S|nd|catgra Departamento de Inmuebies N/A
Municipal
10. Archiva expediente, termina procedimiento. Departamento de inmuebles N/A
11. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Obras publicas e Infraestructura. Departamento de Inmuebles Word
12. Firma el oficio_el Jefe de Departamento Departamento de Inmuebles N/A
13. Firma el oficio el Director de Administracién Direccién de Administracion N/A
14. Entrega oficio al ciudadano para que contintie su tramite Departamento de Inmuebles N/A
15. Remite oficio a la Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura, Departamento de Inmuebles N/A
16. Archiva copia del oficio con acuses de recibido en el expediente, termina Departamento de Inmuebles N/A

procedimiento.
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POP ] IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i inaci inaci inistraci
Dependencia o Coordinacion Coordm?mén General de Administracion e cédigo: PC 08-02-20
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisién: 17-FEB-2017
Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Escrituracion Version: 00
Procedimiento: Escrituracidn de donacidn lisa y llana
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de |a actividad Area Sistema
. Recibe La secretaria de la Unidad de Patrimonio escrito de manifestacidn sobre la Unidad de Patrimonio N/A
donacién del inmueble, junto con escritura_de propiedad por parte del donante
2. Registra La secretaria de la Unidad de Patrimonio escrito en base de datos Programa
U e DA administrativo para el
control de
correspondencia
. . - P - = :
3 :Archlva La secreta.lrla de la Unidad de Patrimonio una copia del escrito en la I N/A
Unidad de Patrimonic
4. Turna el Jefe de la Unidad de Patrimonio escrito a la Seccién de Escrituracién Departamento de N/A
Escrituracion
5. ¢Subdividir el predio? La secci6n de escrituracion Departamento de
; ) Word
Escrituracién
En caso de que si pasa a la actividad 6
En caso de que no pasa a la actividad 12
6. Elabora oficio de solicitud de levantamiento topogréfico a la Direccién General de
Obras Pablicas. Ver procedimiento PC 10-04-15 Estudios y Proyectos O.P.1.
7. Envia oficio a Obras Puablicas Departamento de
: 2 N/A
Escrituracién
8. Recibe levantamiento topografico de la Direccién de Obras Publicas Departamento de N/A
Escrituracién
9. Realiza el Arguitecto del Departal_-nento de bienes inmuebles plano de estado Departamento de Inmuebles po—
actual y estado propuesto del predio
10. Registra Inscripcion de subdivisién ante la Direccién Catastro Departamento de N/A
Escrituracion
11. Registra Inscripcién de subdivision ante el Registro Piiblico de la Propiedad Departamento de N/A
Escrituracién
12. Elabora oficio de solicitud de Dictamen de valor a la Direccién de Catastro Departamento de Word
Escrituracién
13. Envia oficio a la Direccién de Catastro Departamento de
. . N/A
Escrituracion
14. Recibe dictamen de valor de la Direccién de Catastro Departamento de N/A
Escrituracion
15. Elabora oficio de solicitud de certificado de libertad de gravamen del predio al Departamento de
; - A i Word
Registro Pliblico de la propiedad Escrituracion
16. Envia oficio al Registro Pablico de la propiedad Departamento de N/A
Escrituracién
17. Recibe certificado de libertad de gravamen del Registro Publico de la Departamento de N/A
propiedad Escrituracién
18. llntegre’a e?cpedlente con. levantamiento topogréfico, ms'cnpmén anFe catastroy Departamento de
Registro publico de la propiedad, Dictamen de valor y certificado de libertad de . : N/A
Escrituracién
gravamen
19. Elabora oficio a la Direccién Juridica Consultiva para que se asigne Notarfa a fin
; " . e Departamento de
de que protocolice la donacién. Ver procedimiento PC 03-04-07 Revisién de : = Word
: : Escrituracién
Proyectos de Escrituracion.
20. Recibe oficio designando Notaria
21. Envia oficio y expediente de donacidn al notario Departamento de N/A
Escrituracién
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Zq poﬁ’a " IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordm'auén General de Administracién e Cédigo: PC 08-02-20
General; Innovacién Gubernamental
Direccidn de Area: Administracién Fecha de Emision: 17-FEB-2017
Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Escrituracién Versién: 00
Procedimiento: Escrituracién de donacidn lisa y llana

