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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisidon continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgénica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Codigo del documento MP-09-01-01
Fecha de Emision 16-May-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Elaboracidn de manual nuevo con asignacion
00 16-May-2023 Rosalba Godinez Aguilar , . g
nueva de cédigos.
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.

Activos Fijos: Son los activos que corresponden a bienes y derechos que no son convertidos en efectivo.
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 propdsito de acondicionar dichos inmuebles para su mejor
funcionamiento o presentacién.

Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Baja definitiva: Autorizacidn 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.

Biddn: Recipiente para liquidos grande generalmente de metal de forma cilindrica y cierre hermético que suele
usarse para transportar liquidos.

Bitdcora: La bitdcora de trabajo es un cuaderno en el cual las personas realizan anotaciones, bocetos o registros
de datos importantes o de interés en el desarrollo de un trabajo o proyecto.

Capital Contable: Es el derecho de los propietarios sobre los activos netos que surge por aportaciones de los
duefios, por transacciones y otros eventos o circunstancias que afectan una entidad, el cual se ejerce mediante
reembolso o distribucién.

Carga extra: Autorizacion por medio de un correo electrénico por la Direccion de Administracion con la
justificacion de adicional de combustible.

CFDI: El Comprobante Fiscal Digital por Internet es una factura electrénica que describe un bien o servicio
adquirido, la fecha de transaccidn, el costo y los impuestos correspondientes al pago de dicha transaccion.

Cheque: Documento que extiende y entrega una persona a otra para que esta pueda retirar una cantidad de
dinero de los fondos que aquélla tiene en el banco.

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

Contratacion: Son aquellos trabajos que requieran realizarse en el Municipio.

Convenio: Un convenio es un acuerdo entre dos o mas partes sobre un asunto en particular.
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Cuenta Publica: El informe que este organismo publico rinde sobre su gestion financiera, a efecto de comprobar

que la recaudacion, administracién, manejo, custodia y aplicacion de los ingresos y egresos o activos y pasivos
municipales, durante un ejercicio fiscal comprendido del primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada
afio, se ejercieron en los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables, conforme a los criterios
y con base en los programas aprobados.

Denuncia de hechos: Comunicacion o declaracidn ante una autoridad publica en la que se informa de la existencia
de unos hechos que pueden ser delictivos.

Dependencia: Unidad Administrativa que forma parte de la Administracidon Publica del Municipio.

Desincorporacion: Autorizacidon expresa otorgada por los Regidores en pleno mediante acta de acuerdo para
definir la situacion final de un vehiculo fuera de servicio considerado como pasivo y que puede ser objeto de
enajenacion.

Despachador de gasolina: Dispensario para el servicio de gasolina.

Diagndstico: Formato que informa la falla detectada en la unidad validada por el Personal de Patio 53.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Diésel: Motor de combustién interna de alta comprensién que funciona con aceite pesado o gaséleo.

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacidn del presente manual.

Dominio publico: Dominio de los bienes destinados al uso publico (como el mar litoral y sus playas, etc.) y los
destinados a algun servicio publico (como los edificios publicos, vias de comunicacion publicas, etc.).

Donacidn: La donacion es el acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales, generalmente por razones
de calidad. En algunos ordenamientos juridicos esta regulada como un contrato.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizaciéon y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Escritura: Es un documento publico en el que se realiza ante un notario publico un determinado hecho o un
derecho autorizado por dicho fedatario publico, que firma con el otorgante u otorgantes, mostrando sobre la

capacidad juridica del contenido u de la fecha en que se realizé.

Expediente: Conjunto de documentos.
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Extracto catastral: Te permite conocer los datos de registro de un inmueble (casa o domicilio), y a nombre de
quien esta registrado.

Facturacion: La facturacion es una accién que se refiere a todos los actos relacionados con la elaboracién, registro,
envio y cobro de las facturas.

Garantia: Es un documento que sirve para cuando un producto tiene fallas en su programacion o en su materia,
puede ser reemplazado por otro mismo producto nuevo. Tienen un tiempo limite de meses o afios, que al ser
cumplido, la garantia se hace inservible.

Gasolina: Liquido volatil inflamable y de olor caracteristico que esta constituido por una mezcla de hidrocarburos
y se obtiene por destilacién fraccionada de petrdéleo bruto, se emplea como combustible de los motores de
combustién interna y como de solvente.

Inconsistencias: Que hay datos o informacién que no coincide.

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.

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

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Levantamiento topogrdfico: Es un estudio técnico y descriptivo de un terreno, examinando la superficie terrestre
en la cual se tienen en cuenta las caracteristicas fisicas, geograficas y geoldgicas del terreno, pero también sus
variaciones y alteraciones, se denomina a este acopio de datos o plano.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Licencia de Conducir: Es certificar a la persona que la posee como conductor de un vehiculo automotor.

Mantenimiento: Todas las acciones que lleve a cabo la Direccidn con objeto de que los inmuebles y vehiculos
reciban un cuidado preventivo que permita alargar su vida Util en condiciones de servicio adecuado, siendo estas
acciones programadas con anticipacion.

Operador: Se refiere al Chofer, Resguardarte o Encargado de vehiculos de la Dependencia.

Orden de compra: Documento que emite el Ayuntamiento para pedir mercaderias al Proveedor; indica cantidad,
detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.

Orden de trabajo: Es un documento que los gestores autorizan para que los trabajadores realicen tareas. También
conocidas como drdenes de trabajo u drdenes de servicio, las érdenes de trabajo se utilizan habitualmente para
gestionar las operaciones de mantenimiento.
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Padrdn: Es un término con origen en el latin patronus que permite nombrar un listado o némina.

Padrdn vehicular: Es el nombre que se le da al documento que se encarga de llevar el registro de los datos
importantes y las inscripciones correspondientes de un vehiculo.

Patio 53: Oficina de Enlace que se encuentra anexa a la Unidad de Mantenimiento Vehicular para la atencién
exclusivamente a las unidades de motores a diésel.

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

Pleno: Sesidn general de Regidores que se rednen por cada comisién para decidir y definir el destino y situacién
de cada asunto especifico que se expone a peticién del Area o Dependencia que lo promueve.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Pdliza: Documento con que se formalizan ciertos contratos de seguros, mercantiles o de operaciones comerciales.

Pdliza de sequro: Documento que expide la compafiia de seguros contratada, que describe detalle el bien mueble
o inmuebles que sera protegido sobre su valor comercial.

P.P.B.: Propuestos para baja.

Pre diagndstico: Formato en el que el Operador describe la falla que presenta la unidad.

Presupuesto: Inversidn necesaria para llevar a cabo una obra o servicio, calculada en funcién de las distintas
actividades, cantidades de trabajo a ejecutar, condiciones del lugar y condiciones del mercado sobre el cual se
cotizan los insumos a utilizar.

Pre vale: Documento que contiene las refacciones a necesitar para la reparacion de la unidad.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacién o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebre un contrato de obra o servicio con el Municipio.

Recibo de conformidad y satisfaccion: Reconocimiento, satisfaccién y validez oficial de la reparacidn solicitada,
misma que se da con el nombre y firma del Operador y sello de la Dependencia.

Refacciones: Un recambio, repuesto o refaccion es una pieza que se utiliza para reemplazar las originales en
maquinas que debido a su uso diario han sufrido deterioro o una averia. Por el contrario, los rodamientos y otros
tipos de piezas son sustituidos una vez producida la averia.
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Registrar: Es el empadronamiento que se realiza ante la autoridad catastral, respecto de los datos de referencia
que se asienten de los bienes inmuebles.

Rehabilitacion de vehiculos: Dar de alta al registro del vehiculo a nuestro Proveedor.

Reparacion mecdnica: Son los establecimientos industriales en los que se realizan operaciones para la restituciéon
de las condiciones normales del estado de funcionamiento del vehiculo o de equipos y componentes del mismo,
en los que se pusiera de manifiesto alteraciones en sus condiciones con posterioridad al término de su fabricacion.

Requisicion: Documento que se genera por la Dependencia que solicita la adquisicidn de un bien y que inicia el
procedimiento de compra.

Resquardo: El resguardo de bienes muebles representa la responsabilidad de conservar y mantener en perfecto
estado los bienes asignados.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del Municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la Ciudadania. https://retys.zapopan.gob.mx/inicio

Siniestro: Suceso que produce un dafio o una pérdida material considerable.
Siniestro vial: Accidente vial.
Sistema de Armonizacion Contable (SAC): Es el proceso que tiene como objetivo lograr una uniformidad entre la

normatividad contable se refiere a la obligatoriedad que tienen las entidades de Gobierno en México para
contabilizar y emitir informacién financiera.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

Subasta: Una subasta o remate es una venta organizada basada en la competencia directa, y generalmente
publica, es decir, a aquel comprador que pague la mayor cantidad de dinero o de bienes a cambio del producto.

Ticket: Comprobante de una carga de gasolina.

Transferencia bancaria: Es la operacion por la que una persona o empresa da instrucciones a su entidad de
crédito para que envie, con cargo a una cuenta suya, una determinada cantidad de dinero a otra cuenta propia o
a la cuenta de otra persona o empresa.

Vale: Formato de recepcidn de refacciones que describe lo recibido.

Valor Unitario: El valor que por metro cuadrado o por hectdrea apruebe el Congreso del Estado en tablas de
valores, para cuantificar el valor catastral de cada uno de los predios.

Verificacion: El Programa de Verificacién Responsable en Jalisco corresponde a un trdmite obligatorio que deben
realizar las Dependencias a sus unidades en esta entidad federativa.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vélida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccidon en cuestién.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacién se seialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
gue expida el Congreso del Estado:
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Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c¢)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidén reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
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De la Informacién Fundamental
Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinaciéon General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobé el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccién 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p ,
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-09-01-01 0 Despacho de Gasolina o Diésel. 17
PC-09-01-02 0 Baja de vehiculos en inventarios oficiales. 21
PC-09-01-03 0 Alta de vehiculos en inventarios oficiales. 26
PC-09-01-04 0 Invasién de predios municipales. 28
PC-09-01-05 0 Escrituracion de donacidn, pura y simple a titulo gratuito. 30
PC-09-01-06 0 Destino final de las refacciones. 35
PC-09-01-07 0 Alta de bienes inmuebles. 37
PC-09-01-08 0 Baja de bienes inmuebles. 40
PC-09-01-09 0 Alta de bienes muebles. 43
PC-09-01-10 0 Baja de bienes muebles. 45
Formalizacién de la Transmision de Propiedad Bienes
PC-09-01-11 0 Inmuebles por Acuerdo del Dictamen y Propuesta de 47
Comisiones del Ayuntamiento.
Formalizacién de la Adquisicion de Bienes Inmuebles por
PC-09-01-12 0 Acuerdo del Dictamen y Propuesta de Comisiones del 50
Ayuntamiento.
PC-09-01-13 0 Transferencia de bienes muebles. 54
PC-09-01-14 0 AC.tl..Ja|I23CIOn de resguardo de vehiculos en los inventarios 56
oficiales.
PC-09-01-15 0 Levantamiento fisico de los inventarios de vehiculos oficiales. 58
PC-09-01-16 0 Recepcién y entrega de vehiculos. 60
Gestion de la Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil
PC-09-01-17 0 Patrimonial (Helicoptero, Vehiculos, Maquinaria Pesada, 63
Semovientes, Equipo Electrénico, Dinero y Valores)
PC-09-01-18 0 Registro de obra publica en propiedad municipal. 65
PC-09-01-19 0 Recepcién de correspondencia. 68
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PC-09-01-20 0 Recepciciﬁn,. registro_ e ingreso a pago de expedientes de 71
Mantenimiento Vehicular.
PC-09-01-21 0 Pago. 74
PC-09-01-22 0 Almacén. 77
PC-09-01-23 0 ggl'icitud de refacciones al almacén y su reparacién en Patio 31
PC-09-01-24 0 Taller Externo. 83
PC-09-01-25 0 Garantias. 86
PC-09-01-26 0 Atencié‘n, y recepcién de informacidn y evidencia de 89
reparacion.
PC-09-01-27 0 Satisfaccién del servicio. 91
PC-09-01-28 0 Integracién de los expedientes diésel o gasolina. 93
PC-09-01-29 0 Archivo de documentacion. 96
PC-09-01-30 0 Servicio de grua. 100
PC-09-01-31 0 Entrega de refacciones en el almacén. 102
PC-09-01-32 0 Recepcién de vehiculos para apertura de orden. 105
PC-09-01-33 0 Inventario, reparacion y entrega de la unidad. 108
Verificacion vehicular por parte de la Direccion de
PC-09-01-34 0 Administracion para los vehiculos pertenecientes al 115
Municipio de Zapopan.
PC-09-01-35 0 Capitulo 5000 Endoso de Facturas. 119
PC-09-01-36 0 Levantamiento fisico del Inventario de Bienes Inmuebles. 122
PC-09-01-37 0 Registro de Convenios y Comodatos. 125
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper'n_den_clia o Coordin_a'cién General de Administracién e el preedlia: PC-09-01-01
Coordinacidn: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Administraciéon Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Despacho de Gasolina o Diésel. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Control y supervision de los procesos de servicio y de abastecimiento de combustible.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace c?e,mejora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon.sa.ble del L José Antonio Pérez Pérez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de ser Despacho de Gasolina, pasa a la actividad 1. Direccion de Administracion N/A
En caso de ser Biddn, pasa a la actividad 20. Direccion de Administracion N/A
1. Llegalaunidadd lquier D dencia a la estacién o bomba del d h
ega la unidad de cualquier _epen encia a la estacién o bomba del despacho, con Dependencia N/A
una carga programada autorizada.
2. Recibe via correo electrénico el listado de la situacion vehicular por parte de la . L. - L
. . . Direccién de Administracién Internet
Unidad de Patrimonio.
3. Revisa el listado de los vehiculos suspendidos. Direccion de Administracion N/A
4. (Es por Falta de Uso? Direccion de Administracion N/A
En caso que si sea Falta de Uso, pasa a la actividad 5. Direccion de Administracion N/A
En caso de que no sea Falta de Uso, pasa a la actividad 11. Direccion de Administracion N/A
5. Realiza I_I'fxmada telef_omca en la Dependencia donde solicita nUmero econdémico, Direccién de Administracién N/A
su estacién y los motivos.
6. Solicita a la Dependencia un correo electrénico para rehabilitar el vehiculo. Direccion de Administracién N/A
7. Recibe correo electrénico de la Dependencia solicitando la rehabilitacién del | Direccidn de Administracion Internet
vehiculo.
8. Envia correo electrénico y la solicitud de la Dependencia a la gasolinera al Direccion de Administraciéon Internet
Proveedor.
9. Dade alta el Proveedor. Proveedor N/A
10. VerlflcaT _Ia rehabilitacion del vehiculo con la Dependencia y termina Direccién de Administracion N/A
procedimiento.
11. ¢Se encuentra Dado de Baja? Direccion de Administracion N/A
En caso de que, si se encuentre Dado de Baja, pasa a la actividad 12. Direccion de Administracion N/A
En caso de que no se encuentre Dado de Baja, pasa a la actividad 17. Direccion de Administraciéon N/A
12. Envia via correo electroénico el listado de las unidades en reparacion, baja, ingreso Unidad de Mantenimiento
. . . . . Internet
y salida la Unidad de Mantenimiento Vehicular. Vehicular
13. Recibe via correo electrénico el listado de las unidades en reparacién, baja, Direccion de Administracion
. . . . . Internet
ingreso y salida por parte de la Unidad de Mantenimiento Vehicular.
14. Informa via correo electrénico al Proveedor los vehiculos dados de baja. Direccion de Administraciéon Internet
15. Ibnafj(;rma a la Direccion Administrativa sobre el vehiculo que se encuentra dado de Direccién de Administracién N/A
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16. Informa a la Dependencia la situacion del vehiculo dado de baja a la Unidad de . ., . .,
. . L, L Direccion de Administracion N/A

Patrimonio y continua en la actividad 8.

17. ¢Es por Reparacion en Taller Municipal? Direccion de Administraciéon N/A
En caso de que, si sea Reparacién en Taller Municipal, pasa a la actividad 18. Proveedor N/A
En caso de que no sea Reparacién en Taller Municipal, pasa a la actividad 48. Direccion de Administraciéon N/A

18. Realiza _IIamada Felefonlca solicitando permiso para actualizar carga de Proveedor N/A
combustible al vehiculo.

19. Recibe llamada telefdénica del Proveedor de Gasolinera para informar que tiene un . L. - L

, . ., . Direccion de Administraciéon N/A

vehiculo que va saliendo del taller y continta en la actividad 6.

20. Llega .Ia Dependencia a la estacién con un nimero econémico designado y Unico Dependencia N/A
autorizado para su despacho.

21. Se da carga a la Dependencia en la estacién al bidéon una vez validada la
. ., - Proveedor N/A
informacién solicitada por parte del Despachador.

22. ¢Es Omision de la Bitacora? Direccion de Administracion N/A
En caso de que, si sea Omision de la Bitacora, pasa a la actividad 23. Direccion de Administracion N/A
En caso de que no sea Omision de la Bitdcora, pasa a la actividad 24. Direccion de Administracion N/A

23. Suspende el despacho del biddn hasta que se tenga la programacion y continda Direccion de Administraciéon N/A
en la actividad 32.

24. ¢Necesidad de Carga Extra? Direccion de Administracion N/A
En caso de que sea Necesidad de Carga Extra, pasa a la actividad 25. Direccién de Administracién N/A
En caso de que no sea Necesidad de Carga Extra, pasa a la actividad 30. Direccion de Administraciéon N/A

25. ¢Autoriza carga? Direccion de Administracion N/A
En caso de que, si sea autorizada la carga, pasa a la actividad 26. Direccion de Administracion N/A
En caso de que no sea autorizada la carga, pasa a la actividad 29. Direccion de Administracidon N/A

26. Solicita via correo electrénico a la Dependencia de la carga extra donde manifieste | Direccidon de Administracion Internet
el nimero econdmico, bidon, cantidad extra y justificacion.

27. Recibe via correo electrénico de la Dependencia solicitando la carga extra donde | Direccidn de Administracion Internet
manifiesta el nimero econdmico, biddn, cantidad extra y justificacion.

28. Envia via correo electrénico al Proveedor la solicitud de la Dependencia de la carga Direccion de Administraciéon Internet
extra y continua en la actividad 32.

29. Espe.ra la unidad a cargar hasta que su Dependencia mande el correo electrénico Direccién de Administracion N/A
solicitando la carga extra.

30. ¢Es Programacién? Direccion de Administracion N/A
En caso de que, si sea programacion, pasa a la actividad 31. Direccion de Administraciéon N/A
En caso de que no sea programacion, termina procedimiento. Direccion de Administraciéon N/A

31. Solicita via correo electrénico la Dependencia de la carga extra donde manifiesta
el nimero econdmico, bidén, cantidad extra y justificacién, continua en la Dependencia Internet
actividad 32.

32. Recibe el oficio de la programaciéon mensual de la Dependencia. Direccion de Administraciéon N/A

33. Escanea el oficio de la programacidon mensual para enviar al Proveedor. Direccion de Administraciéon N/A

34. Envia por correo electrénico la programacion mensual al Proveedor. Direccion de Administraciéon Internet

35. ¢Coincide el nimero econdmico del bidén? Direccion de Administracion N/A
En caso de que no coincida, pasa a la actividad 36. Direccion de Administracion N/A
En caso de que si coincida, pasa a la actividad 38. Direccion de Administracion N/A

36. ReC|b’e !Iamada telefénica del Proveedor de que no coincide el numero Direccién de Administracién N/A
economico.

37. Rechaza la autorizacion de la carga y termina procedimiento. Direccion de Administraciéon N/A

38. Coteja el nimero de bidén contra el nUimero econémico. Direccion de Administracion N/A

39. Recibe el oficio por parte de la Dependencia los casos de emergencia. Direccion de Administracién N/A

40. Realiza los recorridos a las estaciones por semana. Direccion de Administracion N/A

41. Revisa que el Despachador solicite la credencial oficial del Servidor Publico. Direccion de Administracién N/A

42. Registra en.el ticket los datos, fotografia, nimero econémico, nimero de placasy Direccién de Administracién N/A
Dependencia.
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43. Verifica el comportamiento y anomalias de los Operarios. Direccion de Administracién N/A
44, ¢Existen anomalias? Direccion de Administracion N/A
En caso de no existan anomalias, termina procedimiento. Ver procedimiento PC- . L, - L.
P P Direccion de Administracion N/A
09-01-21 Pago.
En caso de que, si existan anomalias, pasa a la actividad 45. Direccion de Administracion N/A
45. Elabora el formato de inconsistencia de despacho de control interno. Direccion de Administracion N/A
46. Firma el formato de inconsistencia. Direccion de Administracion N/A
47. Realiza llamada telefénica a la Dependencia para informar el comportamiento del . ., . -,
. L P P P Direccion de Administracion N/A
Operador y termina procedimiento.
48. ¢Se termina el consumo de gasolina? Direccion de Administracion N/A
En caso de que, si se haya terminado el consumo de gasolina, pasa a la actividad . L, - L.
49 q ¥ & P Direccion de Administraciéon N/A
En caso de que no se haya terminado el consumo de gasolina, termina . ., L .,
L 9 ¥ g Direccion de Administracion N/A
procedimiento.
49. Recibe correo electrdnico de la Dependencia con el nimero econdmico, placas,
justificacion de la necesidad de la carga extra y estacion solicitando cagar | Direccidon de Administracion Internet
combustible.
50. Elabora el formato de reporte de los litros autorizados para cada Dependencia. Direccion de Administracién Excel
51. Coteja el reporte cada fin de mes de los litros consumidos contra lo autorizado. Direccion de Administracién N/A
52. Autoriza la Direccidn la carga extra de gasolina a la Dependencia y termina . ., - .
. & g P y Direccion de Administraciéon N/A
procedimiento.
Bidon.
1. Control de combustible.
. 2. Conocimiento del consumo o de la cantidad de consumo por Dependencia.
Producto final: L
3. Autorizacién de pago.
Gasolina.
1. Autorizacién de pago.
Documentacién complementaria del Formato de Inconsistencia
procedimiento: Bitdcora
Politica(s): * Ver Politicas Operativas Direccion de Administracion.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-02
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Baja de vehiculos en inventarios oficiales. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Dar cumplimiento a la desincorporacion autorizada por el Pleno del Ayuntamiento.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que revisd:
Responsable del L . . . , .
- . Bertha Alicia Grajeda Alvarado y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe oficio con la solicitud de baja de vehiculos de los Inventarios Oficiales Unidad de Patrimonio N/A
de la Dependencia.
2. ldentifica la causa de la baja del bien de los inventarios oficiales. Unidad de Patrimonio N/A
3. ¢Esporincosteabilidad? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si sea incosteabilidad, pasa a la actividad 4. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no sea incosteabilidad, pasa a la actividad 28. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de baja por pérdida total, pasa a la actividad 28. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de baja por robo, pasa a la actividad 29. Unidad de Patrimonio N/A
4. Recibe el diagndstico de vehiculo informando incosteabilidad del bien Unidad de Patrimonio N/A
emitido por Unidad de Mantenimiento Vehicular.
5. Recibe oficio por parte de la Dependencia que entrega el vehiculo para su Unidad de Patrimonio N/A
baja.
6. Notifica via oficio el dia y horario en el que se recibe el vehiculo en el depdsito Unidad de Patrimonio Word
para su baja.
7.  Recibe vehiculo para su baja en depésito. Unidad de Patrimonio N/A
8. Llena el formato de inventario del vehiculo. Unidad de Patrimonio N/A
Actualiza en sistema el inventario vehicular a resguardo de la Unidad de Unidad de Patrimonio Excel y GRP
Patrimonio. SAC
10. Elabora oficio para Secretaria del Ayuntamiento solicitando autorizacién de Unidad de Patrimonio Word
baja (desincorporacion).
11. Recibe oficio titular de la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
12. Firma oficio titular de la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
13. Envia oficio al Director de Administracion. Unidad de Patrimonio N/A
14. Recibe oficio Director de Administracion. Direccion de Administracion N/A
15. Firma oficio Director de Administracion. Direccion de Administracion N/A
16. Envia oficio a Secretaria del Ayuntamiento / Direccidn de Integracion y | Direccion de Administracion N/A
Dictaminacion anexando el diagndstico con propuesta de baja para que lo
exponga al Pleno del Ayuntamiento. Ver procedimiento PC 05-04-01 Proyecto
de dictamen para estudio y dictaminacion de las Comisiones Colegiadas y
Permanentes del Ayuntamiento.
17. Recibe oficio de la Secretaria del Ayuntamiento para informar del dictamen de Unidad de Patrimonio N/A
la baja definitiva del bien de los Inventarios Oficiales autorizado por el Pleno.
18. Turna oficio al Responsable. Unidad de Patrimonio N/A
Tipo de autorizacién del pleno para donacidn para su desincorporacidn, pasa Unidad de Patrimonio N/A
a la actividad 19.
Tipo de autorizacion del pleno para subasta para su desincorporacion, pasa a Unidad de Patrimonio N/A
la actividad 21.
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19. Recibe contrato de donacidn por parte de la Direccién Juridico Consultivo. Ver Unidad de Patrimonio N/A
procedimiento PC-04-03-03 Elaborar y/o revisar los contratos y convenios que
suscribe el Municipio de Zapopan.
20. Realiza entrega de los bienes en donacion, pasa a la actividad 45. Unidad de Patrimonio N/A
21. Crea las bases de la convocatoria para la subasta. Unidad de Patrimonio N/A
22. Realiza publicacién en los periddicos de mayor circulacion. Unidad de Patrimonio N/A
23. Entrega fichas a los participantes a la subasta. Unidad de Patrimonio N/A
24. Recibe las fichas con las propuestas por parte de los convocantes. Unidad de Patrimonio N/A
25. Aprueba el monto ofertado. Unidad de Patrimonio N/A
26. Participa en el levantamiento del Acta Circunstanciada de hechos por parte de
la Contraloria Ciudadana. Ver procedimiento PC-07-00-02 Comisiéon de Unidad de Patrimonio N/A
Auditores para Procedimientos de Compras.
27. Ree?ll_za entrega de los bienes subastados al concursante adjudicado, pasa a la Unidad de Patrimonio N/A
actividad 45.
28. Recibe oficio de la Dependencia junto con la declaracion del accidente ante la
compaiiia de seguros, la narrativa del usuario del vehiculo y el folio que emite Unidad de Patrimonio N/A
la autoridad de Secretaria de Transporte, pasa a la actividad 36.
29. Recibe por parte de la Dependencia resguardante oficio informando el robo
del vehiculo Junto. ’con la denunmafie hechos ante la F|sca||.a General d.el Unidad de Patrimonio N/A
Estado, la declaracién ante la compaiiia aseguradora, y la narrativa del usuario
del vehiculo.
30. Turna el oficio al Responsable. Unidad de Patrimonio N/A
31. Solicita via oficio a la Sindicatura la ratificacién de la denuncia. Unidad de Patrimonio Word
32. Firma oficio el titular de la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
33. Envia oficio titular de la Direccién de Administracion. Unidad de Patrimonio N/A
34. Recibe oficio Director de Administracion. Direccion de Administracion N/A
35. Firma oficio Director de Administracion. Direccion de Administracion N/A
36. Envia oficio a Sindicatura junto con la denuncia de hechos para que se formule Unidad de Patrimonio N/A
la denuncia que ratifique lo dicho en la inicial por parte del Municipio.
37. Recibe documento de la declaratoria de pérdida total por siniestro o robo por Unidad de Patrimonio N/A
parte de la compaifiia de seguros.
38. Realiza tramite para pago de indemnizacién ante la compaiia de seguros Unidad de Patrimonio N/A
entregando el expediente y los requisitos completos.
39. Entrega la Compaiiia de Seguros el pago de indemnizacion. Unidad de Patrimonio Word
40. ¢Tipo de Pago? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de ser cheque, pasa a la actividad 41. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de ser transferencia bancaria, pasa a la actividad 43. Unidad de Patrimonio N/A
41. Acude a la recaudadora para deposito y se informa a la Tesoreria Municipal. Unidad de Patrimonio N/A
42. Anexa copia del recibo del depdsito a la Tesoreria Municipal al expediente, Unidad de Patrimonio N/A
pasa a la actividad 45.
43. Solicita documento de la transferencia bancaria a la Compafiia de Seguro. Unidad de Patrimonio N/A
44. Anexa documento al expediente. Unidad de Patrimonio N/A
45. Elabora oficio a la Tesoreria Municipal para solicitar recurso para el pago de la Unidad de Patrimonio Word
baja de placas de circulacion.
46. Firma oficio el titular de la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
47. Envia oficio al Director de Administracion. Unidad de Patrimonio N/A
48. Recibe oficio Director de Administracion. Direccion de Administracion N/A
49. Firma oficio Director de Administracion. Direccion de Administracion N/A
50. Envia oficio a la Tesoreria Municipal. Unidad de Patrimonio N/A
51. Recibe recurso para baja de placas de circulacion. Unidad de Patrimonio N/A
52. Realiza tramite de baja de placas de circulacion ante la Secretaria de la Unidad de Patrimonio N/A
Hacienda Publica y la compafiia de seguros.
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53. Realiza el proceso de baja en sistema informatico SAC (Sistema de Unidad de Patrimonio SAC
Armonizacién Contable).
54. Realiza oficio para notificar a la Auditoria Superior del Estado a través de la Unidad de Patrimonio Word
Tesoreria Municipal.
55. Escanea archivo digital. Unidad de Patrimonio N/A
56. Archiva expediente y termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
Producto final: Desincorporacion de los bienes.
Documentacién complementaria del Recepcidn de vehiculo.
procedimiento: Padrén vehicular.
political(s) * Ver Politicas Operativas Direccién de Administracién.
olitica(s):
e Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper'nlden.clla o Coordln.a’mon General de Administracién e Gl el prasadliicnie: PC-09-01-03
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Administracién Fecha de Emisidn: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Alta de vehiculos en inventarios oficiales. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Registro y control del padrén vehicular.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace c?e,mejora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del L . . . , .
- . Bertha Alicia Grajeda Alvarado y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe de las Dependencias factura original del vehiculo con la Unidad de Patrimonio N/A
documentacion.
2. Entrega de copia de la factura endosada. Unidad de Patrimonio N/A
3. Abre expediente individual por vehiculo facturado asignando numero Unidad de Patrimonio N/A
economico.
4. Solicita a la Compaiiia Aseguradora, via correo electrdnico las pdlizas de los Unidad de Patrimonio Internet
nuevos vehiculos adquiridos.
5. Elabora oficio a Tesoreria Municipal solicitando el recurso econémico para Unidad de Patrimonio Word
el pago de alta y dotacion de placas de circulacion.
6.  Firma oficio solicitando recurso econdmico la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
7. Turna oficio solicitando el recurso econdmico al Director. Unidad de Patrimonio N/A
8. Recibe oficio solicitando el recurso econdmico. Direccion de Administracion N/A
9. Firma oficio. Direccion de Administracion N/A
10. Envia oficio a Tesoreria Municipal solicitando recurso econdémico. Direccion de Administracion N/A
11. Recibe recurso para alta y placas de circulacion. Unidad de Patrimonio N/A
12. Realiza el tramite de alta y dotacién de placas de circulaciéon ante la Unidad de Patrimonio Word
Secretaria de la Hacienda Publica.
13. Recibe placas nuevas. Unidad de Patrimonio N/A
14. Entregay coloca de placas a los vehiculos adquiridos. Unidad de Patrimonio N/A
15. Coloca emblema o logotipos institucionales a los vehiculos. Unidad de Patrimonio N/A
16. Recibe via correo electrénico pdliza de seguro del vehiculo nuevo. Unidad de Patrimonio Internet
17. Entrega podliza de seguro y tarjeta de circulacién a la Dependencia asignada. Unidad de Patrimonio N/A
18. Solicita a la Dependencia actualice formato de resguardo del bien adquirido. Unidad de Patrimonio N/A
19. Recibe formato de resguardo actualizado del vehiculo. Unidad de Patrimonio N/A
20. Registra en el Padron Vehicular Oficial los nuevos datos de la factura, pdliza Unidad de Patrimonio Excel /SAC
de seguro, placas de circulaciéon, nombre de resguardante y Dependencia
asignada.
21. Escanea factura original con su documentacion soporte. Unidad de Patrimonio N/A
22. Archiva expediente. Termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
Producto final: Control de Inventario.
Docum_en_tauon complementaria del Registro y Resguardo de Vehiculos.
procedimiento:
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Politica(s):

e Ver Politicas Operativas Direccion de Administracion.
e Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
* Manual de Organizacién.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordln.a’mon General de Administracién e e ekl precer e PC-09-01-04
Coordinacion: Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Invasion de predios municipales. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Salvaguardar la posesién de los predios.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . . . . , .
. . David Reynoso Veliz y Alejandra Elizabeth Dominguez Lopez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Detecta por verificacion, recepcidn de notificacion de invasidn por oficio o escrito. Unidad de Patrimonio N/A
2. Reune informacién respecto al predio. Unidad de Patrimonio N/A
3. Acude al predio para corroborar el estatus, dimensiones, linderos, y colindancias. Unidad de Patrimonio N/A
4. Analiza la problematica observada. Unidad de Patrimonio N/A
5. Concluye si existe o no invasién. Unidad de Patrimonio N/A
6. ¢Existe invasion? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de existir invasion, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de que no existe invasion, pasa a la actividad 7. N/A N/A
7. Elabora oficio indicando que no observaron anomalias en el lugar. Unidad de Patrimonio Word
Firma el oficio el Jefe de la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio Word
Entrega oficio al notificar, termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A

10. Elabora oficio dirigido a la Sindicatura Municipal para que informe a la Direccidn
Juridico Contencioso segun sea el caso, para que, dentro del ambito de sus Unidad de Patrimonio
atribuciones, se lleven a cabo las acciones necesarias para la regularizacion de la Word
problematica presentada en el lugar. Ver procedimiento PC-04-02-10
Recuperacion de espacios publicos municipales.

11. Elabora oficio dirigido a la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura Unidad de Patrimonio
solicitando el levantamiento topogréafico y los antecedentes del predio. Ver Word
procedimiento PC-11-02-14 Estudios y proyectos de obra publica.

12. Firma el oficio el Jefe del Departamento. Unidad de Patrimonio N/A
13. Firma el oficio el Jefe de la Unidad de Patrimonio Unidad de Patrimonio N/A
14. Entrega oficios en Sindicatura y a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura. Unidad de Patrimonio N/A

15. Recibe respuesta de parte de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura y Unidad de Patrimonio

Sindicatura. N/A
16. Activa en el expediente, termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
Producto final: Obtencidn de la posesion de los inmuebles.
Documentacién complementaria del
. N/A
procedimiento:
| Politica(s): | N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-05
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Escrit.uracién de donacién, puray simple a titulo Version: 00
gratuito.
Objetivo del Procedimiento: Dar certeza juridica a los bienes inmuebles municipales.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace c.ie,mejora regulatoria Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del , . . . . , .
. - Maria Magdalena Gonzalez Gémez y Alejandra Elizabeth Dominguez Lopez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe escrito de manifestacion sobre la donacion de inmueble. Unidad de Patrimonio N/A
2. Analiza la propuesta de donacion. Unidad de Patrimonio N/A
3. ¢Reune los requisitos? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que si retina requisitos pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de que no reuna requisitos pasa a la actividad 5. N/A N/A
4. Informa al Particular via oficio que es aceptada la donacidn, pasa a la actividad 6. Unidad de Patrimonio Word
5. Informa al Pal‘tICl-,I|aI‘ via OTICI-O el por qué no procede fundamentando el Unidad de Patrimonio Word
documento. Termina procedimiento.
6. Analiza la propuesta de donacidn, continua el tramite, pasa a la actividad 7. Unidad de Patrimonio N/A
7. Hace una segunda revision. Unidad de Patrimonio N/A
8. Captura el andlisis en la base de datos. Unidad de Patrimonio Excel
9. Solicita que elabore levantamiento topografico. Unidad de Patrimonio N/A
10. Espera levantamiento topografico. Unidad de Patrimonio N/A
11. Recibe levantamiento topografico. Unidad de Patrimonio N/A
12. Revisa la superficie a donar. Unidad de Patrimonio N/A
13. Informa al Particular via telefénica que ya esta listo el levantamiento topografico. Unidad de Patrimonio N/A
14. Agenda cita con el Particular. Unidad de Patrimonio N/A
15. Espera cita. Unidad de Patrimonio N/A
16. Verifica el levantamiento topografico con el Particular. Unidad de Patrimonio N/A
17. ¢Cumple con la verificacidon? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso que no pasa a la actividad 19. N/A N/A
18. Continla la Unidad de Patrimonio con el procedimiento, pasa a la actividad 20. Unidad de Patrimonio N/A
19. Auvisa al Particular via oficio que no procede la donacién. Termina procedimiento. Unidad de Patrimonio Word
20. ¢Requiere ser subdividido? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si requiere pasa a la actividad 21. N/A N/A
En caso que no requiere pasa a la actividad 33. N/A N/A
21. SO|ICI.t&? _q'ue se realice e.I plano de estado actual y del estado propuesto de la Unidad de Patrimonio N/A
subdivisién. Pasa a la actividad 22.
22. Espera res.ptin?§ta a que realice el plano del estado actual y del estado propuesto Unidad de Patrimonio N/A
de la subdivision.
23. Ifeube los planos del estado actual y del estado propuesto de la subdivision del Unidad de Patrimonio N/A
Area de Inmuebles.
24. ¢Tiene correcciones? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si tiene correcciones pasa a la actividad 25. N/A N/A
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En caso que no tiene correcciones pasa a la actividad 26. N/A N/A
25. Sefiala las correcciones y vuelve a imprimir el plano, pasa a la actividad 24. Unidad de Patrimonio N/A
26. Autoriza plano e imprime los planos para su autorizacion. Pasa a la actividad 27. Unidad de Patrimonio N/A
27. Solicita via oficio a la Direccién de Ordenamiento Territorial autorizacién de los . . .
L, Unidad de Patrimonio Word
planos de la Subdivision.
28. Supervisa seguimiento mediante correo electrdnico o via telefénica el tramite de . . .
L, Unidad de Patrimonio Internet
subdivisién.
29. Espera que la Direccién de Ordenamiento Territorial concluya el tramite. Unidad de Patrimonio N/A
30. Notifica la Direccidn de Ordenamiento Territorial la autorizacién de subdivision. IFECCIOI:I N
o I Ordenamiento Internet
Ver procedimiento PC-11-01-19 Subdivisiones. .
Territorial
31. Recoge la Unidad de Patrimonio el tramite de subdivisidn. Unidad de Patrimonio N/A
32. Solicita via oficio a la Direccién de Catastro Municipal registrar la subdivision. Ver . . .
. . Unidad de Pat Word
procedimiento PC-06-05-06 Divisidn de predios. nidad de Fatrimonio or
33. Espera que la Direccién de Catastro registre la subdivision. Unidad de Patrimonio N/A
34. Solicita a la Direccién Juridico Consultivo la asignacion de Notaria. Unidad de Patrimonio Word
35. Espera oficio de la Direccidn de Juridico Consultivo para asignacién de Notaria. Unidad de Patrimonio N/A
36. Recibe oficio de la Direccién de Juridico Consultivo para asignacidén de Notaria. Unidad de Patrimonio N/A
37. Remite oficio y expediente a la Notaria asignada. Unidad de Patrimonio Word
38. Notifica al Particular la Notaria asignada para que lleve documentos originales. Unidad de Patrimonio Word
39. Remite la Direccion de Catastro el extracto catastral del Registro de Subdivision a . L
X . . Direccion de Catastro N/A
la Unidad Patrimonial.
40. Solicita via oficio a la Direccion de Catastro dictamen de valor del predio a donar. Unidad de Patrimonio Word
41. Espera dictamen. Unidad de Patrimonio N/A
42. Envia la Direccidon de Catastro dictamen de valor del predio a donar. Ver Direccion de Catastro N/A
procedimiento PC-06-05-07 Avallo Catastral.
43. Continua seguimiento en la Notaria via telefonica o correo electrénico el tramite . . .
. ) Unidad de Patrimonio Internet
de escrituracion.
44, Envia la Direccién Juridico Consultivo el proyecto de Escrituracidn para su revision. Direccion Juridico N/A
Ver procedimiento PC-04-03-06 Revision de proyectos de escritura. Consultivo
. . Di ién Juridi
45. Recibe la Unidad de Patrimonio proyecto de escrituracidn para su revision. reccion l_m o N/A
Consultivo
46. ¢Esta correcto el proyecto de Escritura? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si esté correcto pasa a la actividad nimero 48 N/A N/A
En caso que no esté correcto pasa a la actividad numero 47 N/A N/A
47. RerTn_te a la Direccion Juridico Consultivo para que la Notaria corrija y pasa a la Unidad de Patrimonio Word
actividad 44
48. Envia el proyecto revisado a la Direccidn Juridico Consultivo. (por segunda vez) Unidad de Patrimonio N/A
49. Agenda cita con la Notaria para la firma del proyecto de Escrituracion. Unidad de Patrimonio N/A
50. Espera cita. Unidad de Patrimonio N/A
51. Asiste a la Notaria para firma del proyecto de Escrituracion. Unidad de Patrimonio N/A
52. Espera a que este registrada la Escritura. Unidad de Patrimonio N/A
53. Se remlte. el expediente al Administrativo para que tramite el pago Unidad de Patrimonio N/A
correspondiente.
54. Se notifica a la Notaria via correo electrénico o telefénica fecha para hacer el pago . . .
. Unidad de Patrimonio Internet
y que remita la factura.
55. Hace pago a la Notaria. Unidad de Patrimonio N/A
56. Recibe primer testimonio de la Escritura de Donacion. Unidad de Patrimonio N/A
57. Revisa primer testimonio. Unidad de Patrimonio N/A
58. Notifica via oficio al Congreso dar el Alta a Patrimonio Municipal. Unidad de Patrimonio Word
59. SoI|C|.ta. VIaIOfI.CIO ala S:ecretarla del Ayur?tamllento se. |.ncorpore comP Bien del Unidad de Patrimonio Word
Dominio Publico, se dé de Alta del Patrimonio Municipal y se publique en la
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Gaceta. Ver procedimientos PC-05-03-04 Edicién, impresion, publicacién vy
difusidn de la Gaceta Municipal.
60. Anota en archivo electronico nimero de Escritura y registra asunto concluido. Unidad de Patrimonio Excel
61. Esperarespuesta de la Secretaria del Ayuntamiento. Unidad de Patrimonio N/A
62. Entrega el primer Testimonio y los documentos generados para su Alta a
Patrimonio Municipal. Termina proceso. Ver procedimiento PC-09-01-07 Alta de Unidad de Patrimonio N/A
Bienes Inmuebles.
Producto final: Escritura.

Documentacidn complementaria del

. N/A
procedimiento: /

- * Politicas de Egresos, fraccion VII, punto 28.
el e Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion 2023.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-06
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Destino final de las refacciones. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Control del hueso de las unidades pertenecientes del padrén vehicular Zapopan.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que revisd:
Responsable del o , .
- . Jorge Alberto Mufioz Zepeda y José Antonio Navarro Becerra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe del Mecanico prevale interno para realizar un vale de almacén Encargado del Almacén N/A
2.- Entrega_el Mecdnico las refacciones usadas al almacén para cambio por las Unidad de Mantenimiento Vehicular N/A
refacciones nuevas.
3.- ReV|s.a las refacciones usadas el Jefe de la Unidad de Mantenimiento Unidad de Mantenimiento Vehicular N/A
Vehicular.
4.- éSirven para rehuso? Encargado del Almacén N/A
En caso de que, si se puedan reusar, continta en la actividad 5. Encargado del Almacén N/A
En caso de que no se puedan reusar, contindia en la actividad 6. Encargado del Almacén N/A
5.- Ingresa al almacén a través del vale interno de almacén. Termina Encargado del Almacén N/A
Procedimiento.
6.- Asigna la refaccioén al espacio para la chatarra. Encargado del Almacén N/A
7.- Solicita via Felefomca a Contraloria Ciudadana su presencia para el retiro de Unidad de Mantenimiento Vehicular N/A
las refacciones usadas.
8.- EIal?ora oficio para. solicitar la presencia de Contraloria Ciudadana en el Unidad de Mantenimiento Vehicular Word
retiro de las refacciones usadas.
9.- Envia Of.ICIO a Contraloria Ciudadana en el cual notifica el destino final de las Unidad de Mantenimiento Vehicular N/A
refacciones usadas.
10.- Recibe a la Contraloria Ciudadana para el retiro de refacciones usadas. Unidad de Mantenimiento Vehicular N/A
11.- éSon llantas? Encargado del Almacén N/A
En caso de que, si sean llantas, pasa a la actividad 12. Encargado del Almacén N/A
En caso de que no sean llantas, pasa a la actividad 15. Encargado del Almacén N/A
12.- Entrega llantas a Contraloria Ciudadana para su destino final. Encargado del Almacén N/A
13.- Recibe de la C.ontralona Ciudadana, el comprobante de entrega de las Encargado del Almacén N/A
llantas o refacciones usadas.
14.- Archiva el comprobante de entrega y termina procedimiento. Encargado del Almacén N/A
15.- Entrega en donacidn las refacciones usadas con la participacion de Encargado del Almacén N/A
Contraloria, pasa a la actividad nimero 13.

Producto final:

Disposicidn ante la Contraloria Ciudadana.

Prevale
Vale de almacén

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Politica(s):

¢ Lasalida de bienes debe estar sustentada por la firma del empleado que hace la recepcidn, en caso de ser
necesario debera entregar de igual forma la refaccion a sustituir denominada “hueso”.

¢ Debera notificar a la Direcciéon de Administracion las cantidades de hueso no utilizado, para que a su vez
solicite mediante oficio a la Contraloria Ciudadana para que se inicie el proceso de retiro de hueso.
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e La Unidad de Mantenimiento Vehicular solicitara a la Unidad de Patrimonio al menor 1 vez por ano la
actualizacién del padrén vehicular a efecto de que el modelo sigue vigente. En caso de ser detectado
refacciones que ya no se encuentran en uso, se procedera en la aplicacion de este procedimiento.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion General de Administracién e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-07
Direccién de Area: Direccion de Administracién Fecha de Emisidn: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Alta de bienes inmuebles. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Incorporar bienes inmuebles al patrimonio municipal teniendo asi un control exacto de los mismos.

Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria

- Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizd:

David Reynoso Veliz y Alejandra Elizabeth Dominguez Lopez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe titulo de propiedad de la Direccion Juridico Consultivo o Direccion de

Regularizacion y Reservas Territoriales. Ver procedimiento PC-04-03-06 Revision Unidad de Patrimonio N/A

de proyectos de escritura y PC-04-09-01 Regularizacion de Predios Urbanos.

Revisa titulo de propiedad cotejando que la informacién esté correcta. Unidad de Patrimonio N/A
3. ¢Espermuta? Unidad de Patrimonio N/A

En caso de que, si sea permuta, termina procedimiento. Ver procedimientos PC- Unidad de Patrimonio

09-01-11 Formalizacién de la Transmisiéon de Propiedad Bienes Inmuebles por

Acuerdo del Dictamen y Propuesta de Comisiones del Ayuntamiento, PC-09-01-12 N/A

Formalizacién de la Adquisicién de Bienes Inmuebles por Acuerdo del Dictamen y

Propuesta de Comisiones del Ayuntamiento.