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

22. Entrega el acuse de recibo a la secretaria de la Unidad de Patrimonio Departamento de N/A
Escrituracién

23, Archiva acuse de recibo en el expediente la secretaria Departamento de N/A
Escrituracion

24, Recibe el primer testimonio de la escritura con boleta registra y aviso de Departamento de N/A
transmisidn por parte de la notaria Escrituracion

25, Recibe la escritura publica registrada Departamento de N/A
4 Escrituracidn

26. Actualiza el padrén de bienes inmuebles Departamento de Inmuebles Word

27. Archiva la escritura Departamento de Inmuebles N/A

28, Elabora oficio de notificacién al Congreso del Estado donde se informa el Departamento de Word
nuevo bien inmueble que paso a ser parte del patrimonio municipal Escrituracion

29. Envia oficio de notificacion Departamento de

. : N/A
Escrituracién

30. Archiva acuse de recibido del oficio en el expediente, termina procedimiento Departamento de N/A
Escrituracién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordln'acmn General de Administracién e Codigo: PC 0802 21
General: Innovacién Gubernamental
Direccion de Area: Administracién Fecha de Emision: 17-FEB-2017
Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: Escrituracién Version: 00
Procedimiento: Escrituracién de donacién condicionada
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
|. Recibe La secretaria de la Unidad de Patrimonio, escrito de manifestacion sobre la
donacién del inmueble, donde manifiesta la pretensién de obtener algo a cambio, Unidad de Patrimonio N/A
junto con escritura_de propiedad por parte del donante
2. Registra La secretaria de la Unidad de Patrimonio escrito en base de datos Programa
ini i |
Unidad de Patrimonio ROmIDSiNo ers C
control de
correspondencia
3. Archiva La secretaria de la Unidad de Patrimonio una copia del escrito Unidad de Patrimonio N/A
4. Turna el Jefe de la Unidad de Patrimonio escrito a la Seccién de Escrituracion Unidad de Patrimonio N/A
5. Redacta el drea de escrituracion oficio y lo pasa a firma del Jefe de la Unidad de
3 ] i s ; Departamento de
Patrimonio donde envia el escrito de particular mediante oficio a la Secretarfa ) i N/A
Escrituracién
General
6. Turna la Secretaria del Ayuntam|ent9 y Direccion de Ir.\te'graclén y Dictaminacién Shcratarly Ganeraidel
para presentarlo al Pleno del Ayuntamiento. Ver procedimienta PC 04-05-01 ; N/A
. . . Ayuntamiento
Proyecto de dictamen estudic de comisiones.
7. Informa la Secretaria del Ayuntamiento de la aprobacién del dictamen donde Secretaria General del N/A
aprueba la donacién Ayuntamiento
8. ¢ Subdividir el predio? Departamento de
Word
Escrituracién
En caso de que si se subdivide el predio pasa a la actividad 9
En caso de que no se subdivide pasa a la actividad 15
9. Elabora oficio de solicitud de levantamiento topogréafico a la Direccién de Obras
Plblicas e Infraestructura. Ver procedimiento PC-10-04-15 Estudios y proyectos.
10. Envia oficio a Obras Pdblicas Departamento de
) 3 N/A
Escrituracion
11, Recibe levantamiento topogréfico de la Direccién de Obras Piblicas Departamento de N/A
Escrituracién
A i i i i d
12. Realiza el Arquitecto del Departamento de bienes inmuebles plano de estado Departamento de Inmuebles AtBear
actual y estado propuesto del predio
13. Registra Inscripcién de subdivisién ante la Direccién Catastro Departamento de N/A
Escrituracién
14. Registra Inscripcion de subdivisién ante el Registro Publico de la Propiedad Departamento de N/A
Escrituracién
15. Elabora oficio de solicitud de Dictamen de valor a la Direccién de Catastro Departamento de Word
Escrituracién
16. Envia oficio a la Direccién de Catastro Departamento de N/A
Escrituracién
17. Recibe dictamen de valor de la Direccién de Catastro. Ver procedimiento PC 05- Departamento de N/A
06-08 Dictamen de valor. Escrituracién
18. Elabora oficio de solicitud de certificado de libertad de gravamen del predio al Departamento de Word