En caso de que no sea permuta, pasa a la actividad 4. Unidad de Patrimonio N/A
4.  Asigna clave alfanumérica de acuerdo al nombre del desarrollo o predio. Unidad de Patrimonio N/A
5. Escanea el titulo de propiedad. Unidad de Patrimonio N/A
6. Archiva titulo de propiedad en fisico y electrénico. Unidad de Patrimonio Excel
7. Determina clasificacion juridica. Unidad de Patrimonio N/A

Es Dominio Privado pasa a la actividad 8. N/A N/A

Es Dominio Publico pasa a la actividad 9. N/A N/A
8. Determina uso institucional, espacio verde, infraestructura, pasa a la actividad 10. Unidad de Patrimonio N/A
9. Determina zona, pasa a la actividad 10. Unidad de Patrimonio N/A
10. Solicita via oficio a la Direccion de Catastro apertura de cuenta predial. Unidad de Patrimonio Word
11. Espera respuesta de la Direccion de Catastro para apertura de cuenta predial. Unidad de Patrimonio N/A
12. Recibe de la Direccién de Catastro cuenta predial. Ver procedimiento PC-06-05- | Unidad de Patrimonio N/A

18 Inscripcion de Bienes Inmuebles del Municipio de Zapopan al Padrén Catastral.
13. Se clasifica como capitalizable o no capitalizable. Unidad de Patrimonio N/A
14. Asigna el valor conforme a las politicas de capitalizacién de Bienes Inmuebles. Unidad de Patrimonio Internet
15. Da de alta en el sistema. Unidad de Patrimonio SAC
16. Registra en bitacora electrénica. Unidad de Patrimonio Excel
17. Da de alta en el inventario de escrituras. Unidad de Patrimonio Excel
18. Arma e integra expediente. Unidad de Patrimonio N/A
19. Grafica en la cartografia los predios. Unidad de Patrimonio AutoCAD
20. Envia via oficio la Alta de bienes a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas Unidad de Patrimonio

Ver procedimiento PC-01-04-02 Monitoreo de informacidon en apartado de Word y Excel

Transparencia.
21. ¢(Genera saldo a favor de terceros? Unidad de Patrimonio N/A

En caso de que, si genere saldo a favor a terceros, pasa a la actividad 22. Unidad de Patrimonio N/A

En caso de que no genere saldo a favor a terceros, termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
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22. Elabora correo electrénico solicitando la cuenta contable a la Direccidn de Glosa,
Ver procedimiento PC-06-04-05 Reconocimiento y habilitacién de saldo a favor y

continua en la actividad 13.

Unidad de Patrimonio

Internet

Producto final:

Inventario.

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

e Respetar el Manual de Contabilidad Gubernamental de Zapopan.

* Respetar los lineamientos de las Reglas Especificas del Registro y Validacién del Patrimonio emitidos por

el CONAC.

e Politicas Operativas Direccién de Administracion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-08
Direccién de Area: Direccion de Administracién Fecha de Emisidn: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Baja de bienes inmuebles. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Desincorporando bienes inmuebles del patrimonio municipal mediante un control exacto.

Enlace externo que elabord:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizd:

David Reynoso Veliz y Alejandra Elizabeth Dominguez Lopez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Notifica via oficio la Secretaria del Ayuntamiento que hay un acuerdo del Secretaria del N/A
Ayuntamiento. Ayuntamiento
2. Recibe acuerdo de Secretaria del Ayuntamiento. Unidad de Patrimonio Internet
3. ¢Espermuta? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si sea permuta, termina procedimiento. Ver procedimientos PC-
09-01-11 Formalizacién de la Transmisidon de Propiedad Bienes Inmuebles por
Acuerdo del Dictamen y Propuesta de Comisiones del Ayuntamiento, PC-09-01-12 Unidad de Patrimonio N/A
Formalizacion de la Adquisicidn de Bienes Inmuebles por Acuerdo del Dictamen y
Propuesta de Comisiones del Ayuntamiento.
En caso de que no sea permuta, pasa a la actividad 4. Unidad de Patrimonio N/A
4. Elabora subdivisién del predio. Unidad de Patrimonio AutoCAD
5. ¢Es baja por fraccién de terreno? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si sea baja por fraccion de terreno, pasa a la actividad 6. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no sea baja por fraccion de terreno, pasa a la actividad 9. Unidad de Patrimonio N/A
6. Recibe de la Direccion de Juridico Consultivo copia certificada de la escritura. Ver
procedimiento PC-04-03-06 Revision de proyectos de escritura, Ver Direccion de Juridico
procedimiento PC-09-01-11 Formalizacién de la Transmision de Propiedad Bienes . N/A
Inmuebles por Acuerdo del Dictamen y Propuesta de Comisiones del Consultivo
Ayuntamiento.
7. Procede a la baja del inventario. Unidad de Patrimonio SAC
8. Notifica via oficio la Direccién Juridico Contencioso baja por mandato judicial, Direccion Juridico Word
continua en la actividad 10. Contencioso
9. ¢Esbaja por enajenacion? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si sea baja por enajenacion, pasa a la actividad 6. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no sea baja por enajenacidn, pasa a la actividad 10. Unidad de Patrimonio N/A
10. ¢Es baja por mandato judicial? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si sea baja por mandato judicial, pasa a la actividad 11. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no sea baja por mandato judicial, termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
11. Recibe notificacidn de baja por mandato judicial. Unidad de Patrimonio N/A
12. Procede a la baja de inventario. Unidad de Patrimonio Excel
13. Da de alta la escritura en el inventario. Unidad de Patrimonio Excel
14. Arma e integra expediente. Unidad de Patrimonio N/A
15. Envia informacidn a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas. Unidad de Patrimonio Word
16. Archiva escritura en fisico y electrdnico. Unidad de Patrimonio N/A
17. Agrega la informacion en el concentrado. Unidad de Patrimonio Corel
18. Da de baja en el SAC. Unidad de Patrimonio SAC
Cédigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi;lg de
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19. Coloca nota en la cartografia. Termina procedimiento. | Unidad de Patrimonio AutoCAD

Producto final: Inventario.

Documentacidon complementaria del

. N/A
procedimiento: /

| Politica(s): e Politicas Operativas Direccion de Administracién.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovaciéon Gubernamental Cekllyo el piaseelininter PC-03-01-09

Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023

Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: Control y actualizacion de resguardos e inventarios.

Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar

Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez

que reviso:

Responsable del . , . . , .

. . Ma. Teresa Plascencia Rodriguez y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe via oficio, correo electrénico o documento de peticién de la Dependencia. Unidad de Patrimonio Internet/Word
2. Turna oficio o correo electrdnico. Unidad de Patrimonio N/A
3. Endosa factura original, recepcién médulo de egresos (gestion de tramites). Unidad de Patrimonio SAC
4. Consulta en el 5|stem.a .de control de activos SAC nimero de activo asignado, de Unidad de Patrimonio SAC
acuerdo a factura recibida.

5. Asigna Resguardante y Dependencia en el sistema de control de activos fijos SAC. Unidad de Patrimonio SAC
6. Imprime la etiqueta. Unidad de Patrimonio Word
7. Imprime el resguardo. Unidad de Patrimonio SAC
8. Turna etiqueta y resguardo al Personal Operativo. Unidad de Patrimonio N/A
9. Visita a la Dependencia correspondiente, llevando el movimiento solicitado. Unidad de Patrimonio N/A
10. Coloca la etiqueta en el bien mueble. Unidad de Patrimonio N/A
11. Deja el resguardo para su revision, firma y sello correspondiente. Unidad de Patrimonio N/A
12. Gestiona fecha de devolucién del resguardo. Unidad de Patrimonio N/A
13. Recibe resguardo firmado. Unidad de Patrimonio N/A
14. Revisa el resguardo firmado. Unidad de Patrimonio N/A
15. Registra antefirma en resguardo. Unidad de Patrimonio N/A
16. Turna resguardo firmado por el Resguardante al Jefe de Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
17. Firma resguardo el Jefe de Unidad. Unidad de Patrimonio N/A
18. Escanea resguardo firmado. Unidad de Patrimonio N/A
19. Archiva resguardo firmado termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A

Producto final: Resguardo de mobiliario y equipo de oficina.

Docum_en_tauon complementaria del Resguardo de Bienes Muebles.

procedimiento:

| Politica(s): | N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental. el prereli cie: PC-09-01-10
Direccién de Area: Direccién de Administracion. Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Control y actualizacion de resguardos e inventarios.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . , . . , .
- . Ma. Teresa Plascencia Rodriguez y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe via oficio documento de peticidn de parte de la Dependencia. Unidad de Patrimonio N/A
2. Programa cita para baja en almacén patrimonial. Unidad de Patrimonio N/A
3. Revisa oficio de solicitud de baja. Unidad de Patrimonio N/A
4. Recibe fisicamente bien mueble en almacén de patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
5.  Elabora formato de entrada de almacén. Unidad de Patrimonio Word
6. Turna oficio de peticion y formato de entrada al almacén al Personal . . .
. . Unidad de Patrimonio N/A
Administrativo.
7. Ree?I|.2a transferencia en el 5|st.ema _SAC para cargar en el médulo el o los activos Unidad de Patrimonio SAC
recibidos en la bodega de patrimonio.
8. Realiza listado correspondiente a todos los activos que se daran de baja. Unidad de Patrimonio Excel
9. Integra expediente con listado de muebles para baja. Unidad de Patrimonio Excel
10. Elabora oficio de solicitud de desincorporacién final a la Secretaria del Unidad de Patrimonio
Ayuntamiento/Direccion de Integracion y Dictaminacion. Ver procedimiento PC Word
05-04-01 Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacion de las Comisiones
Colegiadas y Permanentes del Ayuntamiento.
11. Envia oficio y expediente a Secretaria del Ayuntamiento. Unidad de Patrimonio N/A
12. Recibe dictamen de comisién edilicia correspondiente con autorizacion de baja Unidad de Patrimonio N/A
definitiva.
13. Realiza movimiento de desincorporacién y baja de activos en el sistema SAC. Unidad de Patrimonio SAC
14. Elabora oficio de notificacién al Congreso. Unidad de Patrimonio Word
15. Entrega oficio de notificacion en el Congreso. Unidad de Patrimonio N/A
16. Recibe acuse de recibido en el Congreso. Unidad de Patrimonio N/A
17. Escanea el expediente. Unidad de Patrimonio N/A
18. Archiva expediente. Termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
Producto final: Resguardo de mobiliario y equipo de oficina.
Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:
| Politica(s): | N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimientos internos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordln.a’mon General de Administracién e e ekl precer e PC-09-01-11
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Formalizacién de la Transmision de Propiedad
Nombre del Procedimiento: Bienes Inmuebles por Acuerdo del Dictamen y | Version: 00
Propuesta de Comisiones del Ayuntamiento.
Objetivo del Procedimiento: Dar certeza juridica a los bienes inmuebles municipales.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace c_ielmejora el Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del , . . . . , .
. . Maria Magdalena Gonzalez Gémez y Alejandra Elizabeth Dominguez Lopez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. RECIIC.)E. la Unidad el OfICI.O informando el Acuerdo del Dictamen y Propuesta de Unidad de Patrimonio N/A
Comisiones del Ayuntamiento.
2. Registra oficio en base de datos. Unidad de Patrimonio Excel
3. Ingresa a la pagina web para descargar el Acuerdo del Dictamen y Propuesta de Unidad de Patrimonio
Comisiones del Ayuntamiento. Internet
http://agenda.zapopan.gob.mx/agendaid/inicio.aspx
4. Solicita copia certificada del Dictamen y Propuesta de Comisiones del Unidad de Patrimonio Word
Ayuntamiento.
5. Analiza el dictamen. Unidad de Patrimonio N/A
6. Solicita el documento que acredita la propiedad. Unidad de Patrimonio N/A
7. Captura el andlisis en la base de datos y se le asigna nimero de expediente. Unidad de Patrimonio Excel
8. Recibe escrito del particular donde acepte los términos del acuerdo. Unidad de Patrimonio N/A
9. Agenda cita con el Particular para explicar el procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
10. Verifica la cuenta predial. Unidad de Patrimonio Internet
11. ¢Requiere ser subdividido? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si requiere pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso que no requiere pasa a la actividad 23. N/A N/A
12. Solicita se realice el levantamiento topografico. Unidad de Patrimonio N/A
13. Realiza el plano de estado actual y del estado propuesto de la subdivision. Unidad de Patrimonio N/A
14. Turna’plano de estado actual y del estado propuesto de la subdivisidon para su Unidad de Patrimonio N/A
revision.
15. Autoriza los planos. Unidad de Patrimonio N/A
16. Solicita via oficio a la Direccién de Ordenamiento Territorial autorizacidn de los Unidad de Patrimonio Word
planos de la Subdivision.
17. Supervisa el seguimiento mediante correo electrénico o via telefénica el tramite Unidad de Patrimonio
de subdivision. Internet
18. Espera que la Direccidon de Ordenamiento Territorial concluya el tramite. Unidad de Patrimonio N/A
19. Notifica la Direccion de Ordenamiento Territorial la autorizacidn de subdivision a DII’ECCIOI.’I de .
la Unidad de Patrimonio. Ver procedimiento PC-11-01-19 Subdivisiones. Ordenémlgnto internet
Territorial
20. Recibe la Unidad de Patrimonio el tramite de subdivision. Unidad de Patrimonio N/A
21. Solicita via oficio a la Direccidn de Catastro registrar la subdivision. Unidad de Patrimonio Word
22. Espera que la Direccidon de Catastro registre la subdivision. Unidad de Patrimonio N/A
23. Solicita a la Direccién Juridico Consultivo la asignacion de Notaria. Unidad de Patrimonio Word
24. Recibe oficio de la Direccion de Juridico Consultivo para asignacion de Notaria. Unidad de Patrimonio N/A
Cédigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi;l; de
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25. Turna por oficio el expediente a la Notaria asignada. Unidad de Patrimonio Word
26. Notifica al Particular la Notaria asignada. Unidad de Patrimonio Word
27. Turna la Direccidén de Catastro el extracto catastral del Registro de Subdivision a Direccién de Catastro N/A
la Unidad Patrimonial. Ver procedimiento PC-06-05-06 Divisién de predios.
28. Recibe extracto catastral del Registro de Subdivision. Unidad de Patrimonio N/A
29. Continua seguimiento en la Notaria via telefénica o correo electrénico el tramite . . .
. P Unidad de Patrimonio Internet
de escrituracién.
30. Envia la Direccion Juridico Consultivo el proyecto de Escrituracidn para su revision. Direccion Juridico N/A
Ver procedimiento PC-04-03-06 Revisidn de proyectos de escritura. Consultivo
S Direccion Juridico
31. Turna el proyecto para su revision técnica. . N/A
Consultivo
32. Recibe proyecto para su revisidn técnica. Unidad de Patrimonio N/A
33. ¢Estd correcto el Proyecto de Escritura? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si esté correcto pasa a la actividad 35. Unidad de Patrimonio N/A
En caso que no esté correcto pasa a la actividad 34. Unidad de Patrimonio N/A
34. Se remite a la Direccidn Juridico Consultivo para que la Notaria corrija y pasa a la Unidad de Patrimonio N/A
actividad 30.
35. Envia el proyecto revisado a la Direccion Juridico Consultivo. Unidad de Patrimonio Word
36. Agenda cita con la Notaria para la firma del Proyecto de Escrituracion. Unidad de Patrimonio Internet
37. Espera cita. Unidad de Patrimonio N/A
38. Asiste a la Notaria para coordinar la firma de la escritura. Unidad de Patrimonio N/A
39. Espera a que este registrada la escritura. Unidad de Patrimonio N/A
40. Remite escritura debidamente registrada la Direccion Juridico Consultivo. Direccion JI..JI’IdICO N/A
Consultivo
41. Recibe la escritura debidamente registrada en el Registro Publico de la Propiedad Unidad de Patrimonio N/A
y de Comercio.
42. ¢El Municipio paga los gastos de escritura? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que el Municipio pague la escritura, pasa a la actividad 43. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no pague el Municipio la escritura, pasa a la actividad 46. Unidad de Patrimonio N/A
43. Se remlte. el expediente al Administrativo para que tramite el pago Unidad de Patrimonio N/A
correspondiente.
44. Se notifica a la Notaria via correo electrénico o telefonica fecha para hacer el pago . . .
. Unidad de Patrimonio Internet
y que remita la factura.
45. Hace pago a la Notaria. Unidad de Patrimonio N/A
46. Notifica via oficio al Congreso la baja al Patrimonio Municipal. Unidad de Patrimonio Word
47. Anota en archivo electrénico numero de escritura y registra asunto concluido. Unidad de Patrimonio Excel
48. Registra la escritura publica para su Baja al Patrimonio Municipal. Termina
proceso. Ver procedimiento PC-09-01-07 Alta de bienes inmuebles y PC-09-01-08 | Unidad de Patrimonio N/A
Baja de bienes inmuebles
Producto final: Escritura Publica.
Documentacidn complementaria del
. N/A
procedimiento:
Politica(s): . 'F\’/cl)liticas de Egresos, fr.a’ccic')n VI, punto 28. B
. anual de Programacion y Politicas de Presupuestacion 2023.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién General de Administracion e

Coordinacion: Innovaciéon Gubernamental Cekllyo el piaseelininter PC-03-01-12
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A]

Formalizacién de la Adquisicion de Bienes
Inmuebles por Acuerdo del Dictamen vy | Version: 00
Propuesta de Comisiones del Ayuntamiento.

Nombre del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento: Dar certeza juridica a los bienes inmuebles municipales.

Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria

—. Ricardo Montes Martinez

Responsable del

o . Maria Magdalena Gonzalez Gémez y Alejandra Elizabeth Dominguez Lopez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. RECIIC.)E. la Unidad el OfICI.O informando el Acuerdo del Dictamen y Propuesta de Unidad de Patrimonio N/A
Comisiones del Ayuntamiento.
Registra oficio en base de datos. Unidad de Patrimonio Excel
3. Ingresa a la pagina web para descargar el Acuerdo del Dictamen y Propuesta de Unidad de Patrimonio
Comisiones del Ayuntamiento. Internet
http://agenda.zapopan.gob.mx/agendaid/inicio.aspx
4. Solicita copia certificada del Dictamen y Propuesta de Comisiones del Unidad de Patrimonio Word
Ayuntamiento.
5. Analiza el dictamen. Unidad de Patrimonio N/A
6. Solicita el documento que acredita la propiedad. Unidad de Patrimonio N/A
7. Captura el andlisis en la base de datos y se le asigna nimero de expediente. Unidad de Patrimonio Excel
8. Recibe escrito del Particular donde acepte los términos del acuerdo. Unidad de Patrimonio N/A
9. Agenda cita con el Particular para explicar el procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
10. Verifica la cuenta predial. Unidad de Patrimonio Internet
11. ¢Requiere ser subdividido? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si requiere pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso que no requiere pasa a la actividad 23. N/A N/A
12. Solicita se realice el levantamiento topografico. Unidad de Patrimonio N/A
13. Realiza el plano de estado actual y del estado propuesto de la subdivision. Unidad de Patrimonio N/A
14. Turna’plano de estado actual y del estado propuesto de la subdivisidon para su Unidad de Patrimonio N/A
revision.
15. Autoriza los planos. Unidad de Patrimonio N/A
16. Solicita via oficio a la Direccién de Ordenamiento Territorial autorizacidn de los Unidad de Patrimonio Word
planos de la Subdivision.
17. Supervisa el seguimiento mediante correo electrénico o via telefénica el tramite Unidad de Patrimonio
de subdivision. Internet
18. Espera que la Direccidon de Ordenamiento Territorial concluya el tramite. Unidad de Patrimonio N/A
19. Notifica la Direccién de Ordenamiento Territorial la autorizacién de subdivisién al O?(ljr:rfgﬁ?e:‘teo internet
Juridico de Inmuebles. Ver procedimiento PC-11-01-19 Subdivisiones. Y
Territorial
20. Recibe la Unidad de Patrimonio el tramite de subdivision. Unidad de Patrimonio N/A
21. Solicita via oficio a la Direccidn de Catastro registrar la subdivision. Unidad de Patrimonio Word
22. Espera que la Direccidon de Catastro registre la subdivision. Unidad de Patrimonio N/A
23. Solicita a la Direccién Juridico Consultivo la asignacion de Notaria. Unidad de Patrimonio Word
24. Recibe oficio de la Direccion de Juridico Consultivo para asignacion de Notaria. Unidad de Patrimonio N/A
Cédigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagiig de
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25. Turna por oficio el expediente a la Notaria asignada. Unidad de Patrimonio Word
26. Notifica al Particular la Notaria asignada. Unidad de Patrimonio Word
27. Turna la Direccidn de Catastro el extracto catastral del Registro de Subdivision a Direccién de Catastro N/A
la Unidad Patrimonial. Ver procedimiento PC-06-05-06 Divisién de predios.
28. Recibe extracto catastral del Registro de Subdivision. Unidad de Patrimonio N/A
29. Continua seguimiento en la Notaria via telefénica o correo electrénico el tramite . . .
. P Unidad de Patrimonio Internet
de escrituracién.
30. Envia la Direccion Juridico Consultivo el proyecto de Escrituracidn para su revision. Direccion Juridico N/A
Ver procedimiento PC-04-03-06 Revisidn de proyectos de escritura. Consultivo
S Direccion Juridico
31. Turna el proyecto para su revision técnica. . N/A
Consultivo
32. Recibe proyecto para su revisidn técnica. Unidad de Patrimonio N/A
33. ¢Estd correcto el Proyecto de Escritura? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si esté correcto pasa a la actividad 35. Unidad de Patrimonio N/A
En caso que no esté correcto pasa a la actividad 34. Unidad de Patrimonio N/A
34. Se remite a la Direccidn Juridico Consultivo para que la Notaria corrija y pasa a la Unidad de Patrimonio N/A
actividad 30.
35. Envia el proyecto revisado a la Direccion Juridico Consultivo. Unidad de Patrimonio Word
36. ¢Pago via cheque al Enajenante a la firma de escritura? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si sea cheque a la firma de escritura, pasa a la actividad 37. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no sea cheque a la firma de la escritura, termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
Ver Procedimiento PC-09-01-07 Alta de bienes inmuebles.
37. Se remite el expediente para que tramite el pago correspondiente. Unidad de Patrimonio N/A
38. Notifica via correo electrénico y telefdnico la Direccidn de Presupuestos y Egresos Direccion de Internet
de la expedicion del cheque. Presupuestos y Egresos
39. Recibe notificacion via correo electrénico y telefonico de la Direccidon de Unidad de Patrimonio
L Internet
Presupuestos y Egresos sobre la expedicién del cheque.
40. Agenda cita con la Notaria para la firma del Proyecto de Escrituracién. Unidad de Patrimonio Internet
41. Espera cita. Unidad de Patrimonio N/A
42. Asiste a la Notaria para coordinar la firma de la escritura en conjunto con personal Unidad de Patrimonio N/A
de la Direccién de Presupuestos y Egresos.
43. Espera a que este registrada la escritura. Unidad de Patrimonio N/A
44, Remite escritura debidamente registrada la Direccion Juridico Consultivo. Direccion Jl.MdICO N/A
Consultivo
45. Recibe la escritura debidamente registrada en el Registro Publico de la Propiedad Unidad de Patrimonio N/A
y de Comercio.
46. ¢El Municipio paga los gastos de escritura? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que el Municipio pague la escritura, pasa a la actividad 47. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no pague el Municipio la escritura, pasa a la actividad 50. Unidad de Patrimonio N/A
47. Se remite el expediente para que tramite el pago correspondiente. Unidad de Patrimonio N/A
48. Se notlflca.a la Notaria via correo electrénico o telefénica fecha para hacer el pago Unidad de Patrimonio N/A
y que remita la factura.
49. Hace pago a la Notaria. Unidad de Patrimonio Internet
50. Solicita via oficio a la Secretaria del Ayuntamiento se incorpore como Bien del Unidad de Patrimonio
Dominio Publico, se dé de Alta del Patrimonio Municipal y se publique en la N/A
Gaceta. Ver procedimientos PC-05-03-04 Edicidn, impresion, publicacion y
difusion de la Gaceta Municipal.
51. Notifica via oficio al Congreso el alta al Patrimonio Municipal. Unidad de Patrimonio Word
52. Anota en archivo electrénico nimero de escritura y registra asunto concluido. Unidad de Patrimonio Excel
53. Registra la escritura publica para su Alta al Patrimonio Municipal. Termina
proceso. Ver procedimiento PC-09-01-07 Alta de bienes inmuebles y PC-09-01-08 Unidad de Patrimonio N/A
Baja de bienes inmuebles.
Producto final: | Escritura Publica.
Cédigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi;; de
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Documentacién complementaria del

procedimiento: N/A

Politi . « Politicas de Egresos, fraccién VII, punto 28.
olitica(s): « Manual de Programacién y Politicas de Presupuestacién 2023.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Coordin.a’cién General de Administracién e el preedlia: PC-09-01-13
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Transferencia de bienes muebles. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: Control y actualizacion de resguardos e inventarios.

Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria

- Ricardo Montes Martinez

Responsable del

- . Ma. Teresa Plascencia Rodriguez y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe documento de peticion de parte de la Dependencia (oficio, correo). Unidad de Patrimonio N/A
2. Deriva al Responsable asignado. Unidad de Patrimonio N/A
3. Consulta nimero activo y resguardante en el sistema SAC. Unidad de Patrimonio SAC
4. Realiza transferencia el activo en sistema SAC. Unidad de Patrimonio SAC
5. Imprime el resguardo. Unidad de Patrimonio SAC
6. Ent.r(.ega resguardo a las Dependencias mediante visita, con el movimiento Unidad de Patrimonio N/A
solicitado.
7. Recibe resguardo firmado y sellado por el resguardante. Unidad de Patrimonio N/A
8. Firma resguardo el Jefe de la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
9. Escanea resguardo firmado. Unidad de Patrimonio N/A
10. Archiva resguardo firmado termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A

Producto final: Resguardo de mobiliario y equipo de oficina.

Documentacidon complementaria del

el Resguardo de bienes muebles.

» Solicitud de oficio y/o correo de transferencia. (Nombre de resguardante, nimero de resguardante actual

Politica(s): y anterior, nimero de activo a transferir (pa-mu-activo 1, activo 2 y activo, localizacién fisica del bien a

transferir (Dependencia asignada).

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordln.a’mon General de Administracién e e ekl precer e PC-09-01-14
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: .Actualize?cién .d¢.e resguardo de vehiculos en los Version: 00
inventarios oficiales.
Objetivo del Procedimiento: Registrar las modificaciones en el padrén vehicular.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace c.ie,mejora regulatoria Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del - . . . , .
. - Bertha Alicia Grajeda Alvarado y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1. Verifica el formato para actualizacién de resguardo del padrén vehicular. Unidad de Patrimonio Excel

2. Realiza circular para su publicacién la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio Word

3. Envia via correo electrdnico la circular a Recursos Humanos y a las Dependencias, para | Unidad de Patrimonio Internet
su publicacién en los comunicados del Municipio.

4. Recibe via correo electrénico la circular para su publicacién. Ver procedimiento PC-09- | Direccidén de Recursos Internet
04-20 Comunicacion interna. Humanos

5. Entrega la Dependencia, los formatos autorizados. Dependencia N/A

6 Recibe de las Dependencias los formatos de actualizacion de resguardos de vehiculos | Unidad de Patrimonio N/A
oficiales y copia licencia de conducir.

7. Revisa la informacién del formato de actualizacion de resguardo y vigencia de la licencia | Unidad de Patrimonio N/A
de conducir.

8. ¢Es correcta la informacion? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que si sea correcta la informacion del formato de resguardo pasa a la | Unidad de Patrimonio N/A
actividad 9.

En caso de que no sea correcta la informacién en el formato de resguardo pasa a la | Unidad de Patrimonio N/A
actividad 7.

9. Notifica a la Dependencia via telefénica o correo electrdnico. Unidad de Patrimonio Internet

10. Recibe la Dependencia llamada telefénica o correo electrénico y pasa a la actividad 6. Dependencia Internet

11. Envia el formato de actualizacién de resguardos a firma de Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A

12. Recibe el formatos firmados y sellados por la Unidad de Patrimonio Unidad de Patrimonio N/A

13. Actualiza los datos en el padrén vehicular de los inventarios oficiales. Unidad de Patrimonio Excel

14. Actualiza los datos del resguardo en el sistema. Unidad de Patrimonio GRP /SAC

15. Escanea formato de resguardo validado por la Unidad de Patrimonio y se envia via | Unidad de Patrimonio Internet
correo electrdnico a la dependencia.

16. Escanea formato de resguardo y licencia de conducir para su archivo Unidad de Patrimonio N/A

17. Archiva formatos de resguardo y licencia de conducir originales. Termina Proceso. Unidad de Patrimonio N/A

Producto final:

Mantener actualizado el padrén vehicular.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Registro y Resguardo de Vehiculos

Politica(s):

* Manual de Organizacion.

¢ Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Cddigo del doc. :

MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacion
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental. Codigo del procedimiento: PC-09-01-15
Direccién de Area: Direccién de Administracion. Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Lev?ntamierllt_o fisico de los inventarios de Version: 00
vehiculos oficiales.
Objetivo del Procedimiento: Verificar la existencia y estado fisico de los bienes.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar.
Enlace c_ielmejora regulatoria Ricardo Montes Martinez.
que reviso:
Responsable del - . . . , .
. L Bertha Alicia Grajeda Alvarado y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Publica por correo electrénico circular para el levantamiento fisico de los Unidad de Patrimonio Internet
inventarios fisicos de vehiculos oficiales
2. Registra en formato de levantamiento fisico de los inventarios de vehiculos Unidad de Patrimonio N/A
oficiales
3. Traslada personal de la Unidad de Patrimonio al lugar correspondiente para su Unidad de Patrimonio N/A
revision fisica
4. Solicita la documentacidon personal de la Unidad de Patrimonio (Licencia de Unidad de Patrimonio N/A
conducir, péliza de seguro, resguardo, etc.) del vehiculo
5. Realiza revision fisica del vehiculo oficiales del exterior como interior Unidad de Patrimonio N/A
6. Toma fotografias del vehiculo exterior e interior para evidencia documental Unidad de Patrimonio N/A
(Delante, atras, laterales e interior).
7. Registra datos en el formato de levantamiento fisico de inventario de vehiculos Unidad de Patrimonio Excel
oficiales
8.  Vacialainformacién a un archivo electrénico del formato de levantamiento fisico Unidad de Patrimonio Excel
de inventario de vehiculos oficiales.
9. Digitaliza formatos y fotografias del levantamiento fisico. Unidad de Patrimonio Internet
10. Informa al titular de la Unidad de Patrimonio sobre los vehiculos que no acudieron Unidad de Patrimonio N/A
a la revision fisica de vehiculos oficiales
11. Genera ficha técnica de la toma de levantamiento fisico de los Inventarios de Unidad de Patrimonio Word
vehiculos oficiales.
12. Elabora oficio a las Dependencias de que lleven a cabo la revision e informen del Unidad de Patrimonio Word
estado en que se encuentra los vehiculos oficiales
13. Recibe oficios de las Dependencias con el informe del estado del vehiculo y | Unidad de Patrimonio N/A
fotografias como evidencia documental.
14. Vacia en archivo electrénico la informacion de los oficios de respuesta del Unidad de Patrimonio Excel
levantamiento fisico de inventario de vehiculos oficiales
15. Digitaliza formatos y fotografias del levantamiento fisico. Unidad de Patrimonio Internet
16. Genera ficha técnica de la toma de levantamiento fisico de los Inventarios de Unidad de Patrimonio Word
vehiculos oficiales.
17. Realiza medidas cautelares del estado fisico de los vehiculos oficiales Unidad de Patrimonio N/A
18. Actualiza los archivos y documentos en archivo electrénico del levantamiento Unidad de Patrimonio Excel
fisico de los vehiculos oficiales
19. Escanea archivo en electrénico Unidad de Patrimonio Excel
20. Archiva expediente. Termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
Producto final: | Inventario del Padrén Vehicular.
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Levantamiento fisico de vehiculo nuevo
Recepcidn Fisica de Motocicleta Oficial
Revisidn Fisica de Bicicleta Oficial
Revisidn Fisica de Vehiculo Oficial
Revision Fisica de Remolque Oficial
Revisidn Fisica de Helicoptero

Revisidn Fisica de Tractor

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

e Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

Politica(s): « Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno.

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c’|a o Coordln.a’uon General de Administracion e ST st PC-09-01-16
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recepcidn y Entrega de Vehiculos. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Levantar inventario del estado fisico y sus accesorios.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace c.ie,mejora regulatoria Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del - . . . , .
. - Bertha Alicia Grajeda Alvarado y Alejandra Elizabeth Dominguez Lopez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe de las Dependencias factura original y/o copia con la documentacion Unidad de Patrimonio N/A
complementaria.
2. Recibe el vehiculo del Proveedor asignado. Unidad de Patrimonio N/A
3.  Recibe juego de llaves. Unidad de Patrimonio N/A
4.  Realiza Inventario fisico del vehiculo. Unidad de Patrimonio N/A
5. Toma fotografias del nuevo vehiculo. Unidad de Patrimonio N/A
6. Llena formato de inventario de recepcion. Unidad de Patrimonio N/A
7. Revisay firma el formato de inventario de recepcion. Unidad de Patrimonio N/A
8. Asigna espacio fisico al vehiculo (estacionamiento). Unidad de Patrimonio N/A
9. Resguarda juego de llaves, asignandoles el nimero econdmico. Unidad de Patrimonio N/A
10. Elabora expediente individual por vehiculo facturado asignandose numero Unidad de Patrimonio N/A
economico.
11. Solicita via oficio a Tesoreria Municipal el recurso econémico para el pago de alta Unidad de Patrimonio Word
y dotacién de placas de circulacién.
12. Firma oficio por la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
13. Envia oficio a la Direccidon de Administracion. Unidad de Patrimonio N/A
14. Recibe oficio. Direccion de Administracion N/A
15. Firma oficio el Director de Administracion. Direccion de Administracion N/A
16. Envia oficio a Tesoreria Municipal. Unidad de Patrimonio N/A
17. Recibe recurso para alta y placas de circulacién. Unidad de Patrimonio N/A
18. Realiza tramite de alta y dotacidn de placas de circulacidn ante la Secretaria de la Unidad de Patrimonio N/A
Hacienda Publica.
19. Recibe placas nuevas y engomados. Unidad de Patrimonio N/A
20. Coloca placas y engomados a los vehiculos adquiridos. Unidad de Patrimonio N/A
21. Solicita a la Compaiiia Aseguradora, via correo electronico, las pdlizas de seguro Unidad de Patrimonio Internet
de los nuevos vehiculos adquiridos.
22. Recibe pdliza de seguro de la unidad nueva. Unidad de Patrimonio N/A
23. Entrega fisicamente del vehiculo y firma del formato de recepcion. Unidad de Patrimonio N/A
24. Entrega copia de tarjeta de circulacién y pdliza de seguro a la Dependencia Unidad de Patrimonio N/A
asignada.
25. Solicita a la Dependencia actualizacion de formato de resguardo del bien Unidad de Patrimonio N/A
adquirido.
26. Recibe formato de resguardo actualizado del vehiculo. Unidad de Patrimonio N/A
27. Revisa informacidon del formato de resguardo del vehiculo. Unidad de Patrimonio N/A
28. ¢Esta correcta la informacion? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si esta correcta la informacién pasa a la actividad 30. N/A N/A
En caso que no esta correcta la informacion pasa a la actividad 29. N/A N/A
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29. Envia correo electrdénico a la Dependencia para su correccidn y pasa a la actividad Unidad de Patrimonio Internet
25.

30. Valida el formato de resguardo. Unidad de Patrimonio N/A

31. Registra en el padrén vehicular oficial los nuevos datos: nombre de resguardante Unidad de Patrimonio Excel y/o
y dependencia asignada, licencia de conducir, fecha de vigencia de licencia de GRP SAC
conducir, guarda del vehiculo oficial.

32. Escanea factura original con su documentacion soporte. Unidad de Patrimonio N/A

33. Archiva expediente. Termina proceso. Unidad de Patrimonio N/A

Producto final:

Mantener actualizado el inventario

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

Levantamiento Fisico de Vehiculo Nuevo
Registro y Resguardo de Vehiculos
Padrén Vehicular.

Politica(s):

* Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Manual de Organizacion.

* Politicas Operativas Direccién de Administracion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimientos internos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Coordin.a’cién General de Administracion e ST st PC-09-01-17
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Gestion de la Pdliza de Seguro de
R bilidad Civil Patri ial (Helicopt .
Nombre del Procedimiento: esr};onsa fhda .NI . atrimonial (He |c9p ero, Version: 00
Vehiculos, Maquinaria Pesada, Semovientes,
Equipo Electrénico, Dinero y Valores)
Objetivo del Procedimiento: Proteger los bienes patrimoniales, en caso de que ocurra algin evento imprevisto.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora I Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del L . . . , .
. L Bertha Alicia Grajeda Alvarado y Alejandra Elizabeth Dominguez Lopez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Analiza estatus del listado del padrén vehicular vigente propiedad municipal. Unidad de Patrimonio Excel
2. Revisa que la informacién estd completa: nimero econdmico, placa de
circulacién, detalle de vehiculo, marca, tipo de vehiculo, modelo afio, serie chasis, Unidad de Patrimonio N/A
serie motor.
3. ¢Cuenta con algun accesorio? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que si cuenta con un accesorio pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de que no cuenta con un accesorio pasa a la actividad 5. N/A N/A
4. Menciona en el listado con el valor del mismo. Unidad de Patrimonio Excel
5. ¢Elvehiculo cuenta con blindaje? Unidad de Patrimonio N/A
En caso que si cuenta con blindaje para a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no cuenta con blindaje pasa a la actividad 7. N/A N/A
6. M.enC|ona el nivel de seguridad con el que cuenta y el monto pagado por el Unidad de Patrimonio Excel
mismo.
7. Prepara los lineamientos para la contratacion del servicio. Unidad de Patrimonio Word
8. Sube la requisiciéon con el monto del presupuesto autorizado al Sistema de Direccion de
. L. ., SAC
Armonizacidn Contable. Administracion
9. Envia documentos para su revisidon y decision de compra. Ver procedimiento PC- . .,
R s - Direccion de
09-05-01 Proceso de licitacion publica para la adquisicion de bienes, productos y . N/A
. . - L Adquisiciones
servicios, mediante concurrencia de comité.
10. C.ontacta con la Aseguradora adjudicada para que emita las pdlizas de todos los Unidad de Patrimonio N/A
bienes.
11. Recibe pdlizas de seguro. Unidad de Patrimonio N/A
12. Revisa las pélizas de seguro emitidas. Unidad de Patrimonio Word/PDF
13. Identifica por n.ume.ro ecc.morrplco, placa de circulacién o serie para separar polizas Unidad de Patrimonio N/A
por dependencia (Nivel Direccidn).
14. Realiza los paquetes con los libros de las pdlizas. Unidad de Patrimonio N/A
15. Clasifica por Dependencia y en orden ascendente las pdlizas de seguro. Unidad de Patrimonio Excel
16. Genera I|st.ados y/o oficio con las pdlizas a entregar a cada una de las Unidad de Patrimonio Excel
Dependencias
17. Ent de las poli d delas D denci ble de los bi . .
ntrega de las p6 !zas aca a.ur?a e las Dependencias responsable de los bienes | | .. o L N/A
asegurados y termina procedimiento.
Producto final: Péliza de Seguro.
Documentacién complementaria del 3 .
. Padrén vehicular.
procedimiento:
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Politica(s):

Jalisco.

« Ver Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales para el Municipio de Zapopan,

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimientos internos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordln.a’mon General de Administracién e e ekl precer e PC-09-01-18
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Regls?t.ro de obra publica en propiedad Version: 00
municipal.

Objetivo del Procedimiento:

Controlar y mantener actualizado el valor de las construcciones en la propiedad municipal.

Enlace externo que elabord:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

David Reynoso Veliz y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe oficio con la fecha, hora y dia por parte de la Direccién de Obras Publicas e
Infraestructura para la entrega de recepciéon de una obra publica. Ver | Direccidon de Administraciony N/A
Procedimientos PC-11-02-16 Entrega de recepcion de obras de inmuebles Unidad de Patrimonio
municipales, PC-11-02-17 Entrega de recepcion de obras de dominio publico.

, L ., - Direccion de Administracién y

2. Esperalafecha, horay dia para asistir a la entrega de recepcion de la obra publica. Unidad de Patrimonio N/A

3. Asiste ala reunién para la firma del acta de entrega de recepcidn de obra publica
en presencia de la Contraloria Ciudadana, la Direccién de Conservacion de | Direccion de Administraciony N/A
Inmuebles. Ver Procedimiento PC-09-03-12 Entrega de Recepcion de Inmuebles y Unidad de Patrimonio
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura.

4. Recibe la documentacién por parte de la Direccion de Obras Publicas e Direccién de Administracion N/A
Infraestructura.

5. ¢Se encuentra la obra en un predio propiedad municipal? Unidad de Patrimonio N/A
En casq d¢.e gue no se encuentre la obra en un predio propiedad municipal, termina Unidad de Patrimonio N/A
procedimiento.

En ca.so_ de que, si se encuentra la obra en un predio propiedad municipal, pasa a Unidad de Patrimonio N/A
la actividad 6.

6. Realiza verlflcamon. de la documentacion y anexos corresp?ndle’nt.e que Unidad de Patrimonio N/A
conforman el expediente de la obra contando con un plazo de 15 dias habiles.

7. ¢éSe identificaron observaciones o faltantes de documentacién? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si se hayan identificado observaciones, pasa a la actividad 8. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no se hayan identificado observaciones, pasa a la actividad 11. Unidad de Patrimonio N/A

8. Ident_lf!ca Iasﬂobservauone_s perFlnentes e informa de las mismas a la Direccion de Unidad de Patrimonio Word
Administracién para su validacion.

9. Revisa las observaciones realizadas por la Unidad de Patrimonio y valida. Direccion de Administraciéon N/A

10. Informa las observaciones detectadas a la Contraloria Ciudadana. Unidad de Patrimonio N/A

11. Espera el transcur_s'o de plazo dle 1_5 dias habiles, para que sea valida el acta de Direccién de Administracion N/A
entrega de recepcion de obra publica.

12. ¢Es capitalizable? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de ser capitalizable, pasa a la actividad 13. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de no ser capitalizable, termina el procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A

13. Seregistra la obray el valor en predio propiedad municipal. Unidad de Patrimonio SAC

14. Notifica via correo electronico y por sistema el registro de los predios de Internet y
propiedad municipal a la Direccién de Contabilidad Ver Procedimiento PC-06-03- Unidad de Patrimonio SAC
15 Validacion y revision de finalizacién de obras. Termina procedimiento.

Producto final: | Registro del Predio de Propiedad Municipal.
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Documentaciéon complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

e Respetar los lineamientos de las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio emitidos por
el CONAC.

e Ley de Entrega de Recepcidn del Estado de Jalisco y sus Municipios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordln.a’mon General de Administracién e e ekl precer e PC-09-01-19
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Recepcion de correspondencia. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Conocimiento inmediato de la informacion recibida.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon_sa_ble del . Yazmin Guadalupe Hernandez Garibaldi
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Entrega los oficios la Dependencia a la Direccién de Administracidn. Dependencia N/A
Recibe I_os_ OfICI(-')'S de las Dependencias y Unidades de Area dirigidos a la Direccién Direccién de Administracion N/A
de Administracion.
3. Revisa los oficios de la correspondencia. Direccion de Administracion N/A
4. ¢Son dirigidos a la Direccion de Administracién? Direccion de Administracion N/A
En caso de que no se han dirigidos a la Direccidn, pasa a la actividad 5. Direccion de Administraciéon N/A
En caso de que, si se han dirigidos a la Direccidn, pasa a la actividad 6. Direccion de Administracion N/A
5. Omite la recepcién de la documentacién y termina procedimiento. Direccion de Administracién N/A
6. Sellay agrega folio de recibido a los oficios. Direccion de Administracién N/A
7. Capturaen la base de datos folio, nimero de oficio, Dependencia, dia de recibido, . ., . .,
Direccion de Administracion Excel
asunto y estado.
8. Escanea los oficios como respaldo. Direccion de Administracion N/A
9. Sube a la base de datos los oficios escaneados. Direccién de Administracion Internet
10. Revisa la .Dlrecuon, la correspondencia para su envio a las Unidades Direccién de Administracion N/A
correspondientes.
Es Asignada a las Unidades de la Direccidn, pasa a la actividad 11. Direccion de Administracion N/A
Es de la Direccion, pasa a la actividad 21. Direccion de Administracion N/A
Es para Archivar, pasa a la actividad 31. Direccion de Administracion N/A
11. Entrega los oficios asignados por la Direccidén para su seguimiento. Direccion de Administraciéon N/A
12. Recibe los oficios asignados por la Direccién sellando y foliando de recibido. Unidades de la Direccion N/A
13. Entrega los oficios recibidos con folio y fecha por las Unidades. Direccion de Administracién N/A
14. Captura folio y fecha de la recepcion de las Unidades. Direccién de Administracién N/A
15. Escanea los oficios con nuevo sello de recepcién. Direccion de Administracién Internet
16. Sube a la base de datos los oficios recibidos. Direccion de Administracién Internet
17. Archiva los oficios en carpetas de 50 en 50 oficios. Direccion de Administracion N/A
18. Anexa cada uno de las carpetas en cajas de archivo. Direccion de Administraciéon N/A
19. Entrega los oficios escaneados digitales en la base de datos de la Coordinacidon | Direccién de Administracion
L L. L. Internet
General de Administracién e Innovacidon Gubernamental.
20. Recibe los oficios escaneados digitales en la base de datos la Coordinacion General Co?r.dmac!c’)n General d.e’
de Administracién e Innovacién Gubernamental y termina procedimiento. Administracion e Innovacion Internet
Gubernamental
21. ¢Son oficios enviados? Direccion de Administracion N/A
En caso de que no sean oficios enviados, termina procedimiento. Direccion de Administracion N/A
En caso de que, si sean oficio enviados, pasa a la actividad 22. Direccion de Administracion N/A
22. Entrega copia del oficio a la Direccion. Direccion de Administracién N/A
23. Elabora la repuesta del oficio segln sea el tema. Direccion de Administracién Word
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24. Turna oficio para firma de la Direccion. Direccion de Administracion N/A

25. Firmay sella el oficio de contestacion la Direccidn. Direccion de Administracion N/A

26. Entrega oficio firmado y sellado a la Dependencia correspondiente. Direccion de Administraciéon N/A

27. Recibe el oficio de respuesta de la Direccidon de Administracion. Dependencia N/A

28. Realiza el acuse del oficio entregado por parte de la Direccion de Administracién Dependencia N/A

29. Entrega los oficios con su acuse de recibido. Dependencia N/A

30. Recibe los oficios enviados y recibidos por la Dependencia correspondiente, pasa | Direccidon de Administracion N/A
a la actividad 14.