Registro Pablico de la propiedad

Escrituracion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Administracion e :

General: Innovacién Gubernamental ’ Codjgo; REGBAZS

Direccidn de Area: Administracién Fecha de Emisién: 17-FEB-2017

Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A

Departamento: Escrituracion Versién: 00

Procedimiento: Escrituracién de donacidn condicionada

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

19. Envia oficio al Registro Publico de la propiedad Departamento de N/A
Escrituracion

20. Recibe certificado de libertad de gravamen del Registro Piiblico de la propiedad Departamento de N/A
Escrituracion

21. Integra expediente con levantamiento topografico, inscripcién ante catastroy Departamento de

Registro plblico de la propiedad, Dictamen de valor y certificado de libertad de - : N/A
Escrituracién

gravamen

22. Elabora oficio a la Direccién Juridica Consultiva para que se asigne Notaria a fin Departamento de

de que protocolice la donacién. Ver procedimiento PC 03-04-07 Revisién de : A Word
Escrituracién

proyectos de escrituracion

23. Recibe oficio designando Notarfa

24, Envia oficio y expediente de donacién al notario Departamento de N/A
Escrituracién

25. Entrega el acuse de reciboa la secretaria de la Unidad de Patrimonio Departamento de N/A
Escrituracion

26. Archiva acuse de recibo en el expediente la secretaria Departamento de N/A
Escrituracién

27. Recibe el primer testimonio de la escritura con boleta registral y aviso de Departamento de N/A

transmisién por parte de la notaria Escrituracion

28. Recibe la escritura piblica registrada Departamento de N/A
Escrituracion

29. Actualiza el padrén de bienes inmuebles Departamento de Inmuebles Word

30. Archiva la escritura Departamento de iInmuebles N/A

31. Elabora oficio de notificacién al Congreso del Estado donde se informa el Departamento de word

nuevo bien inmueble que paso a ser parte del patrimonio municipal Escrituracion

32. Envia oficio de notificacion Departamento de

- : N/A

Escrituracion

33. Archiva acuse de recibido del oficio en el expediente, termina procedimiento Departamento de N/A
Escrituracion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordln?mén General de Administracién e Cédigo: PC 08-02-22
General: Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Administracién Fecha de Emisién: 17-FEB-2017
Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Escrituracién Version: 00
Procedimiento: Escrituracién de compra o venta
DATOS DE MAPEQ
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe la secretaria de la Jefatura de la Unidad de Patrimonio oficio de la :
) . g . Jefatura de Unidad de
Secretaria General del Ayuntamiento con el dictamen que autoriza la compra o . N/A
Y Patrimonio
venta de un inmueble
2. Da de alta en el sistema y se archiva una copia del oficio Jefatura de Unidad de N/A
Patrimonio
3. Remite al drea de Escrituracién para su ejecucién Jefatura de Unidad de N/A
Patrimonio
4. ¢Subdividir el Predio?
En caso de que si se subdivide pasa a la actividad 5 Departamento de
. s Word
Escrituracién
En caso de gue no pasa a la actividad 11 .
5, Elabora oficio de solicitud de levantamiento topografico a la Direccién de Cbras Departamento de
Publicas e Infraestructura. Ver procedimiento PC 10-01-15 Estudios y proyectos. Escrituracion
6. Envia oficio a Obras Publicas Departamento de N/A
Escrituracion
7. Recibe levantamiento topografico de la Direccién de Obras Pblicas e Departamento de N/A
Infraestructura Escrituracién
8. Realiza el Arquitecto del Departa:l'nento de bienes inmuebles plano de estado Departamento de Inmuebles Autocard
actual y estado propuesto del predio.
9. Registra Inscripcién de subdivisién ante la Direccion Catastro Departamento de N/A
Escrituracién
10 Registra Inscripcion de subdivisién ante el Registro Publico de la Propiedad Departamento de N/A
Escrituracién
11.Elabora oficio de solicitud de Dictamen de valor a la Direccién de Catastro Departamento de Word
Escrituracidn
12, Envia oficio a la Direccién de Catastro Departamento de N/A
Escrituracién
13, Recibe dictamen de valor de la Direccién de Catastro. Ver procedimiento PC 05- Departamento de N/A
06-08 Dictamen de valor. Escrituracion
14. Elabora oficio de solicitud de certificado de libertad de gravamen del predio al Departamento de
il : L Word
Registro Publico de la propiedad Escrituracion
15. Envia oficio al Registro Publico de la propiedad Departamento de N/A
Escrituracién
16. Recibe certificado de libertad de gravamen del Registro Ptblico de la propiedad Departamento de N/A
Escrituracion
17. Integra expediente con Dictémenes del pleno, levantamiento topografico,
s p G : Departamento de
inscripcién ante catastro y Registro publico de la propiedad, Dictamen de valor y X ) N/A
i Escrituracion
certificado de libertad de gravamen
18. Elabora oficio a la Direccién Juridica Consultiva para que se asigne Notaria a fin ———
de que protocolice la donacién. Ver procedimiento PC 03-04-07 Revision de P . N Word
) ) . - Escrituracion
proyectos de escrituracién.
19. Recibe oficio designando Notaria
20. Envia oficio y expediente de donacién al notario Departamento de N/A