31. Revisa la Direccidn, la correspondencia para su conocimiento y/o copias de varias Direccion de Administracién N/A
Dependencias, pasa a la actividad 17.

Producto final: Recepcion y seguimiento del oficio.

Documentacidon complementaria del

No Aplica.
procedimiento: 0 Aplica

e Dar aviso y seguimiento de los oficios urgentes o caracter de término.

Politica(s): ¢ La Direccién de Administracion se reserva los derechos de recepcién de documentos no mayor a 5 dias.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Coordin.a’cién General de Administracién e el preedlia: PC-09-01-20
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
- R ion, ist i d L
Nombre del Procedimiento: ecep.uon . e. |.ngreso a. Rago de Version: 00
expedientes de Mantenimiento Vehicular.
Objetivo del Procedimiento: Conocimiento, control e ingreso al pago del expediente.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace c.ie,mejora regulatoria Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del , . . Lo .
. - José Carlos Villalaz Becerra y José Antonio Pérez Pérez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe los expedientes en situacion de revisado con el acuse de recibido por parte Direccion de
L . - o - N/A
de la Direccién de Administracion. Administracion
. . . Di iond
2. Verifica el contenido del expediente. II’(.EC.CIOI’I .(,e N/A
Administracion
3. Turna el expediente para firma de la Direccién de Administracion. DII’(.EC-CIOI’I de N/A
Administracion
. L L Di i6nd
4.  Firma expediente la Direccién de Administracion. |rt.ec.C|on .E,E N/A
Administracion
5. Turna el expediente para las firmas del Enlace Juridico Administrativo de la Direccion de
L . - - S - N/A
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental. Administracion
- - . L, Coordinacion G Id
6. Firma el expediente el Enlace Juridico Administrativo de la Coordinacion General de oor |na_C|.on (?r)era €
. ., L, Administracién e N/A
Administracién e Innovacion Gubernamental. L.
Innovacidn Gubernamental
. . . . L Coordinacion G Id
7. Turna el expediente para firma del Coordinador General de Administracion e oor |na.C|.on (?rllera €
., Administracion e N/A
Innovacién Gubernamental. L
Innovacidn Gubernamental
. L Coordinacién G Id
8. Firma el expediente el Coordinador General de Administracion e Innovacién oor |na_C|.on (?r)era €
Administracion e N/A
Gubernamental. L
Innovacidn Gubernamental
9. Recibe el expediente firmado por parte de la Coordinacion General de Direccion de N/A
Administracién e Innovacion Gubernamental. Administracion
10. Ingresa en el Sistema de Amortizacién Contable, con el nimero de folio para dar el Direccion de
siguiente proceso de Emitido, previamente con la revisién de la integracién del Administracion SAC
expediente para pago en la Direccidn de Presupuestos y Egresos.
. - . L Di iond
11. Entrega los expedientes para la revision de la Direccion de Presupuestos y Egresos. Ad::ierc\icsj'?rr;cign N/A
; Direccién de P t
12. Recibe los expedientes para su revisién. Ireccion de Fresupuestos N/A
y Egresos
. . Direccion de Presupuestos
13. ¢Se rechaza el expediente? N/A
y Egresos
. . - Di iéon de P t
En caso de que, si sea rechazado el expediente, pasa a la actividad 14. Ireccion de Fresupuestos N/A
y Egresos
Di ibnde P t
En caso de que no sea rechazado el expediente, pasa a la actividad 16. Ireccion de Fresupuestos N/A
y Egresos
. . . . . . Di iond
14. Recibe el expediente para completar o corregir las inconsistencias. |r(.ec.C|on .(,e N/A
Administracion
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15. Turna el expediente a la Unidad de Mantenimiento Vehicular y continta en la Direccion de N/A
actividad 1. Administracion
16. Entrega en fisico los expediente a la Direccién de Presupuestos y Egresos. Ver Direccion de N/A
Procedimiento PC-06-02-06 Revision del Egreso. Administracion
17. Recibe en fisico los expedientes. Direccion de Presupuestos N/A
y Egresos
18. Entrega un acuse de recepcién de la entrega de los expedientes. Direccion de Presupuestos N/A
y Egresos
19. Recibe un acuse de recepcién de la entrega de los expedientes por parte de la Direccion de N/A
Direccion de Presupuestos y Egresos. Administracion
20. Da seguimiento en el sistema SAC para conclusion del tramite de pago y termina Direccion de N/A
procedimiento. Ver Procedimiento PC-09-01-21 Pago. Administracion
Producto final: Correcto manejo de partidas presupuestales.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

¢ Todo expediente devuelto por oficio de la Direccién de Presupuestos y Egresos, se debera tomar bajo la
responsabilidad de subsanar por parte de la Unidad de Mantenimiento Vehicular.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-21
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Pago. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Cumplir con los requisitos emitidos por la Direccion de Presupuestos y Egresos.

Enlace externo que elaboré:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

José Carlos Villalaz Becerra, José Antonio Pérez Pérez, Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez y Jocelyn

Georgina Cervantes Martinez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Recibe las facturas en fisico por parte del Proveedor. Direccion de Administracién N/A
Revisa el archivo digital compartido de las facturas que se han entregado. (XLM y | Direccién de Administracion Internet
PDF) verificando que corresponda a las facturas fisicas entregadas.

3. Captura en la base de datos, numero total del monto, orden de compra, restoy por | Direccidn de Administracion
pagar de la factura, Proveedor y la situacion de pendientes de pago o en proceso Excel
del mismo.

4. (Es Despacho Vehicular? Direccion de Administracion N/A
En caso de que, si sea Despacho Vehicular, pasa a la actividad 5. Direccion de Administracion N/A
En caso de que no sea Despacho Vehicular, pasa a la actividad 6. Direccion de Administracién N/A

5. Revisa el expediente fisico de la factura y soporte; con la cantidad y tipo de
combustible, periodo de carga, cobro y totales que coincidan y que implican esa | Direccion de Administracion N/A
facturacion, continta en la actividad 9.

6. ¢EsBidén? Direccion de Administracion N/A
En caso de que, si sea Biddn, pasa a la actividad 7. Direccion de Administracion N/A
En caso de que no sea Biddn, pasa a la actividad 8. Direccion de Administracion N/A

7. Revisa el expediente fisico de la factura y soporte, por la cantidad y tipo de
combustible, periodo de carga, nimero de bidén y de ticket, cantidad de litros | Direccion de Administracion N/A
abastecidos en el mismo, continta en la actividad 9.

8. ¢Son Compras Diferentes de Combustible? Direccion de Administracion N/A
En caso de que si sean Compras Diferentes de Combustible, pasa a la actividad 9. Direccion de Administracién N/A
En ca§o . de que no sean Compras Diferentes de Combustible, termina Direccién de Administracién N/A
procedimiento.

9. Realiza la verificacion del folio fiscal en la pagina del SAT, imprimiendo la misma | Direccidn de Administracion SAC
para integrar al expediente de pago.

10. Imprime el archivo XML correspondiente del pago y el folio fiscal para integrarlo al | Direccion de Administracién SAC
expediente de pago.

11. Ingresa al aplicativo del Gestor XML y realizar todo el proceso de ingresar las | Direccion de Administracién
facturas de acuerdo al folio fiscal, vinculando el XML y el PDF de las propias facturas; SAC
adicionalmente vincular con la orden de compra que corresponda.

12. Ingresa al Sistema de Armonizacién Contable (SAC) para realizar el proceso de | Direccion de Administracién
vinculacion por cada una de las facturas que correspondan. (Recursos Materiales,
Adquisiciones, Recepcién de Documentos, Busqueda de factura, Pago parcial, SAC
Emitido y posteriormente autorizar y emitir el Folio SAC para cada expediente de
pago; imprimiendo el mismo)

13. Recaba las firmas de la persona que tramita el pago correspondiente y de quien | Direccion de Administracién SAC
autoriza el mismo.
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14. Ingresa al Sistema de Armonizacion Contable (SAC) continuando con cada proceso
para. I.a |nto.3’graC|on d.e.I expediente de pe?go. (Egrolesos, Gestllon de Tramites, Direccién de Administracién N/A
Administracion de solicitudes de pago, Activar los filtros de busqueda y dar el
siguiente estatus a EMITIDO).
15. Intt?g_ra el .exped|ente completo con los soportes que se requieren de acuerdo a las Direccién de Administracion N/A
politicas vigentes.
16. Envia los expedientes de pago con los soportes necesarios para la Unidad de
Presupuestos y Egresos. Ver Procedimiento PC-06-02-05 Pago mediante | Direccidon de Administracion N/A
transferencia bancaria.
17. Revisa en Sistema de Armonizacidon Contable (Proceso-Emitido, Recepcion y Pago | Direccion de Administracién SAC
Consolidado) las facturas por pagar.
18. Actualiza la base de datos compartida con el Proveedor y termina procedimiento. Direccion de Administracién Excel
Producto final: Validacion del ?xped|enF?. .
Sustento de la informacidn requirente para pago.
Documentacidon complementaria del
. N/A
procedimiento:
v e Aplicar los lineamientos establecidos en las Politicas de Egresos.
ik * Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion 2023.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Coordin.a’cién General de Administracién e el preedlia: PC-09-01-22
Coordinacion: Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Almacén. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Control de entradas y salidas del almacén.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del o , .
- . Jorge Alberto Mufioz Zepeda y José Antonio Navarro Becerra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. ¢Es Oficina de Enlace Patio 53? Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que, si sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 2. N/A N/A
En caso de que no sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 4. N/A N/A
2. Reporta via correo electrénico las necesidades de las refacciones. Oficina de Enlace Patio 53 Internet
3. Enviavia correo electrénico las necesidades de las refacciones al Jefe de la Unidad - .
L . . . Oficina de Enlace Patio 53 Internet
de Mantenimiento Vehicular, continuda en la actividad 7.
4. Revisa el Encargado de Almacén el inventario junto con las solicitudes recibidas. Unidad d\(/eehéliiz;c::llm|ento Excel
Unidad de Mantenimient
5. ¢Hay refacciones? nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
En caso de que, si haya refacciones, pasa a la actividad 22. N/A N/A
En caso de que no haya refacciones, pasa a la actividad 6. N/A N/A
6. Notifica el Encargado de Almacén al Jefe de Mantenimiento Vehicular que no se | Unidad de Mantenimiento N/A
tienen las refacciones necesarias, contintda en la actividad 7. Vehicular
7. Solicita via correo electrénico el Jefe de Mantenimiento Vehicular con el | Unidad de Mantenimiento
. . R Internet
Proveedor las refacciones requeridas. Vehicular
8. Recibe el Proveedor, la peticion via correo electronico. Proveedor Internet
9. Entrega las refacciones solicitadas. Proveedor N/A
10. ¢lngresa las refacciones? Unidad de M_anten|m|ento N/A
Vehicular
En caso de que no ingrese las refacciones, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de que, si ingrese las refacciones, pasa a la actividad 11. N/A N/A
11. Recibe el Encargado de Almacén las refacciones solicitadas por parte del | Unidad de Mantenimiento N/A
Proveedor. Vehicular
12. Recibe el Administrativo al Proveedor para la revisidn de facturas. Unidad d\(/eehéliizr::llm|ento N/A
13. Revisa el Administrativo las facturas de gasolina y/o diésel con las cantidades y | Unidad de Mantenimiento N/A
caracteristicas. Vehicular
. Unidad de Mantenimient
14. ¢Cumple la factura con lo requerido? nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
En caso de que no cumpla con lo requerido, pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de que, si cumpla con lo requerido, pasa a la actividad 17. N/A N/A
, Unidad de Mantenimient
15. Se queda el Administrativo con la copia de la factura de gasolina y/o diésel. nida \;3Ehiac3|aerr1|m|en ° N/A
16. Rechaza el Administrativo la factura de gasolina y/o diésel y pone la nota del | Unidad de Mantenimiento N/A
rechazo (motivo) para futura aclaracion, termina procedimiento. Vehicular
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17. Firmay sella la factura de gasolina y/o diésel el Encargado de Almacén. Unidad de M_antemmlento N/A
Vehicular
18. Regresa el Administrativo la factura de gasolina y/o diésel al Proveedor. Unidad d\(/eel\rfliizltaernlmwnto N/A
19. Recibe el Proveedor, la factura. Proveedor N/A
20. Ingresa a la base de datos la factura al inventario interno y relaciona con la orden | Unidad de Mantenimiento Excel
de compra correspondiente. Vehicular
21. Toma fotografia de las refacciones nuevas el Encargado de Almacén para la | Unidad de Mantenimiento N/A
comprobacién del gasto. Termina procedimiento. Vehicular
22. ¢Son refacciones para la Oficina de Enlace Patio 53? Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que, si sean refacciones para la Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la
L N/A N/A
actividad 23.
En caso de que no sean refacciones para la Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la
L N/A N/A
actividad 25.
23. Avisa via correo electrénico el Encargado de Almacén a los Encargados de Patio | Unidad de Mantenimiento Internet
10 y Oficina de Enlace Patio 53. Vehicular
24. Se traslada el Encargado de la Oficina de Enlace Patio 53 para recoger las
refacciones en la Unidad de Mantenimiento Vehicular, continta en la actividad Oficina de Enlace Patio 53 N/A
25.
25. Revisa el Encargado de Almacén la vigencia del pre vales recibidos por los | Unidad de Mantenimiento N/A
Encargados. Vehicular
26. ¢Cumple con la fecha vigente? Unidad de M_antemmlento N/A
Vehicular
En caso de que no cumpla con la vigencia, pasa a la actividad 27. N/A N/A
En caso de que, si cumpla con la vigencia, pasa a la actividad 29. N/A N/A
27. Rechaza el Encargado de Almacén la salida del almacén porque no cumple conla | Unidad de Mantenimiento N/A
fecha de la vigencia. Vehicular
28. Solicita el Encargado de Almacén a los Encargados que vuelvan a elaborar la salida | Unidad de Mantenimiento N/A
de almacén, continta en la actividad 29. Vehicular
. . - . Unidad de Mantenimiento
29. Elabora el vale de almacén los Encargados de Patio 10 y Oficina de Enlace Patio . ..
53, vehicular / Oficina de N/A
Enlace Patio 53.
Unidad de Mantenimiento
30. ¢Son las refacciones correctas? vehicular / Oficina de N/A
Enlace Patio 53.
En caso de que no sean las refacciones correctas, pasa a la actividad 31. N/A N/A
En caso de que, si sean las refacciones correctas, pasa a la actividad 33. N/A N/A
31. Rechaza la entrega de las refacciones los Encargados de Patio 10 y Oficina de Unlda(_j de Mant.er_1|m|ento
Enlace Patio 53. vehicular / Oflcma de N/A
Enlace Patio 53.
Unidad de Mantenimiento
32. Espera la entrega correcta de las refacciones y continta en la actividad 33. vehicular / Oficina de N/A
Enlace Patio 53.
Unidad de Mantenimiento
33. Firma el vale de salida del almacén. vehicular / Oficina de N/A
Enlace Patio 53.
L . . L Unidad de Mantenimiento
34. Revisa si es necesario marcar las refacciones solicitadas. . N/A
Vehicular
35. ¢Es necesario marcar la refaccion? Unidad de M_anten|m|ento N/A
Vehicular
En caso de no sea necesario marcar la refaccién, pasar a la actividad 37. N/A N/A
En caso de si sea necesario marcar la refaccién, pasa a la actividad 36. N/A N/A
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Unidad de Mantenimiento

36. Marca la refaccion el Encargado de Almacén con la informacion correspondiente. Vehicular N/A
37. Recaba firmas de la solicitud de almacén de los Encargados de Patio 10 y Oficina . L
. B} . . Unidad de Mantenimiento
de Enlace Patio 53 en los apartados que son: entregd almacén, autorizado pory . N/A
" . Vehicular
recibido por (nombre y firma)
38. Recibe la refaccién usada por parte de los Encargados de Patio 10 y Oficina de | Unidad de Mantenimiento N/A
Enlace Patio 53. Vehicular
39. Entrega el Encargado de Almacén las refacciones nuevas a los Encargados de Patio | Unidad de Mantenimiento N/A
10 y Oficina de Enlace Patio 53. Vehicular
40. Deposita el Encargado de Almacén las refacciones (hueso) usado al contenedor. | Unidad de Mantenimiento N/A
Ver Procedimiento PC-09-01-06 Destino final de las refacciones. Vehicular
. Unidad de Mantenimient
41. Captura en la base de datos el Encargado de Almacén los vales. nidad ce .an enimiento Excel
Vehicular
. . . . . . Unidad de Mantenimient
42. Archiva la salida de almacén, hoja rosa de la salida y pre-vale de refacciones. nida Veehiizlaermmlen ° N/A
43. Captura mensualmente el control de los vales en la base de datos los articulos | Unidad de Mantenimiento Excel
(egreso, que entrega, si recibe hueso, nimero de vale). Vehicular
44. Captura en la base de datos el inventario, ingreso, entrega y lo que se encuentra | Unidad de Mantenimiento Excel
como total de mercancia. Vehicular
. L. . Unidad de Mantenimient
45. Entrega los expedientes de comprobacién de uso de refacciones, los Encargados n a. e Man fer.um|en °
. - . Vehicular / Oficina de N/A
Patio 10 y Oficina de Enlace Patio 53. .
Enlace Patio 53.
. . Unidad de Mantenimient
46. (Esta correcto el expediente? nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
En caso de no estar correcto, pasar a la actividad 47. N/A N/A
En caso de si estar correcto, pasar a la actividad 48. N/A N/A
47. Rechaza el expediente el Encargado de Almacén y da fecha de término no mayor | Unidad de Mantenimiento N/A
a 48 horas. Vehicular
. . " Unidad de Mantenimient
48. Da acuse de recepcién del expediente recibido. nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
49. Entrega los Encargados de Patio 10 y Oficina de Enlace Patio 53 a la Unidad de | Unidad de Mantenimiento
Mantenimiento Vehicular factura con evidencia anexa de las refacciones Vehicular / Oficina de N/A
correspondientes. Enlace Patio 53.
50. Recibe la factura con evidencia anexa de las refacciones correspondientes. | Unidad de Mantenimiento
Termina procedimiento. Ver Procedimiento PC-09-01-28 Integraciéon de los Vehicular N/A

expedientes diésel o gasolina.

Producto final:

idéneas.

Garantizar el suministro continuo de los materiales y la ubicacién de las mercancias en las zonas

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Inventario.

Pre vale.

Salida del vale.
Vale de almacén.

Politica(s): .

e Dar cumplimiento a la responsiva recibida por parte de la Direccién de Administracion.

Solamente las Dependencias de Emergencia que cuenten con un Mecdnico autorizado o validado se podra
surtir de refacciones con el fin de no afectar su operatividad.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovaciéon Gubernamental Cekllyo el piaseelininter PC-03-01-23
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Solicitud de refacciones al almacén 'y su Version: 00

recepcion en Patio 53.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer un control y acuerdo en la comprobacién de las refacciones entre Patio 53 y almacén.

Enlace externo que elabord:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Rubén Flores Garcia y José Antonio Navarro Becerra

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora expediente kardex de refacciones para el diagndstico. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
2. Emite el Encargado de Patio 53 las refacciones por correo electrénico al Encargado | Oficina de Enlace Patio 53
de Almacén solicitando las refacciones y adjuntando pre vale digitalizado. Ver Internet
Procedimiento PC-09-01-22 Almacén.
3. Esperaa que el Encargado del Almacén le entregue las refacciones solicitadas. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
4. Recibe el Encargado del Almacén el correo electrénico de la solicitud de las Unidad de N/A
refacciones. Mantenimiento Vehicular
5. Se traslada Personal de la Unidad de Mantenimiento Vehicular para entregar las Unidad de N/A
refacciones solicitadas. Mantenimiento Vehicular
. . . . Unidad de
6. Entrega el Personal de la Unidad de Mantenimiento Vehicular las refacciones. . . N/A
Mantenimiento Vehicular
7. Recibe el Encargado las refacciones solicitadas a la Unidad de Mantenimiento | Oficina de Enlace Patio 53 N/A
Vehicular.
8. Revisa el Encargado las refacciones solicitadas contra las recibidas por la Unidad | Oficina de Enlace Patio 53 N/A
de Mantenimiento Vehicular.
9. Hace el Fncargado la entrega de las refacciones al Mecanico asignado para la | Oficina de Enlace Patio 53 N/A
reparacion.
10. Integra en el expediente las fotografias de las refacciones como evidencia de la | Oficina de Enlace Patio 53 Internet
reparacion en el sistema.
11. Recaba firmas de los Encargados, Mecanicos y Operadoresy el Encargado de Patio | Oficina de Enlace Patio 53 N/A
53 la documentacion que integra el expediente una vez terminada la reparacién.
12. Digitaliza el proceso y hace el envio por correo electrénico el expediente de | Oficina de Enlace Patio 53 Internet
reparacion al Encargado de Almacén.
13. Recibe via correo electrénico y en fisico el expediente de reparacidn el Encargado Unidad de
de Almacén y termina procedimiento. Ver Procedimiento PC-09-01-28 Integracion | Mantenimiento Vehicular Internet

de los expedientes diésel o gasolina.

Producto final:

Recepcion y entrega de las unidades motores a diésel.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

diagnéstico.

. No se puede hacer salida de las refacciones sin un vale firmado.

. Debe tomarse evidencia mediante fotografia el uso y destino de las refacciones.

e Toda refaccidon a solicitar por el Personal de Patio 53 debe de ser justificada con la hoja de

Cddigo del doc. :

MP-09-01-01 Version: 00

Fecha de actualizacion

N/A
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El Encargado de refacciones sera el responsable de digitalizar la documentacién y hacer envié del
expediente al almacén.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
SR 2. Emite el Encargedo 8. Rlevisa ;L E‘ncafgado 9.|Hace el En:arlg:do 10. Int;gmenel
m kardex de refacdones |as refacciones PC09- ,” T onee , emrelp e Atpachn
n AR 01-22 Almacén solicitadas contra las refacciones al fotografias de las
$ PRA S Crpnes TEE 7R recibidzs Mecénico refacciones
&
: J
-
2
: 3. Espera 2 que &l £
= Encargado del Almacénle . R
B entregue lasrefacdonss 7. Recibe &l 11. Recaba firmas da los 12. Digitaliza el
= Encargado las Encargados, Mecanicos y proceso y hace el
g refacciones Operadores para la envic por comeo

electrdnico

)

solicitadas documentacidn

Solicitud de refacciones al almacény su recepcion en Patio 53

]
i 3 Reche d 13. Recibe via comeo
3 g Enc.arpdo del 5. Se traslada Personal 6. Entrega ! electronico PC03.01-28
k3 H Alrsdnel oo para entregar las Personal las Integracion de los
'! ! Rl refaccionessolictads refacciones expedientss diésl o
-} - electrénico gesoling
P .. . Pag.82d
Cddigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacion N/A ag128 €
Formato usado w w c_ d d d l
FO-09-06-02 V0O ® iuda e las
¥\ | Mejora Regulatoria ﬁ ° S [
\A o s NINasonIinos
Gobierno de b A

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-24
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Taller Externo. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Dar el servicio de la reparacion mayor a los vehiculos pertenecientes al padrén vehicular.
Apoyar a la Unidad de Mantenimiento vehicular en las reparaciones mayores con un Proveedor

externo.

Enlace externo que elaboré:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Francisco Chavez Robles y José Antonio Navarro Becerra

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . Unidad de Mantenimiento
1. ¢éSon servicios de emergencia? . N/A
Vehicular
. - . . Unidad de Mantenimiento
En caso de que, si sean servicios de emergencia, pasa a la actividad 2. . N/A
Vehicular
. . L. Unidad de Mantenimiento
En caso de que no sean servicios de emergencia, pasa a la actividad 4. . N/A
Vehicular
2. Recibe la solicitud de servicio y oficio de la Dependencia que requiere servicio Unidad de Mantenimiento N/A
de taller externo. Vehicular
3. Revisa los datos de la unidad, afio, nUmero econdmico, kilometraje, servicio, Unidad de Mantenimiento N/A
oficio sellado y firmado por la Dependencia y continua en la actividad 8. Vehicular
4. Informa verbalmente los Encargados del Taller Externo al Jefe de la Unidad de Unidad de Mantenimiento N/A
Mantenimiento Vehicular para validar el presupuesto. Vehicular
5. Espera la Dependencia a que le den el servicio. Dependencia N/A
6. Recibe la solicitud de servicio y oficio de la Dependencia que requiere servicio Unidad de Mantenimiento Internet
de taller externo en el sistema. Vehicular
7. Revisa los datos de la unidad, afio, nUmero econémico, kilometraje, servicio, Unidad de Mantenimiento
- . . . . Internet
oficio sellado y firmado por la Dependencia en el sistema. Vehicular
" ., . Unidad de Mantenimiento
8. Checa los conceptos que solicitan para su reparacién el Encargado del Patio. Vehicular N/A
9. Consulta los conceptos de la reparacién al Jefe de la Unidad de Unidad de Mantenimiento
L . R N/A
Mantenimiento Vehicular. Vehicular
. . . Unidad de Mantenimiento
10. Saca copia de la orden de trabajo para control interno. . N/A
Vehicular
. ., . Unidad de Mantenimiento
11. Captura la asignacion del taller en el sistema. . Internet
Vehicular
. . Unidad de Mantenimiento
12. Archiva el expediente por Proveedor. . N/A
Vehicular
. Unidad de Mantenimiento
13. ¢Da seguimiento semanal? R N/A
Vehicular
, . . . Unidad de Mantenimiento
En caso de que no dé seguimiento semanal, termina procedimiento. . N/A
Vehicular
L. - L Unidad de Mantenimiento
En caso de que, si dé seguimiento semanal, pasa a la actividad 14. . N/A
Vehicular
- L. o Pag. 83 de
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14. Recibe por correo electrénico los reportes de los Proveedores Externos el Unidad de Mantenimiento
avance de refacciones, tiempos de salida de la unidad, el Jefe de Unidad de Vehicular Internet
Mantenimiento Vehicular.
15. Coteja el saldo con el avance del reporte, el Jefe de la Unidad de Unidad de Mantenimiento
- . . Excel
Mantenimiento Vehicular. Vehicular
16. Informa a la Dependencia via telefénica o correo electrénico sobre el Unidad de Mantenimiento Internet
seguimiento de la unidad, el Jefe de la Unidad de Mantenimiento Vehicular. Vehicular
17. Recibe por correo electrdénico el presupuesto que se le asigné al Proveedor Unidad de Mantenimiento Internet
Externo, el Jefe de la Unidad de Mantenimiento Vehicular. Vehicular
18. Cuadra el presupuesto con los conceptos de la orden inicial, el Jefe de la Unidad de Mantenimiento
. . . . Excel
Unidad de Mantenimiento Vehicular. Vehicular
, Unidad de Mantenimient
19. ¢Se requiere reparacion del Taller Externo? nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
. L. L . Unidad de Mantenimient
En caso de que no se requiera reparacién adicional, pasa a la actividad 26. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
. . . Unidad de Mantenimient
En caso de que, si se requiera reparacion adicional, pasa a la actividad 20. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
20. Realiza la visita al Proveedor para verificar que se requiere la reparacién Unidad de Mantenimiento N/A
adicional. Vehicular
. L. L. Unidad de Mantenimient
21. ¢Se requiere la reparacién adicional por el Proveedor? nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
. ., . . . Unidad de Mantenimiento N/A
En caso de que no se requiera la reparacién adicional, termina procedimiento. .
Vehicular
. . ., L . Unidad de Mantenimient N/A
En caso de que, si se requiera la reparacion adicional, pasa a la actividad 22. nidad de .an enimiento /
Vehicular
22. Realiza llamada telefénica a la Dependencia para solicitar oficio y la solicitud Unidad de Mantenimiento N/A
de servicio adicional. Vehicular
Unidad de Mantenimient
23. Espera a que la Dependencia traiga el oficio y la solicitud de servicio adicional. nida \fehiilr:laerlmlen ° N/A
24. Entrega la Dependencia el oficio y la solicitud de servicio adicional. Dependencia N/A
25. Recibe por parte de la Dependencia el oficio y la solicitud de servicio adicional Unidad de Mantenimiento N/A
y pasa a la actividad 6. Vehicular
-~ L . Unidad de Mantenimient
26. Recibe llamada telefdénica sobre la reparacidn externa de la unidad. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
27. Revisa la reparacion externa de gasolina o diésel los Encargados de Taller Unidad de Mantenimiento N/A
Externo. Vehicular
. . . . Unidad de Mantenimient
28. Cita a las Dependencias para la revisién de la unidad reparada. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
29. Revisa el Usuario de la Dependencia la unidad reparada. Dependencia N/A
Unidad de Mantenimient
30. Revisa el Encargado del Taller Externo la unidad reparada. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
. . Unidad de Mantenimient
31. ¢Se encuentra bien la unidad? nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
Unidad de Mantenimient
En caso de que no se encuentre bien la unidad, pasa a la actividad 32 nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
. . . . Unidad de Mantenimient
En caso de que, si se encuentra bien la unidad, pasa a la actividad 33. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
32. Solicita al Taller Externo la reparacion original de la unidad y continua en la Unidad de Mantenimiento
L. R N/A
actividad 27. Vehicular
33. Firma el Usuario de conformidad de Satisfaccidn del Servicio. Dependencia N/A
34. Cierra la orden de trabajo para dicho pago, termina procedimiento. Ver Unidad de Mantenimiento N/A
Procedimiento PC-09-01-28 Integracidn de los expedientes diésel o gasolina. Vehicular
Producto final: Respuesta rapida del servicio de la unidad reparada.
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Documentacién complementaria del
procedimiento:

Oficio de la Dependencia.
Solicitud del servicio.
Oficio de satisfaccion.
Orden de trabajo.

Politica(s):

e Politicas de Egresos de la Direccion de Presupuestos y Egresos.
e Manual de Programacién y Politicas de Presupuestacion 2023.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Taller Externo

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Coordin.a’cién General de Administracién e el preedlia: PC-09-01-25
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Garantias. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Tener un respaldo de la reparacién del servicio de una unidad.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . , . .
L . Jocelyn Georgina Cervantes Martinez y José Antonio Navarro Becerra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de ser Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, pasa a la | Coordinaciéon Municipal de N/A
actividad 1. Proteccion Civil y Bomberos
Comisaria General de
E d Comisaria G I deS idad Publica de Z | . .
n .C&.ISO e ser Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, pasa a la Seguridad Publica de N/A
actividad 17.
Zapopan
1. Detecta la Dependencia una falla por lo reparado. COOI’dII’.l?CIOI-’I .Mumupal de N/A
Proteccion Civil y Bomberos
Coordinacién Municipal d N/A
2. Setraslada la Dependencia al Taller Externo para llevar la unidad. oor ".‘?C'OT‘. unicipat de /
Proteccion Civil y Bomberos
3. Avisa el Proveedor via telefénica o correo electrénico a la Encargada del Taller Proveedor
. , Internet
Externo que la unidad ya fue reparada por garantia.
4. Informa a la Dependencia via telefénica o correo electrénico sobre el seguimiento | Unidad de Mantenimiento
. . Internet
de la unidad. Vehicular
5. Recibe llamada telefénica o correo electrénico sobre el seguimiento de la unidad. Dependencia N/A
6. Recibe por correo electrénico el presupuesto que se le asigné al Proveedor | Unidad de Mantenimiento
. Internet
Externo. Vehicular
7. Cuadra el presupuesto con los conceptos de la orden inicial. Unidad de M_anten|m|ento Excel
Vehicular
. L Unidad de Mantenimient
8. éSerequiere reparacion adicional? nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
. L. . - Unidad de Mantenimient
En caso de que no se requiera reparacion adicional, pasa a la actividad 7. nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
. . . Unidad de Mantenimient
En caso de que, si se requiera reparacion adicional, pasa a la actividad 9. nidad de _an enimiento N/A
Vehicular
. - L. . Unidad de Mantenimiento
9. Aprueba via correo electrénico la reparacion adicional al Proveedor. . Internet
Vehicular
10. Recibe aprobacion via correo electrénico de la reparacién adicional. Proveedor Internet
11. Informa a la Dependencia via telefénica para que realice una solicitud de servicio | Unidad de Mantenimiento N/A
adicional. Vehicular
12. Recibe llamada telefdnica la Dependencia sobre la solicitud. Dependencia N/A
13. Informa el Proveedor via telefénica a la Encargado de Taller Externo las unidades Proveedor N/A
reparadas.
. - Unidad de Mantenimient
14. Recibe el Encargado de Taller Externo la llamada telefénica del Proveedor. nida Veehiizlaermmlen ° N/A
15. Informa via correo electrénico la Encargado de Taller Externo a la Dependencia | Unidad de Mantenimiento
. . Internet
sobre las unidades reparadas. Vehicular
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16. Recibe via correo electrénico la Dependencia sobre las unidades reparadas y Dependencia Internet
termina procedimiento.
Comisaria General de
17. Entrega la solicitud de servicio y oficio que requiere servicio de taller externo. Seguridad Publica de N/A
Zapopan
18. Recibe la solicitud de servicio y oficio por parte de la Comisaria General de | Unidad de Mantenimiento N/A
Seguridad Publica de Zapopan que requiere servicio de taller externo. Vehicular
19. Revisa los datos de la unidad, afio, nimero econdmico, kilometraje, servicio, oficio | Unidad de Mantenimiento N/A
sellado y firmado por la Dependencia. Vehicular
20. Revisa las especificaciones de la unidad por la garantia y continta en la actividad | Unidad de Mantenimiento N/A
3. Vehicular
Producto final: Dar cumplimiento a la garantia a una unidad que ya fue reparada.
Documentacién complementaria del .
. No Aplica
procedimiento:
| Politica(s): No Aplica
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordln.a’uon General de Administracién e e ekl precer e PC-09-01-26
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Atfenuo.n Y recepq{on de informacion 'y Version: 00
evidencia de reparacion.

Objetivo del Procedimiento: Cotejo de documentos correcta para la integracién del expediente de pago.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace c.ie,mejora regulatoria Ricardo Montes Martinez
que revisd:
Responsable del . s . . .

. L, Claudia Cecilia Mora Ledn y José Antonio Navarro Becerra
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Asiste el Proveedor para el presupuesto de la unidad trabajada. Proveedor N/A
Recibe al Proveedor para el presupuesto de una unidad trabajada y en servicio a la Unidad de N/A
Dependencia. Mantenimiento Vehicular
. . N . . Unidad de
3. Verifica la orden de trabajo o servicio brindado que no esté duplicado. N/A

Mantenimiento Vehicular

Revisa la documentacidn entregada por el Proveedor en coincidencia y concordancia
con lainformacién de orden de trabajo original debidamente cerrada, oficio y solicitud
de la dependencia, oficio de satisfaccion, evidencia, presupuesto, factura, XML, CFDI,
orden de compra, fianza, carta a la Tesoreria, Estado de cuenta D32 y constancia de

Unidad de
Mantenimiento Vehicular

situacidn fiscal.

5. Captura en base de datos Excel, Dependencia, nimero econémico, placas, solicitud, Unidad de Excel
orden de trabajo/servicio, taller externo, importe, folio, etc. Mantenimiento Vehicular
. . . Unidad de
6. ¢Cumple con los lineamientos establecidos? Mantenimiento Vehicular N/A
En caso de que no cumpla con los lineamientos, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de que, si cumpla con los lineamientos, pasa a la actividad 8. N/A N/A
7. Regresa documentos con las observaciones detectadas al Proveedor y pasa a la Unidad de
- L. . N/A
actividad 2. Mantenimiento Vehicular
8. Turna la documentacién para revisidn y termina procedimiento. Ver Procedimiento Unidad de N/A

PC-09-01-28 Integracién de los expedientes diésel o gasolina.

Mantenimiento Vehicular

Producto final:

Apertura de tramite para pago.

Documentacién complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Por ninglin motivo se recibe la documentacidn con errores u omisiones.

El Proveedor debera presentar la documentacién no mayor de 10 dias habiles a partir de la fecha de

facturacion.

Cumplir con los lineamientos de las Politicas Egresos de la Direccién de Presupuestos y Egresos.

Manual de Programacién y Politicas de Presupuestacidén 2023.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servi

cio

N/A

Procedimiento interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o Coordin.a’cién General de Administracién e el preedlia: PC-09-01-27
Coordinacion: Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Satisfaccion del Servicio. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Integrar al expediente el cumplimiento satisfactorio de la realizacion del servicio.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . , . .
L . Jocelyn Georgina Cervantes Martinez y José Antonio Navarro Becerra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe el expediente ya integrado con listado validado firmado y fecha de | Unidad de Mantenimiento N/A
presupuesto. Vehicular
2. Verifica y busca el nimero econémico en la carpeta de Word. Unidad de M.antenlmlento Word
Vehicular
- . = . Unidad de Mantenimient
3. Verifica la orden de trabajo con los oficios realizados. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
Unidad de Mantenimient
4. Acomoda el expediente conforme al orden para el SAC. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
. . e . Unidad de Mantenimient
5. Coteja la parte importante de la verificacion del expediente. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
. . Unidad de Mantenimient
6. ¢Cumple con los requerimientos el expediente? nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
Unidad de Mantenimient
En caso de que no cumpla, pasa a la actividad 7. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
. L Unidad de Mantenimiento
En caso de que si cumpla, pasa a la actividad 8. Vehicular N/A
7. Regresa el expediente para solicitar lo faltante, Ver procedimiento PC-09-01-28 | Unidad de Mantenimiento N/A
Integracidn de los expedientes diésel o gasolina y continta en la actividad 5. Vehicular
. . Unidad de Mantenimient
8. Elabora el oficio de satisfaccion para la Dependencia. nidad de .an enimiento Word
Vehicular
9. Imprime oficio de satisfaccion. Unidad de M.anten|m|ento N/A
Vehicular
. ., . Unidad de Mantenimient
10. Firma oficio el responsable de la informacidn, de elaboracién y firma de revision. nida \fehiilr:laermmlen ° N/A
11. Firma el oficio el Jefe de la Unidad de Mantenimiento Vehicular. Unidad de M.antenlmlento N/A
Vehicular
12. Turna el oficio a la Directora de Administracion. Unidad de M.anten|m|ento N/A
Vehicular
13. Firma el oficio la Directora de Administracion. D|re_3cF|on de N/A
Administracién
- . Unidad de Mantenimient
14. Turna el oficio a la Dependencia. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
- . Unidad de Mantenimient
15. Entrega el oficio a la Dependencia. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
16. Recibe el oficio la Dependencia. Dependencia N/A
- . Unidad de Mantenimiento
17. Espera la respuesta del oficio por parte de la Dependencia. . N/A
Vehicular
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18. Entrega la respuesta del oficio la Dependencia. Dependencia N/A
. _ . idad Mantenimient
19. Recibe la respuesta del oficio por parte de la Dependencia. Unidad de .an enimiento N/A
Vehicular
. - . L . Unidad de Mantenimient
20. Saca copias de los oficios para su integracion al expediente. nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
21. Integra el oficio al expediente y termina procedimiento. Ver Procedimiento PC-09- | Unidad de Mantenimiento N/A
01-21 Pago. Vehicular

Producto final:

Respuesta de satisfaccion por la Dependencia con el fin de solicitar la factura.

Documentacidn complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

. Las Dependencias tendran tiempo

horas, el vehiculo serd reasignado

de respuesta de 48 horas para recoger su vehiculo reparado en la

Unidad de Mantenimiento Vehicular.

. Si no cumple la Dependencia con el oficio de satisfaccién del servicio en tiempo establecido de 48

a otra Direccion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coordln.a’mon General de Administracién e e ekl precer e PC-09-01-28
Coordinacion: Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Integracion de los expedientes diésel o gasolina. | Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Dar cumplimiento legal en la integracion del expediente para su pago.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . - . . .
- . Claudia Cecilia Mora Ledn y José Antonio Navarro Becerra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe el vehiculo junto con el oficio y la solicitud ya sea diésel o gasolina de la | Unidad de Mantenimiento N/A
Dependencia. Vehicular
2. ¢Reparacion en la Unidad de Mantenimiento Vehicular? Unidad de M.antenlmlento N/A
Vehicular
En caso de que, si se realice la reparacidon en la Unidad de Mantenimiento Unidad de Mantenimiento
Vebhicular, termina procedimiento. Ver Procedimiento PC-09-01-33 Inventario, Vehicular N/A
reparacién y entrega de la unidad.
En caso de que no se realice la reparacidon en la Unidad de Mantenimiento | Unidad de Mantenimiento
. .. R N/A
Vebhicular, pasa a la actividad 3. Vehicular
3. Realiza diagndstico del vehiculo para asignar a taller externo. Unidad de M.anten|m|ento N/A
Vehicular
4. Asigna a Taller Externo la unidad vehicular. Unidad de M_antenlmlento N/A
Vehicular
5. Traslada la unidad vehicular al Taller Externo. Unidad de M.antenlmlento N/A
Vehicular
6. Entrega el Talle Externo la unidad vehicular la orden de trabajo. Ver Procedimiento Proveedor N/A
PC-09-01-24 Taller Externo.
Realiza el presupuesto del Taller Externo. Proveedor N/A
8. Envia el Proveedor, el presupuesto para su autorizacién al Encargado de Patio 10. Proveedor N/A
. Unidad de Mantenimiento
9. Autoriza el presupuesto. Vehicular N/A
10. Repara la unidad vehicular el Taller Externo. Proveedor N/A
11. Notifica via telefénica a la Unidad de Mantenimiento Vehicular que fue reparada
. Proveedor N/A
la unidad.
12. Asigna cita con la Dependencia para la entrega de la unidad reparada al Taller | Unidad de Mantenimiento N/A
Externo. Vehicular
13. Asiste a la cita para la entrega de la unidad reparaday la orden de trabajo original. Dependencia N/A
14. Firma de conformidad el Operador de la unidad vehicular que el servicio fue Dependencia N/A
satisfactorio. Ver Procedimiento PC-09-01-27 Satisfaccién del Servicio.
15. Entrega el expediente completo el Proveedor. Proveedor N/A
16. Recibe el expediente por parte del Proveedor, cotejando que traiga los siguientes
documentos: factura, XML, CFDI, orden de compra, fianza, junta de aclaraciones, | Unidad de Mantenimiento N/A
base y tabulador, presupuesto, evidencias fotograficas, recepcién del hueso, carta Vehicular
de Tesoreria, estado de cuenta, d32, constancia de situacion fiscal.
17. ¢éSe encuentra completo el expediente? Unidad de M_antenlmlento N/A
Vehicular
Cédigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagié): de
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Unidad de Mantenimiento

En caso de que si se encuentre completo el expediente, pasa a la actividad 23. Vehicular N/A
En caso de que no se encuentre completo el expediente, pasa a la actividad 18. Unidad d\/eemizr::"mlento N/A
18. Rechaza el expediente del Proveedor. Unidad de M_anten|m|ento N/A
Vehicular
19. Notifica via correo electrénico al Proveedor sobre el expediente que se encuentra | Unidad de Mantenimiento Internet
incompleto. Vehicular
20. Recoge el Proveedor, el expediente para realizar las correcciones. Proveedor N/A
21. Espera a que el Proveedor entregue el expediente corregido. Unidad de M_anten|m|ento N/A
Vehicular
22. Entrega el Proveedor, el expediente corregido y continla en la actividad 23. Proveedor N/A
23. Envia el Proveedor por medio electrénico la factura y XML. Proveedor Internet
. Unidad de Mantenimiento Internety
24. Captura en el gestor XML y genera el folio SAC. Vehicular SAC
25. Firma el Responsable folio SAC de su elaboracién y el Jefe de la Unidad de | Unidad de Mantenimiento N/A
Mantenimiento Vehicular. Vehicular
26. Registra en la base de datos control de pagos. Unidad de M_antenlmlento Excel
Vehicular
. Unidad de Mantenimiento
27. Escanea todo el expediente completo. . Internet
Vehicular
28. Envia el expediente con acuse para su recepcion de la Direcciéon de | Unidad de Mantenimiento N/A
Administracion. Vehicular
29. Recibe el expediente la Direccién de Administracién y termina procedimiento. Ver Direccion de N/A

Procedimiento PC-09-01-21 Pago.

Administracion

Producto final:

Integracion del expediente.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

completa.

de la integracion del expediente.

exceder montos establecidos en el tabulador.

e Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion 2023.

¢ Nose deberd enviar a la Direccion de Administracion el expediente para pago si no tiene la documentacion

¢ Debera solicitar los contratos via correo electrénico a la Direccién de Administracidn para el seguimiento

¢ Queda prohibido por parte del Proveedor exceder el monto asignado en la orden de compra, asi como

e Cumplir con los lineamientos de las Politicas de Egresos de la Direccién de Presupuestos y Egresos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.