Escrituracion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL
inacion G Administraci £
Dependencia o Coordinacion Coordinacion General de Administracién e Codigo: PC08-02-22
General: Innovacién Gubernamental
Direccion de Area: Administracién Fecha de Emisidn: 17-FEB-2017
Unidad: Patrimonio Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Escrituracion Version: 0o
Procedimiento: Escrituracion de compra o venta
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
21. Entrega el acuse de recibo a la secretaria de la Unidad de Patrimonio Departamento de N/A-
. Escrituracién
22, Archiva acuse de recibo en el expediente la secretaria Departamento de N/A
Escrituracién
23. Recibe el primer testimonio de la escritura con boleta registral y aviso de Departamento de
i 8 : ; N/A
transmisién por parte de la notaria Escrituracién
24. Recibe la escritura publica registrada Departamento de N/A
Escrituracién
25. Actualiza el padrdn de bienes inmuebles Departamento de Inmuebles Word
26. Archiva la escritura Departamento de Inmuebles N/A
27. Elabora oficio de notificacién al Congreso del Estado donde se informa de la
; : : ; A Departamento de
baja o alta de inmueble materia de la compra o venta respecto del patrimenio : A Word
i Escrituracién
municipal
28. Envia oficio de notificacion Departamento de
. N/A
Escrituracién
29. Archiva acuse de recibido del oficio en el expediente, termina procedimiento Departamento de N/A
Escrituracion
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P P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Administracién e e
General: Innovacién Gubernamental Codigo: PR Es
Direccion de Area: Administracién Fecha de Emision: 17-Feb-2017
Unidad: Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Revisidn: 00
Procedimiento: Destino Final de las Refacciones
DATOS DE MAPEO
. Descripci6n de la actividad Area Sistema

1.- Recibe del mecanico prevale interno para realizar un vale de almacén Unidad de Mantenimiento N/A

Vehicular
2.- Entrega el mecanico las refacciones usadas al almacén para cambio por las Unidad de Mantenimiento N
refacciones nuevas Vehicular /a
3.- Revisa las refacciones usadas el jefe de patio Unidad de Mantenimiento

: N/A

Vehicular

4.- iSirven para rehiso? Unidad de Mantenimiento
. N/A
Vehicular

En caso de que si se puedan reusar, continda en el paso 5

En caso de que no se puedan reusar, continda en el paso

5.- Ingresan al almacén a través del vale interno de almacén. Fin

Unidad de Mantenimiento

Vehicular ki

6.- Asigna la refaccién al espacio para la chatarra Unidad de Mantenimiento N/A
Vehicular