Cddigo del doc. :

MP-09-01-01 Version: 00

Fecha de actualizacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

L, " Codigo del dimiento: PC-09-01-29
Coordinacion: Innovaciéon Gubernamental odigo del procedimiento
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Archivo de documentacion. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Mayor identificacion y busqueda de la informacion.
Enlace externo que elaboré: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon_sa_ble del . José Antonio Navarro Becerra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Mantenimient
1. ¢Es Correspondencia? nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
Unidad de Mantenimient
En caso de que, si sea Correspondencia, pasa a la actividad 2. nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
. L Unidad de Mantenimient
En caso de que no sea Correspondencia, pasa a la actividad 5. nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
2. Recibe correspondencia emitida y recibida fisicamente para su archivo. Ver Unidad de Mantenimiento N/A
Procedimiento PC-09-01-32 Recepcidn de vehiculos para apertura de orden. Vehicular
. . Unidad de Mantenimient
3.  Acomoda la correspondencia por mes en su caja. nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
4. Acomoda la correspondencia en los anaqueles para su control y termina Unidad de Mantenimiento N/A
procedimiento. Vehicular
Unidad de Mantenimient
5. ¢Es Orden de Trabajo? nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
. . - Unidad de Mantenimient
En caso de que si sea Orden de Trabajo, pasa a la actividad 6. nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
En caso de que no sea Orden de Trabajo, pasa a la actividad 11. Unidad de M_anten|m|ento N/A
Vehicular
6. Recibe las ordenes de trabajo cerradas. Ver procedimiento PC-09-01-33 Unidad de Mantenimiento N/A
Inventario, reparacién y entrega de la unidad. Vehicular
7. Captura las 6rdenes de trabajo en base de datos con la informacidn de: orden
de trabajo, numero de caja, A numero de trabajo, nimero econémico de la Unidad de Mantenimiento
. . . o o o . Excel
unidad, tipo de unidad, fecha y mes, afio y la reserva de 4 afios a 6 afios para Vehicular
su destruccion.
. . . Unidad de Mantenimient
8. Ordenayacomoda las érdenes de trabajo de 10 en 10 en una capeta y caja. nida \;3Ehiac3|aerr1|m|en ° N/A
9. Enumera la caja de las drdenes de trabajo con la fecha, afio y numero de folio Unidad de Mantenimiento N/A
del principal al consecutivo. Vehicular
10. Acomoda la correspondencia en los anaqueles para su control y termina Unidad de Mantenimiento N/A
procedimiento. Vehicular
. Unidad de Mantenimient
11. ¢EsVale de Almacén? nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
En caso de ser Vale de Almacén, pasa a la actividad 12. Unidad de M_anten|m|ento N/A
Vehicular
. - Unidad de Mantenimient
En caso de que no sea Vale de Almacén, pasa a la actividad 17. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
Cédigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi§)86 de
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12. Recibe el vale de almacén del Encargado de Almacén. Ver Procedimiento PC- Unidad de Mantenimiento N/A
09-01-22 Almacén. Vehicular
13. Busca en la base de datos la orden de trabajo para su identificacion para su Unidad de Mantenimiento Excel
archivo. Vehicular
14. Identifica fisicamente la informacién por el nimero de caja. Unidad de M_anten|m|ento N/A
Vehicular
, . . Unidad de Mantenimient
15. Agrega el vale de almacén a la orden de trabajo para su archivo. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
16. Acomoda la informacidn en el anaquel para su control y termina Unidad de Mantenimiento N/A
procedimiento. Vehicular
. ., Unidad de Mantenimient
17. ¢Es Busqueda de Informacion? nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
. . L. - Unidad de Mantenimient
En caso de que si sea Busqueda de Informacion, pasa a la actividad 18. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
. . L. - Unidad de Mantenimient
En caso de que no sea Busqueda de informacidn, pasa a la actividad 26. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
18. Solicita verbalmente a los Encargados de los procesos la informacién Unidad de Mantenimiento N/A
requerida para su localizacion. Vehicular
. L . Unidad de Mantenimient
19. Busca en la base de datos la informacion solicitada por los Encargados. nidad de .an enimiento Excel
Vehicular
20. ¢Se encuentra la informacién? Unidad de M_anten|m|ento N/A
Vehicular
. - Unidad de Mantenimient
En caso de que no se encuentre la informacion, pasa a la actividad 21. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
. . L L Unidad de Mantenimient
En caso de que, si se encuentre la informacion, pasa a la actividad 23. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
21. Pregunta al Encargado de Recepcidn de vehiculos si se encuentra cerrada la Unidad de Mantenimiento N/A
orden de trabajo. Vehicular
22. Recibe informacién que la orden de trabajo no se encuentra cerrada, termina Unidad de Mantenimiento N/A
procedimiento. Vehicular
e e . L. . . Unidad de Mantenimient
23. Identifica fisicamente la informacién por el nimero de caja. nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
Unidad de Mantenimient
24. Saca el documento para su copia. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
25. Entrega documentacion solicitada a los Encargados de los procesos y termina Unidad de Mantenimiento N/A
procedimiento. Vehicular
. . , Unidad de Mantenimient
26. ¢Es Control de Servicio, Control de Entradas y Salidas de Vehiculos? nida \t/eEhi:EI::llm|en ° N/A
En caso de que, si sea Control de Servicio, Control de Entradas y Salidas de Unidad de Mantenimiento
, L. R N/A
Vehiculos, pasa a la actividad 27. Vehicular
En caso de que no sea Control de Servicio, Control de Entradas y Salidas de Unidad de Mantenimiento N/A
Vehiculos, termina procedimiento. Vehicular
27. Recibe la Control de servicio, Control de entradas y Salidas de vehiculos y Unidad de Mantenimiento
Control de salidas de vehiculos para su archivo. Ver Procedimiento PC-09-01- . N/A
., . Vehicular
32 Recepcidn de vehiculos para apertura de orden.
28. Captura el control de servicio en la base de datos con el numero de folio, . -
. . . . , Unidad de Mantenimiento
numero econdémico, fecha ingreso, fecha de salida y nimero de orden de . Excel
. Vehicular
trabajo.
, Unidad de Mantenimient
29. Anexa los formatos de control de servicio y el control de salida del vehiculo. nida \fehiilr:laermmlen ° N/A
. . Unidad de Mantenimient
30. ¢Esformato de control de entradas y salidas de vehiculos? nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
En caso de que no sea formato de control de entradas y salidas de vehiculos, Unidad de Mantenimiento N/A
pasa a la actividad 31. Vehicular
Cédigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagié); de
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En caso de que, si sea formato de control de entradas y salidas de vehiculos, Unidad de Mantenimiento N/A
pasa a la actividad 32. Vehicular
31. Acomoda los formatos de control de servicio y el control de salidas del Unidad de Mantenimiento N/A
vehiculo en carpetas y termina procedimiento. Vehicular
32. Separa el formato Control de entradas y salidas de vehiculos para su archivo. Unidad d\(/eel\rfliizlt:?lmwnto N/A
33. Acomoda en carpeta el formato de Control de entradas y salidas de vehiculos Unidad de Mantenimiento N/A
por afio para su archivo y termina procedimiento. Vehicular
Producto final: Documentacion archivada y controlada.
Documentacidon complementaria del .
. No Aplica
procedimiento:
| Politica(s): No Aplica
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
Cédigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi;): de
Formato usado A f;;. =3 ‘-.-':.'i" :
0.09:06.02 100 ~ ® Ciudad de las
W Mejora Regulat ° °
4 . e A d
= s NINasonIinos
p* —_ Gobierno de b A

Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO

Corr

5. ¢Es Orden
de Trabajo?

1.¢Es

2. Recibe correspondenca
emitida PC-09-01-32 Recepddn
de vehiculosparaaperuade
orden

4. Acomoda la
3. Acomoda la =
5 correspondencia en
correspondencia
c los anaqueles para
pOr mes @n su caja
su control

NO

6. Recibe |as droenes de
trabajo PC-09-01-33
Inventario, repaacion y
entregade |aunidad

8. Ordenay

7. turalas Grdenes
d:::;::. ::obl da 9. Enumera la caja
datos con la scomoda las de las ordenes de
i érdenes de trabajo trabajo conlafecha
informacion

10. Acomoda ia

correspondencia

&n los anaqueles
para su control

' -

ndmero de caja

26. ¢Es Control de
Servicio, Control de
Entradas y Salidas de

3 4.0 i
11. éEsVale de 12.Recibe ol vas de 13. Buscaen Ia 44 identhcs 15. ol vale 16. Acomods 12
? fisicamente la s
- Almacén? almacén PC-09-01-22 base de datos |2 informacion por el de almacén 2 Iz informacidn en el
i Almacén orden de trabajo . & orden de trabajo anaquel para su control
* | | numero de caja
g 2 NO
i 17. s 20._",& en:nfwa
E - Bisqueda de ~ - la informacion?
_l o 21 Pregunta al 22, Recibe
g Informacion? 18. Solicita verbamene 19. Buscaen la NO Encargado de informacion que 1a
] '! = los Encar gadcs te jos buse e daror i Recepcion de odendetrabajonose
bt ! procesos la informacion informacion A
2 ) vehiculos encuentra cerrada
£ 5 i
= i NO
s 23. Identifica 24 Sacnal 25. Entrega
fisicamente la b ';wmo e d io
informacian por el uw mpi: a los Encargados de los

Procesos

30. ¢Esformato de control de

Vehiculos? entradas y salidas de
27.Recibe |a Control de 28. Captura el vehiculos?
servicio PC03-01-32 control de senicio 2’:":":::;:’ 31{":':::;.'“
Recepcion de vehicuios en la base de contial g . coiteede .
paraaperturade onden datos
32. Separa el 33. Acomoda en
formato Control carpeta &l formato
de entradas y de Control de
salidas entradas y salidas
- .. s s Pag. 99 de
Cddigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacion N/A g128

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

N\
& ® Ciudad de las

¥ \ | Mejora Regulatoria 0 o .
\A | pamicsracne o . NINasoninos
Gobierno de - S

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper'nlden.c’ia o Coordin.a’cién General de Administracién e el preedlia: PC-09-01-30
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Administracién Fecha de Emisidn: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Servicio de Grua Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Brindar el servicio de arrastre y salvamento indispensable para rescatar las unidades del parque

vehicular del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que elabord:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Salvador Rosales Chavez y José Antonio Navarro Becerra

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza llamada telefénica la Dependencia donde solicita el servicio de grua. Dependencia N/A
Recibe llamada telefénica el Jefe de la Unidad de Mantenimiento Vehicular de la Unidad de N/A
Dependencia solicitando el servicio de grua. Mantenimiento Vehicular
3. Informzix !a Depend.e.nma sobre la ubicacién, lugar, unidad y quien es la Dependencia Dependencia N/A
que solicita el servicio.
4. Turna el Jefe de la Unidad de Mantenimiento Vehicular la informacién de la unidad Unidad de N/A
descompuesta al Encargado de la grua. Mantenimiento Vehicular
L - . Unidad de
5. Setraslada al lugar y ubicacidn solicitado por la Dependencia. Mantenimiento Vehicular N/A
- , . Unidad de
6. Da el servicio de grua a la Dependencia. Mantenimiento Vehicular N/A
7 i Puede el Encargado de gruas reparar la unidad? Unidad de N/A
¢ & g P ’ Mantenimiento Vehicular
En caso de que no pueda reparar la unidad, pasa a la actividad 8 Unidad de N/A
q P P P ’ Mantenimiento Vehicular
En caso de que, si pueda reparar la unidad, pasa a la actividad 9 Unidad de N/A
que, sip P P ' Mantenimiento Vehicular
8. Se traslada el vehiculo a la Unidad de Mantenimiento Vehicular y termina Unidad de
procedimiento. Ver Procedimiento PC-09-01-32 Recepcidn de vehiculos para apertura o . N/A
Mantenimiento Vehicular
de orden.
. . Unidad de
9. Revisa la unidad descompuesta. Mantenimiento Vehicular N/A
. Unidad de
10. Repara la unidad descompuesta. Mantenimiento Vehicular N/A
. " - . Unidad de
11. Elabora la hoja de la bitacora de los servicios realizados. . . N/A
Mantenimiento Vehicular
12. Firma el Usuario/Dependencia del servicio realizado. Dependencia N/A
13. Se reporta el Encargado de la grua de los servicios atendidos al Jefe de la Unidad de Unidad de
L . . . N/A
Mantenimiento Vehicular. Mantenimiento Vehicular
- . . Unidad de
14. Da seguimiento a los reportes asignados de las Dependencias. Mantenimiento Vehicular N/A
15. Retorna el Encargado de la grua terminando la jornada laboral a la Unidad de Unidad de
. . . . N/A
Mantenimiento Vehicular. Mantenimiento Vehicular
16. Entrega la hoja de bitacora de los servicios realizados por mes al Encargado de Unidad de
Recepcion de los vehiculos, termina procedimiento. Ver Procedimiento PC-09-01-33 . . N/A
. _, ) Mantenimiento Vehicular
Inventario, reparacion y entrega de la unidad.
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Producto final:

Traslado de los vehiculos del municipio a su destino de area o al ingreso a la Unidad de
Mantenimiento Vehicular.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Hoja de la bitdcora de los servicios realizados.

Politica(s): | N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
a
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i telefonica 1e X del servicio redimdo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion General de Administracién e Ly .
2 L . Cédigo del procedimiento: PC-09-01-31
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Entrega de refacciones en el almacén. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Establecer un control de la entrega de las refacciones con las Dependencias.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace de mejora regulatoria . ,
L, ) g Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . , .
- . Jorge Alberto Mufioz Zepeda y José Antonio Navarro Becerra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Envia correo al Enlace a almacenumv@zapopan.gob.mx para checar existencias de .
. . Dependencia Internet
refacciones que necesitan.
2. Revisa el Encargado del Almacén el correo y coteja con existencia con fecha tentativa Unidad de Internet
de entrega. Mantenimiento Vehicular
Unidad de
3. ¢Hay existencia? - . N/A
cray Mantenimiento Vehicular /
En caso de que no haya existencia, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de que, si haya existencia, pasa a la actividad 5. N/A N/A
4. Avisa el Encargado del Almacén al Jefe de la Unidad de Mantenimiento Vehicular para .
. . . . - Unidad de
que realice el pedido al Proveedor y termina procedimiento. Ver Procedimiento PC-09- - . N/A
, Mantenimiento Vehicular
01-22 Almacén.
5. Confirma el Encargado del Almacén por correo almacenumv@zapopan.gob..mx a la
Dependencia sobre las refacciones solicitadas donde debera cumplir con la informacién Unidad de
Lo . .. . . .. . L . Internet
siguiente: oficio de solicitud, orden interna de trabajo y/o servicio autorizando a la | Mantenimiento Vehicular
persona que debera de recibir las refacciones.
6. Confirma la Dependencia por correo almacenumv@zapopan.gob.mx que va a recoger .
. Dependencia Internet
las refacciones.
7. Entrega la Dependencia en fisico el oficio de solicitud, orden interna de trabajo y/o .
. g .p . " . o y/ Dependencia N/A
servicio autorizando a la persona que debera de recibir las refacciones.
Unidad de
8. Acusa el oficio para la entrega de las refacciones. - . N/A
P & Mantenimiento Vehicular /
9. Otorga cita el Encargado del Almacén en el correo almacenumv@zapopan.gob.mx con Unidad de Internet
copia del oficio para recoger las refacciones. Mantenimiento Vehicular
10. Confirma la Dependencia por el correo almacenumv@zapopan.gob.mx quien es el .
L. . . - Dependencia Internet
responsable a recepcién de Unidad de Mantenimiento Vehicular.
Unidad de
11. Aparta las refacciones el Encargado del Almacén para su entrega. - . N/A
P & P & Mantenimiento Vehicular /
Unidad de
12. ¢Asiste la Dependencia a su cita? N/A
¢ P Mantenimiento Vehicular /
En caso de que no asista la Dependencia a su cita, pasa a la actividad 13. N/A N/A
En caso de que, si asista la Dependencia a su cita, pasa a la actividad 14. N/A N/A
13. Reasigna el Encargado de Almacén las refacciones a otra Dependencia y contintda en la Unidad de N/A
actividad 2. Mantenimiento Vehicular
14. Recibe al Operador de la Dependencia para la entrega de las refacciones Unidad de N/A
) P P P € ) Mantenimiento Vehicular
15. Realiza el Encargado del Almacén el vale de salida con los datos de los documentos Unidad de N/A
referentes a la solicitud y firma. Mantenimiento Vehicular
- L. o Pag. 102 de
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16. Realiza el Encargado del Almacén la entrega de los materiales solicitados a la persona Unidad de N/A
autorizado de la Dependencia. Mantenimiento Vehicular
17. Recoge la Dependencia las refacciones y firma vale de salida a su total satisfaccion. Dependencia N/A
18. Dentro de los posteriores 5 dias habiles a la entrega de las refacciones, la Dependencia
deberd enviar a la Unidad de Mantenimiento Vehicular la comprobacion del destino Dependencia N/A
hueso y/o refacciones usadas.
19. Entrega la Dependencia copia del oficio de solicitud, copia del vale de almacén, orden .
. . , . . . e . Dependencia N/A
interna de trabajo, fotografias del cambio de piezas e identificacién del Operador.
20. Recibe el Encargado del Almacén copia del oficio de solicitud, copia del vale de almacén,
orden interna / orden de trabajo, fotografias del cambio de piezas e identificacion del .
. . . L - Unidad de
Operador que recibe la unidad y termina procedimiento. Ver Procedimientos PC-09-01- Mantenimiento Vehicular N/A
06 Destino final de las refacciones y PC-09-01-33 Inventario, reparacién y entrega de la
unidad.

Producto final:

Entrega de las refacciones.
Entrega de hueso.

Documentacién complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Para la entrega de refacciones, la Dependencia debera presentar copia del oficio y copia de la
identificacion de la persona que recibira las refacciones.

Unicamente se hara entrega de refacciones a las Dependencias que cuenten con Mecénico y para ello
deberan de informar via oficio a la Unidad de Mantenimiento Vehicular.

La Dependencia tendrd 5 dias habiles para enviar a la Unidad de Mantenimiento Vehicular la
comprobacion del destino de las refacciones con la informacion siguiente:

* Copia del oficio de solicitud de refacciones a la Unidad de Mantenimiento Vehicular.

* Copia del vale de almacén.

¢ Orden interna de trabajo y/o servicio.

 Fotografias del cambio de piezas.

« Identificacion del Operador que recibe la unidad.

* Hueso / material usado.

Queda prohibido a las Dependencia el acceso al almacén para solicitar refacciones y/o revisién de
refacciones.

Debera el Encargado del Almacén recibir y controlar el hueso, sin el acceso de la Dependencia al almacén.

La entrega del hueso por parte de la Dependencia al Encargado del Almacén deberd realizarla dentro de
los 5 dias habiles siguientes a la entrega de las refacciones.

Esta estrictamente prohibido por las Dependencias, el acopio de las refacciones.

En caso de inconsistencias en la informacién proporcionada a la Unidad de Mantenimiento Vehicular
podra restringir la entrega de refacciones y ordenar que las unidades se han reparadas en la Unidad de
Mantenimiento Vehicular y/o Taller Externos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-32
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Mantenimiento Vehicular Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Vehiculos para apertura de orden. | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Valorar las unidades para su reparacion.

Enlace externo que elaboré:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

y José Antonio Navarro Becerra.

Roberto Sanchez Diaz, Alfonso Gonzalez Zepeda, Oscar Fernando Rodriguez Gutiérrez, José Luis
Bugarin Ramirez, Enrique Cervantes De La Cruz, Brandon Eduardo Tejeda Olmos, Rubén Flores Garcia

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. | i i i i6
ngresa el veh{culo, la Depzendenua para su registro de recepcion en el Control de Dependencia N/A
Entradas y Salidas de Vehiculo.
2. Registra en el Control de Entradas y Salidas de Vehiculo, con los datos del vehiculo, | Unidad de Mantenimiento N/A
placas, nimero econémico y Dependencia. Vehicular
3. Ingresa la unidad la Dependencia. Dependencia N/A
, . L . Unidad de Mantenimient
4. ¢lIngresa el vehiculo en la Unidad de Mantenimiento Vehicular? nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
En caso de que, si sea en la Unidad de Mantenimiento Vehicular, pasa a la Unidad de Mantenimiento N/A
actividad 5. Vehicular
En caso de que no sea en la Unidad de Mantenimiento Vehicular, pasa a la | Unidad de Mantenimiento N/A
actividad 6. Vehicular
Unidad de Mantenimient
5. Solicita el oficio para el ingreso de la unidad y pasa a la actividad 9. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
6. Solicita via correo electrénico el ingreso de la unidad. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
7. ¢éTiene correo electrdnico la Dependencia? Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que no tenga la Dependencia correo electrénico, pasa a la actividad 8. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que, si tenga la Dependencia correo electrénico, pasa a la actividad 17. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
8. Regresa el .vehl'culo_ hlasta que s_e.envfe el correo electrénico por parte de la Oficina de Enlace Patio 53 N/A
Dependencia y continta en la actividad 1.
. . Unidad de Mantenimient
9. ¢Trae la solicitud la Dependencia? nidad de .an enimiento N/A
Vehicular
. L - Unidad de Mantenimient
En caso de que no traiga la solicitud, pasa a la actividad 10. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
Unidad de Mantenimient
En caso de que, si traiga la solicitud, pasa a la actividad 11. nidad de _an enimiento N/A
Vehicular
10. Revisa la solicitud de servicio que se encuentre firmada y sellada por la | Unidad de Mantenimiento N/A
Dependencia. Vehicular
11. ¢Se encuentra firmada la solicitud de la Dependencia? Unidad de M_anten|m|ento N/A
Vehicular
En caso de que no se encuentre firmada la solicitud, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de que, si se encuentre firmada la solicitud, pasa a la actividad 14. N/A N/A
. . ] Unidad de Mantenimient
12. Rechaza la solicitud de servicio porque no se encuentra firmada y sellada. niaa Veehiizlaermmlen ° N/A
13. Corrige la Dependencia, solicitud de servicio, continda en la actividad 14. Dependencia N/A
Unidad de Mantenimient
14. Recibe el oficio agregando sello, folio, hora y nombre de recibido. nidad ae _an enimiento N/A
Vehicular
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15.

Saca copia y escanea el oficio.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular

N/A

16.

Revisa y coteja los oficios de acuse de la Dependencia y continta en la actividad
17.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular

N/A

17.

Ingresa al sistema https://proordersistem.com.mx/

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

18.

éPuede ver Ordenes de Servicio?

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

N/A

En caso de que si vea las Ordenes de Servicio. Ver Procedimiento PC-09-01-33
Inventario, reparacion y entrega de la unidad.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

N/A

En caso de que no vea las Ordenes de Servicio, pasa a la actividad 19.

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

N/A

19.

¢Es Oficina de Enlace Patio 537

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

N/A

En caso de que si sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 21.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

N/A

En caso de que no sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 20.

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

N/A

20.

Carga en el sistema los documentos oficio y solicitud de servicio.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular

Internet

21.

éSe encuentra en el catalogo?

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

N/A

En caso de que no se encuentre en el catdlogo, pasa a la actividad 22.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

N/A

En caso de que si se encuentre en el catalogo, pasa a la actividad 23.

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

N/A

22.

Agrega el concepto en el sistema y continta en la actividad 23.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

23.

Captura los conceptos de la solicitud del servicio en el sistema.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

24.

Captura en el sistema los servicios dentro del oficio.

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

25.

Guarda la informacién capturada en el sistema, termina procedimiento. Ver
Procedimiento PC-09-01-33 Inventario, reparacion y entrega de la unidad.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

Producto final:

Control y registro de las unidades que ingresan a la Unidad de Mantenimiento Vehicular.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Control de Entradas y Salidas de Vehiculos.
Oficio.

Solicitud del servicio.

Formato Diagndstico de Patio 53.
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Politica(s): .

Politicas Operativas Direccidon de Administracion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-33
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de M.antemmlento Vehicular y Oficina Fecha de Actualizacidn: N/A

de Enlace Patio 53.
Nombre del Procedimiento: Inventario, reparacién y entrega de la unidad. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Reparar los vehiculos pertenecientes al Padrdn Vehicular Zapopan.

Enlace externo que elabord:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Alfonso Gonzalez Zepeda, Francisco Chavez Rosales, José Luis Bugarin Ramirez, Brandon Eduardo
Tejeda Olmos, Juan José Rodriguez Sdnchez y Rubén Flores Garcia y José Antonio Navarro Becerra.