7.- Solicita via telefénica a Contraloria Ciudadana su presencia para el retiro de las Unidad de Mantenimiento N/A

refacciones usadas Vehicular

8.- Elabora oficio para solicitar la presencia de Contraloria Ciudadana en el retirode | Unidad de Mantenimiento N/A

las refacciones usadas Vehicular

9.~ Envia oficio a Contraloria Ciudadana en el cual notifica el destino final Unidad de Mantenimiento

de las refacciones usadas Vehicular /A

10.- Recibe a la Contraloria Ciudadana para el retiro de refacciones usadas Unidad de Mantenimiento N/A
Vehicular

11.- ¢Son llantas? Unidad de Mantenimiento

. N/A

Vehicular

En caso de que si sean llantas, pasa a punto 12

En caso de que no sean llantas, pasa al punto 15

12.- Entrega llantas a Contraloria Ciudadana para su destino final tnidagzds Mantenlmlento N/A
Vehicular

13.- Recibe de la Contralorfa Ciudadana, el comprobante de entrega de las llantas o Unidad de Mantenimiento N/A

refacciones usadas Vehicular

14.- Archiva el comprobante de entrega. Fin Unidad de M_antenlmlentO N/A
Vehicular

15.- Entrega en donacién las refacciones usadas con la participacion de Contraloria, Unidad de Mantenimiento N/A

continda en el punto 13 Vehicular

.
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Politicas de la Unidad de Mantenimiento Vehicular

Todos los servicios automotrices llevados a cabo en la Unidad de Mantenimiento Vehicular deben
ser antecedidos, sin excepcién, por una solicitud de servicio en el sistema Oracle.

Las solicitudes de servicio deben ser autorizadas por personal de la misma dependencia, asignado y
facultado para hacerlo (usualmente, por los jefes administrativos y directores).

Para realizar el diagnéstico de su vehiculo debe presentarse puntualmente a la cita agendada en
Patio 10.

Cuando la Unidad de Mantenimiento Vehicular, cuente con las refacciones, o bien, tenga la
posibilidad de conseguirlas y el servicio requerido se encuentre dentro de la capacidad operativa de
la misma, la reparacién debe llevarse a cabo en las instalaciones de la Unidad.

En caso de presentarse urgencia para reparar el vehiculo y se opte por la via de gastos a comprobar,
es imprescindible la autorizacién personal por escrito de la Coordinacion de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

Para la entrega del vehiculo reparado en patio 10, el usuario debe firmar la Orden de Trabajo.

El usuario debe notificar de inmediato a la Unidad de Mantenimiento Vehicular sobre cualquier
desperfecto o falla que detecte.

Todas las facturas deben incluir el precio unitario, importe, subtotal, L.V.A., total, datos fiscales
requeridos y que no presente errores, asi como anexar la impresion del correo donde se les autorizo
la compra por parte de la Unidad de Mantenimiento Vehicular y la impresion de la solicitud de
servicio del sistema Oracle, debiendo aparecer en el Estado: Pedido de Trabajo en Espera.

Todas las requisiciones para la compra de refacciones o mantenimiento de vehiculos oficiales deben
ser tramitadas por medio de la Unidad de Mantenimiento Vehicular, por lo que es necesario
solicitarlas via oficio.

Subir solicitud al Sistema Oracle, debiendo aparecer en el Estado: Pedido de Trabajo en Espera, que
es el que refiere, que ya se encuentra autorizada por la Dependencia solicitante.

Se debe elaborar un diagnéstico del vehiculo, el cual solo puede ser otorgado por la Unidad de
Mantenimiento Vehicular.

En base al diagndstico, se debe solicitar por medio de Oficio a la Direccién de Administracion e
Innovacion Gubernamental, informando que se realizard como “GASTO A COMPROBAR”.
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Todo trémite para Vo. Bo. Se debe presentar con oficio, ya que es requisito indispensable la firma
y sello de la Unidad de Mantenimiento Vehicular.

Todo vehiculo reparado en taller externo, se le debe verificar el trabajo realizado, en patio 10.

Todas las refacciones compradas deben llevarse al Almacén de la Unidad, ubicado en patio 10 para
verificacion y su ingreso al sistema. Una vez realizado el ingreso, se le regresaran las refacciones.

Todas las refacciones usadas (hueso) deben ser entregadas en el Almacén de la Unidad.

Politicas de la Unidad de Edificios
Atencién 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 reparacién o adecuacién 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 segtn 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 bitécora 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
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Trabajos via asignacion directa

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

Todas las obras que autorice la Direccidn, se elaborara un contrato en el que se especificarédn las
obligaciones y derechos de las partes, al que se agregard el presupuesto de obra

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

La asignacién de trabajos debera hacerse a proveedores registrados en el padrén de la Direccién 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 econémica, técnica y administrativa

Para todo contrato registrado, deber pedirse una orden de compra para tramitar su pago

Cualquier servicio o trabajo autorizado, deberd contar con presupuesto asignado en la partida
correspondiente

Reservaciéon 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 reservacion de los Auditorios

El encargado de Auditorios debe realizar |a 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 dreas.
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Es responsabilidad de los Coordinadores y responsables de drea enviar la informacién 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
Direcci6n, 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 drea, 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 Ubicacién de Materiales”, que contenga tanto
el nimero 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
deberén contener firmas de quien reciben, entrega y autoriza los materiales

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

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

Debe existir bitacora 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.
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Se debe elaborar oficio informativo de material caduco o inservible para que sea retirado de
almacén a la 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 Direccion

Compras

Se reciben solicitudes de compra por via: Oficio, Reporte, Correo Electrénico, Intranet y Personal,
en este Ultimo 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 drea solicitante la respuesta de dicha
peticién.

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 comprard 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.

Politicas de la Unidad de Patrimonio

N/A
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Unidad de Mantenimiento Vehicular

N/A

Unidad de Edificios

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

Asignacién directa.- Acto en virtud del cual con apego al Reglamento se le asigna la contratacion
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

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

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 publica del municipio.
Efectividad.- Grado de cumplimiento de los objetivos
Eficiencia.- Productividad, rendimiento de los insumos

Indicadores.- Evaluacion de la eficacia y efectividad de las acciones y actividades realizadas por la
direccion, en funcion de los estandares

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
estan destinados a los fines antes sefialados
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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

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 Gtil en condiciones de servicio
adecuado, siendo estas acciones programadas con anticipacién

Ordenes de trabajo de ejecucién inmediata (OTEI).- Son asignaciones por adjudicacién directa que
realiza el titular de la Direccién, en algunos casos solo informando al Coordinacién General de
Administracién e Innovacién Gubernamental y en otros con su previa autorizacion, para realizar
obras de conservacién o mantenimiento a los inmuebles o equipos propiedad municipal.

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.

Unidad de Patrimonio

Areas de cesién para destinos.- Areas que se determinan en los planes parciales de urbanizacién o
en los proyectos definitivos de urbanizacién, para proveer los fines publicos que requiera la
comunidad.

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.

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 accion, cede a titulo
gratuito al Ayuntamiento.

Denuncia de hechos.- Documento que se presenta ante las autoridades judiciales, que se elabora
con la narracién 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.
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Desincorporacién.- Autorizacion 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 Unidad de Mantenimiento Vehicular que refiere la
condicién general de un vehiculo para conocer la posibilidad de ser reparado o proponerlo como
fuera de servicio.

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

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

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

Narrativa del usuario.- Descripcién 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 Direccién de Adquisiciones para ser entregado al
proveedor adjudicado de bienes vehiculares y requisito necesario para tramitar su pago.

Placas de circulacién.- LAminas 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 retnen por cada comision para decidir y definir el destino
y situacién de cada asunto especifico que se expone a peticién 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.

Ratificacién 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.

Requisicién.- Documento que se genera por la dependencia que solicita la adquisicién de un bieny
que inicia el procedimiento de compra.
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Siniestro vial.- Accidente vial.

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 o némina.
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V1. AUTORIZACIONES

Autorizacio

J J(M)\
Lic. Jesis Pablo| Lemus/Navarr
Presidente| Munic pal

COORDINACION GENERAL
DE MJMIN:STRAC;GN E
= '

Lic. Edmundo Antonio Amutio Vllla ENTAT
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

4 g
Lic. Francisco Javier Cha %‘s’c'::Tgl:i‘DE—-\
Director de Admin StraA’BH‘IINISTR ACION '
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