DATOS DE MAPEO

Gobierno de

Zapopan

* ninasoninos

Descripcion de la actividad Area Software
Se dirige para iniciar sesidn https://proordersistem.com.mx/, esto nos llevara a la
pagina de inicio de sesidon donde debera poner los siguientes datos: Unidad de Mantenimiento
. Correo electrénico registrado Vebhicular y Oficina de Internet
. Contrasefia Enlace Patio 53
. ID de taller
“ P .. ” . . . Unidad de Mantenimiento
Marca el recuadro “aceptar términos y condiciones” para visualizar el aviso de . -
L . Vehicular y Oficina de Internet
privacidad del sistema. .
Enlace Patio 53
. Unidad de Mantenimient
Accede a la pagina inicial llamada “DASBOARD” donde se podra acceder a todas n a. e Man (.erflm|en °
las opciones y configuraciones disponibles Vehiculary Oficina de Internet
P y & P ) Enlace Patio 53
Revisa los recuadros: es un contador de la cantidad de vehiculos en la etapa | Unidad de Mantenimiento
correspondiente como son: Asignacidn de diagndstico, refacciones (entregadas a Vebhicular y Oficina de
L. - . . Internet
resguardante) reparacion mecanica, taller externo, control calidad y lavado, Enlace Patio 53
asignacioén de taller externo.
Unidad de Mantenimiento
¢Es nueva orden de servicio? Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
. . . Unidad de Mantenimient
En caso de que si sea nueva orden de servicio. Ver Procedimiento PC-09-01-32 n a. e Man (.erflm|en °
., , Vehicular y Oficina de Internet
Recepcion de vehiculos para apertura de orden. .
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
En caso de que no sea nueva orden de servicio, pasa a la actividad 6. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
, . . , . Unidad de Mantenimiento
Busca el vehiculo que ingreso a servicio, puede buscar por nimero de placa, serie, . -
.. Vehicular y Oficina de Internet
econoémico o marca y modelo. .
Enlace Patio 53
. . . . . . Unidad de Mantenimient
Selecciona el taller donde se ingresa la unidad, tipo de orden, tipo de servicio y n a. e Man (.er}|m|en °
estatus que tendra la unidad Vebhicular y Oficina de Internet
q ) Enlace Patio 53
¢Es Oficina de Enlace Patio 53? Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que, si sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 9. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que no sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 10. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
Selecci | te d i ion d idad | sist tinu | - .
e tlec.uon3 el paquete de asignacion de unidad en el sistema y continda en la | . . 0 b o oo Internet
actividad 12.
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. . L, , Unidad de Mantenimiento
10. Turna dependiendo la configuracion que serda cargado un paquete . -
correspondiente de etapas por las que el vehiculo continuard en el proceso Vehiculary Oficina de Internet
P pasp q P ' Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
11. Agrega el nimero de oficio y solicitud, presiona en “Guardar”. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
. . . . Unidad de Mantenimient
12. Ingresa al inventario donde debera llenarlo en su totalidad en base al formato n a. ¢ Man ?hlmlen °
DS , . Vehicular y Oficina de Internet
Revision Fisica de Vehiculo Oficial. .
Enlace Patio 53
e wem , , L Unidad de Mantenimiento
13. Marca la opcion “SI” si el vehiculo cuenta con el item, todo lo que dejes sin marcar . -
i . P Vehicular y Oficina de Internet
sera puesto automaticamente como “NO”. .
Enlace Patio 53
. . N . Unidad de Mantenimient
14. Agrega la cantidad de combustible, el estado de la limpieza de la unidad y su n a. e Man (ler}|m|en °
kilometraie Vehicular y Oficina de Internet
J€. Enlace Patio 53
. , .. . Unidad de Mantenimiento
15. Marca las condiciones de la carroceria, podra intercalar entre prexistentes y . -
. Vehicular y Oficina de Internet
autorizados. .
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
16. Sube 8 fotos iniciales de la unidad e incluye la licencia del conductor. Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
17. Firma como responsable de resguardar la unidad. Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
18. ¢Es Oficina de Enlace Patio 53? Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que, si sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 19. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que no sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 20. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
19. Recibe la unidad vehicular fisicamente y continta en la actividad 21. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
L. . . . Unidad de Mantenimient
20. Solicita a la Dependencia de forma presencial el nombre y nimero de empleado n a. e Man (ler}|m|en °
. Vebhicular y Oficina de N/A
del chofer de la unidad. .
Enlace Patio 53
21. Da los datos del nombre del empleado y nimero de empleado la Dependencia. Dependencia N/A
Unidad de Mantenimiento
22. Registra el nombre y nimero de empleado del chofer que entrega dicha unidad. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
- . . . - . Unidad de Mantenimiento
23. Da seguimiento de la orden, deberd realizar accién que indique la etapa activa. . -
o -, , Vehicular y Oficina de Internet
Ver Procedimiento PC-09-01-32 Recepcidn de vehiculos para apertura de orden. .
Enlace Patio 53
24. Sube los documentos de oficio y solicitud. Unidad de M.antenlmlento Internet
Vehicular
.. . . Unidad de Mantenimiento
25. Carga los servicios que se requieren para la unidad. . Internet
Vehicular
26. Selecciona un paquete / servicios pre cargado, un solo servicio individual, o carga | Unidad de Mantenimiento Internet
servicios no registrados en el sistema. Vehicular
Unidad de Mantenimiento
27. ¢Se encuentra dentro del catdlogo? Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
En caso de que no se encuentre en el catdlogo, pasa a la actividad 28. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
En caso de que, si se encuentre en el catalogo, pasa a la actividad 34. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
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28.

Agrega los conceptos nuevos al sistema.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

29.

Selecciona el concepto.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

30.

Agrega en el catalogo interno dando clic en el signo de +.

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

31.

Selecciona el tipo de servicio y la seccion.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

32.

Termina de llenar los datos solicitados presiona en el boton + para agregar el
servicio nuevo.

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

33.

Asigna el diagndstico en el dashboard del sistema.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

34.

Ubica la orden a la que asignard un Mecanico y presiona en el icono azul del final
del reglén.

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

35.

Selecciona el Mecéanico que se encargara del diagndstico y guarda directamente
desde la orden ubicando la etapa correspondiente.

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

36.

Ingresa al dashboard de inicio en la bandeja correspondiente o desde dentro de
la orden ingresa al médulo de Diagndstico.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

37.

Marca las opciones segun los resultados del diagndstico del Mecanico.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

Es Casilla Bueno, pasa a la actividad 38.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

Son Urgentes, pasa a la actividad 40.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

38.

Asigna trabajo para su reparacion.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

39.

Revisa las fallas reportadas de la unidad continta en la actividad 43.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

40.

Realiza la reparacion solicitada.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

41.

Sube fotos de referencia para cada item en el sistema.

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

42.

Marca que tipo de trabajo solicitado.

Unidad de Mantenimiento
Vebhicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet

43.

¢Es cambio?

Unidad de Mantenimiento
Vehicular y Oficina de
Enlace Patio 53

Internet
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Unidad de Mantenimiento
En caso de que no sea cambio, termina el procedimiento. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
En caso de que, si sea cambio, pasa a la actividad 44. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
44, Registra las refacciones para generar el prevale de refacciones. Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
45. Genera el prevale. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
46. ¢Carga las refacciones? Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
En caso de no cargar las refacciones, pasa a la actividad 47. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
En caso de que, si requiera cargar las refacciones, pasa a la actividad 48. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
47. Carga las refacciones en el sistema, continua en la actividad 48. Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
48. Ingresa al mddulo Presupuesto y/o solicitud de adicionales. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
49. Imprime el presupuesto, la orden de trabajo y genera el prevale (siempre y cuando Un|daq de Mant(.errlm|ento
haya cargado refacciones), Vehiculary Of|cma de Internet
Enlace Patio 53
50. ¢Es Oficina de Enlace Patio 53? Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que, si sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 51. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que no sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 54. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
51. Envia correo electrénico a la Dependencia del servicio adicional. Oficina de Enlace Patio 53 Internet
52. Asigna numero de la solicitud la Dependencia. Dependencia N/A
53. Recibe el oficio y solicitud de servicio por parte de la Dependencia y continta en Oficina de Enlace Patio 53 N/A
la actividad 1.
. ., L. Unidad de Mantenimiento
54. ¢Autorizacion adicional? . Internet
Vehicular
En caso de que, si requiera de autorizacion adicional, pasa a la actividad 55. Unidad de M.anten|m|ento Internet
Vehicular
En caso de que no requiera de autorizacién adicional, pasa a la actividad 59. Unidad de M_anten|m|ento Internet
Vehicular
55. Informa a la Dependencia via telefénica. Unidad de M.antemmlento N/A
Vehicular
56. Recibe la llamada telefénica para la autorizacidn de la adicional. Dependencia N/A
. Unidad de Mantenimiento
57. Espera la respuesta de la Dependencia. Vehicular N/A
58. Entrega la adicional autorizada la Dependencia y pasa a la actividad 5. Dependencia N/A
59. ¢Es Oficina de Enlace Patio 53? Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que, si sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 60. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que no sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 64. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
60. Turna para autorizacion de forma local en el sistema. Oficina de Enlace Patio 53 Internet
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61. Finaliza la etapa de forma manual dando clic en el recuadro “finalizar etapa”. Oficina de Enlace Patio 53 Internet
62. Sube los documentos de oficio y solicitud. Oficina de Enlace Patio 53 Internet
63. Carga los servicios que se requieren para la unidad y continta en la actividad 68. Oficina de Enlace Patio 53 Internet
N . Unidad de Mantenimiento
64. Turna para autorizacion de forma local en el sistema. . Internet
Vehicular
Unidad de Mantenimient
65. Imprime la Orden de Trabajo y el Vale de Refacciones. nidad de _an enimiento Internet
Vehicular
Unidad de Mantenimiento
66. Finaliza la etapa de forma manual dando clic en el recuadro “finalizar etapa”. Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
67. Ingresa al mddulo de seguimiento de refacciones solicitadas durante el | Unidad de Mantenimiento Internet
diagnéstico. Vehicular
. L . Unidad de Mantenimiento
68. Selecciona el Proveedor que surtird la pieza y la fecha promesa de la entrega de la . -
- Vebhicular y Oficina de Internet
refaccion. .
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
69. ¢Recibio la pieza? Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
En caso de que no haya recibido la pieza, pasa a la actividad 70. Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
En caso de que, si haya recibido la pieza, pasa a la actividad 72. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
70. Espera a que entreguen la pieza. Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
. . . . Unidad de Mantenimiento
71. Recibe las piezas y asigna la fecha promesa de entrega dando clic en los apartados . -
. L Vehicular y Oficina de Internet
y continda en la actividad 72. .
Enlace Patio 53
. - . . Unidad de Mantenimient
72. Asigna el Mecanico que hara el trabajo, ya sea desde el dasboard de inicio o desde nida . e Man grflm|en °
Vehicular y Oficina de Internet
dentro de la orden. .
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
73. Realiza la reparacion o cambio el Mecanico. Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
74. Sube 2 fotos del vehiculo ya reparado al apartado de clientes. Vehicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
Unidad de Mantenimiento
75. Finaliza la etapa de forma manual. Vebhicular y Oficina de Internet
Enlace Patio 53
. . . e s o ” Unidad de Mantenimiento
76. Selecciona un mensaje para el cliente, ya sea “finalizado” o “reproceso” en caso . -
de que requieras procesos adicionales para la orden y guarda Vehiculary Oficina de Internet
9 q P P ve ) Enlace Patio 53
77. ¢éEs Oficina de Enlace Patio 53? Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que, si sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 78. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
En caso de que no sea Oficina de Enlace Patio 53, pasa a la actividad 79. Oficina de Enlace Patio 53 N/A
78. Sube 4 fotos al tado de client de cada angulo del vehiculo y finaliza |
ube 4 fotos al apartado gcllen es, une? .e cada angulo del vehiculoy finalizala |y o\ o b es Internet
etapa manualmente y continta en la actividad 82.
. (. . Unidad de Mantenimient
79. Realiza el Mecanico el lavado para su entrega de la unidad. nidad ce .an enimiento N/A
Vehicular
80. Sube 4 fotos al apartado de clientes, una de cada angulo del vehiculo y finalizala | Unidad de Mantenimiento Internet
etapa manualmente. Vehicular
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81. Notifica a la Dependencia via teléfono que ya estd listo su vehiculo, dando clicen | Unidad de Mantenimiento
. N/A
la barra verde dentro de la orden. Vehicular
82. Recibe la Dependencia notificacidn via telefénica de la unidad reparada. Dependencia N/A
. o . Unidad de Mantenimiento
83. Selecciona una fecha para la entrega y guarda, esto enviara un mensaje de . .
WhatsApp a la Dependencia confirmandole su fecha de entrega. Vehiculary Oﬂcma de Internet
Enlace Patio 53
84. Ingresa al “Ver Ordenes” y entra a la bandeja terminados, da clic en el botén | Unidad de Mantenimiento
“Entregar” para pasar la orden a la bandeja de entregados para terminar con el Vebhicular y Oficina de Internet
proceso de la orden y termina procedimiento. Enlace Patio 53
Producto final: Entrega del vehiculo reparado.
Oficio
Solicitud de servicio
Orden de trabajo
Documentacidon complementaria del Fotografias
procedimiento: Formato Revision Fisica de Vehiculo Oficial.
Pre vale.
Vale de almacén.
Formato Diagnéstico de Patio 53.
| Politica(s): * Politicas Operativas Direccién de Administracion.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-34

Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Verificacidn vehicular por parte de la Direccidn

Nombre del Procedimiento: de Administracion para los vehiculos | Version: 00

pertenecientes al Municipio de Zapopan.

Objetivo del Procedimiento: .
de Jalisco.

Dar cumplimiento al programa de verificacion responsable implementado por el Gobierno del Estado

Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria

" Ricardo Montes Martinez

Responsable del

L . Enrique Manuel Orozco Mafia
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita via correo electrénico a la Unidad de Patrimonio el padrén vehicular . ., . .,
. Direccion de Administracién Internet
actualizado.
2. Espere? que la Unidad de Patrimonio le haga llegar el padréon vehicular Direccién de Administracion N/A
actualizado.
3. Envia via correo electrénico a la Unidad de Patrimonio el padrdn vehicular . . .
. Unidad de Patrimonio Internet
actualizado.
4. Recibe via correo electrénico el padrén vehicular actualizado por parte de la | Direccion de Administracidon
. . . Internet
Unidad de Patrimonio.
5.  Acomoda los Automotores en Excel de Gas, Gasolina y Diésel para separandolos | Direccidon de Administracion Excel
de los que no combustion.
6. Elabora el calendario en Excel donde procede a separarlos por Terminacion de | Direccién de Administracion
placas; siendo el 1 para enero y febrero, el 2 para febrero y marzo, 3 para marzo Excel
y abril y asi sucesivamente.
7. Elabora 3 grupos en Excel por uso de combustible: Gas, Gasolina y Diésel. Direccion de Administracién Excel
8. Envia correo electrdnico a las diferentes Dependencias del Municipio. Direccion de Administracién Internet
9. Recibe correo electrénico las diferentes Dependencias del Municipio. Dependencia Internet
10. Informa la Dependencia por medio electrdnico el Status de cada vehiculo. Dependencia Internet
11. Recibe de la Dependencia correo electrdnico sobre el Status de cada vehiculo. Direccion de Administracién Internet
12. Guarda la Direccidon de Administracién una copia de las respuestas de cada | Direccidon de Administracién
Dependencia con respecto al status de cada vehiculo con los que se conformé N/A
la lista de vehiculos, que si van a verificacion.
13. Determina que corresponda verificar en ese mes. Por ejemplo: Se utilizan los
siguientes términos para definir el status: Funcionando o en Servicio, para los
vehiculos que si se verificaran. Descompuesto, para los vehiculos que se
encuentran sin funcionar y estan estacionados en la misma Dependencia. Taller,
para los que se encuentran en el Taller. Usamos el termino P.P.B. para los | Direccién de Administracion Excel
vehiculos que estdn propuestos para baja, ya sea por el tamafio de dafio o por
ser incosteable la reparacidén no volveran al Parque Vehicular y por motivos
administrativos no se han dado de baja. Y por ultimo los dados de baja, estos
son eliminados del padroén.
14. Elabora en Excel el listado correspondiente por mes. Direccion de Administracién Excel
15. Envia correo electrénico a la Direccién de Administracidn de la pestaiia que dice | Direccidon de Administracién
“VERIFICAR T-1” (Ejemplo: Este seria el mes de enero con terminacion de placas Internet
1).
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16. Determina enviar informacion a la Unidad de Patrimonio. Direccion de Administracion N/A

17. Solicita via correo electrénico a la Unidad de Patrimonio el pago de los | Direccidon de Administracién Internet
impuestos correspondientes, en la Recaudadora del Estado.

18. Asiste la Unidad de Patrimonio para pagar en la Recaudadora del Estado. Unidad de Patrimonio N/A

19. Espera respuesta de la Unidad de Patrimonio sobre el pago de los impuestos. Direccion de Administracién N/A

20. Realiza la operacidn inicial, con el siguiente nimero de terminacion. Direccion de Administracion N/A

21. Recibe los comprobantes de pago de cada econdmico. Unidad de Patrimonio N/A

22. Escanea los comprobantes de pago de cada econdémico. Unidad de Patrimonio Internet

23. Envia via correo electrénico la Unidad de Patrimonio, los comprobantes de pago . . .

. Unidad de Patrimonio Internet
de cada econémico escaneados.

24. Recibe via correo electrdénico los comprobantes de pago de cada econdémico . ., . ..

. . : Direccion de Administracién Internet
escaneados por parte de la Unidad de Patrimonio.

25. Realiza las citas en linea en el portal de Verificacion Responsable que le . ., . .,

. . . e . Direccion de Administracién Internet
corresponda; esto se define por el tipo de combustible que utiliza cada unidad.

26. Informa via correo electronico a cada Dependencias la fecha, el horario y la . ., . ..

s . Direccion de Administracién Internet
ubicacion que le corresponde a cada unidad.

27. Recibe la Dependencia correo electrénico sobre la fecha, el horario y la .

. . Dependencia Internet
ubicacion que le corresponde a cada unidad.

28. ¢Asiste la Dependencia a la programacion de la cita? Dependencia N/A
En caso de que no asista la Dependencia a la programacién de la cita, pasa a la Dependencia N/A
actividad 29.

En caso de que, si asista la Dependencia a la programacion de la cita, pasa a la Dependencia N/A
actividad 32.

29. Notifica la Dependencia via correo electrdnico o via telefénica que no asistio la .

. . L, Dependencia Internet
cita y requiera la reprogramacion.

30. Recibe correo electrénico o via telefénica por parte de la Dependencia que no . ., . ..

s . Direccion de Administracién Internet
asistié a la cita.

31. Reprograma cita en linea en el portal de Verificacion Responsable a la . ., . ..

. . L . L Direccion de Administracién Internet
Dependencia con la fecha, horario y la ubicacién, continda en la actividad 27.
. e o . Centro de Verificacion
32. ¢Aprobd la verificacion la unidad? N/A
Responsable
. . e o . L Centro de Verificacion N/A
En caso de que, si aprobo la verificacion la unidad, pasa a la actividad 33. /
Responsable
En caso de que no haya aprobado la verificacidn la unidad, pasa a la actividad Centro de Verificacion N/A
38. Responsable
. , Centro de Verificacion N/A
33. Entrega el certificado de aprobado el vehiculo. /
Responsable
34. Recibe el Resguardante de la unidad de cada Dependencia el Certificado de . N/A
- . Dependencia
aprobacion del vehiculo.

35. Coloca el Resguardante una copia del certificado de aprobacidon en la unidad. Dependencia N/A

36. Entrega la Dependencia via correo o por oficio segln sea el caso la copia del .

. . . ., L -, Dependencia Internet
certificado aprobado de la unidad a la Direccién de Administracion.

37. Recibe por parte de la Dependencia via correo electrénico o por oficio, la copia . ., . ..

- . . . Direccién de Administracién Internet
del certificado aprobado de la unidad y continua en la actividad 40.
38. Notifica el Centro de Verificacion Responsable al Resguardante que tiene 30 e
. . e o - Centro de Verificacion
dias, a partir de la fecha de verificacién para corregir los desperfectos que N/A
. L . Responsable
fueron el motivo de la no aprobacidn del vehiculo.

39. Regresa el Resguardante al Centro de Verificacion Responsable para la .

& ., & . L. P P Dependencia N/A
aprobacion de la unidad, pasa a la actividad 32.

40. Realiza en Excel la relaciéon del control de los vehiculos verificados,
descompuestos, en taller, propuestos para baja y/o dados de baja. Ver | Direccidon de Administracién Excel
Procedimiento PC-09-01-32 Recepcidn de vehiculos para apertura de orden.
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41. Realiza en Excel un segundo filtro de los aprobados y los no aprobados haciendo . ., . .,
. , - Direccion de Administracién Excel
el universo de vehiculos verificados.
42. Archiva los certificados en carpetas de argollas y termina procedimiento. Direccion de Administracién N/A

Producto final:

Certificado de aprobacién de la unidad.

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Los Enlaces de las Dependencias deberan emitir la respuesta del estado de cada unidad, para que la
Direccion de Administracién pueda determinar los listados de las fechas de verificacién.

Las Dependencias deberan llevar para la verificacidon de los vehiculos: Copia de su recibo de pago y
su tarjeta de circulacidn o copia de la tarjeta de circulacién cuidando que tenga el reverso de la
tarjeta.

Se negara la gasolina a las Dependencias/Resguardante cuando se ponga renuente para llevar el
vehiculo a la verificacion programada por parte de la Direccion de Administracion.

La Dependencia debera informar via correo electrénico a la Direccién de Administracion la
justificacion del porque no acudié a la cita de la verificacidn.

En caso de no aprobacidon la Dependencia contara con un tiempo maximo de 30 dias para corregir la
falla en la Unidad de Mantenimiento Vehicular y acudir de nuevo a verificar al Centro de Verificacién
Responsable con su certificado no su aprobacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper'nlden.c’ia o Coordin.a’cién General de Administracién e el preedlia: PC-09-01-35
Coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Administracién Fecha de Emisidn: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Capitulo 5000 Endoso de Facturas. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Adquirir bienes para Municipio de Zapopan.
Enlace externo que elabord: Rosalba Godinez Aguilar
Enlace c?e,mejora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . , . . , .
- . Ma. Teresa Plascencia Rodriguez y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Es Capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles, pasa a la actividad 1. Unidad de Patrimonio N/A
Es Fondo Revolvente Transferencia Directa, Gastos por Comprobar que afecten al . . .
, . . . . . Unidad de Pat N/A
Capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles, pasa a la actividad 17. nidad de Fatrimonio /
1. Da visto bueno a las requisiciones que afecten en el capitulo 5000 BIENES MUEBLES,
INMUEBLES E INTANGIBLES, asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de | Unidad de Patrimonio N/A
bienes muebles.
2. ¢Afecta las partidas 515, 591 y 597 la requisicion mueble? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si afecten las partidas, pasa a la actividad 3. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no afecten las partidas, pasa a la actividad 10. Unidad de Patrimonio N/A
3. Envia la Dependencia, la requisicién de bienes muebles para su autorizacion y visto Dependencia N/A
bueno.
4. Recibe la requisicion de bienes muebles para su autorizacion y visto bueno. Unidad de Patrimonio N/A
5. Revisa la requisicién de bienes muebles para dar autorizacion y visto bueno. Unidad de Patrimonio N/A
6. Firma el Jefe de la Unidad, la requisicién de bienes muebles con su autorizacién y visto Unidad de Patrimonio N/A
bueno.
7. Turna la rt.equi.s’icién .de bienes muebles a la Direccion de Innovacién Gubernamental Unidad de Patrimonio N/A
para autorizacion y visto bueno.
8. Recibe la Direccion de Innovacidon Gubernamental la requisicidon de bienes muebles para D|reCC|or.1’de
L . Innovacion N/A
su autorizacidn y visto bueno.
Gubernamental
. . L s . Di i6nd
9. Firma el Director de Innovacién Gubernamental, la requisicion de bienes muebles con |reCC|or.1’ €
o, . ., . Innovacion N/A
su autorizacion y visto bueno, continta en la actividad 10.
Gubernamental
10. Procede al endoso de una factura esta debera contener la siguiente informacién:
Describir el uso del CFDI. ) ) )
Describir el Régimen Fiscal. Unidad de Patrimonio N/A
En lafactura deberd describirse por cada bien que se incluya la marca, modelo y serie,
asi como su valor unitario.
11. Entrega la Dependencia, el oficio mediante el cual debera anexar factura original
firmada y sellada, asi como el expediente que soporte la compra esto con el fin de dar Dependencia N/A
tramite a la firma y endoso correspondiente.
12. Recibe de la Dependencia, el oficio mediante el cual deberd anexar factura original
firmada y sellada, asi como el expediente que soporte la compra esto con el fin de dar | Unidad de Patrimonio N/A
tramite a la firma y endoso correspondiente.
13. Revisa la documentacion requerida para integrar el expediente.
. (o a . p & P Unidad de Patrimonio N/A
. Copia fotostatica de requisicion.
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. Copia fotostatica de orden de compra.
. Copia fotostatica de fallo.
. Copia de SAC.
. Evidencia fotografica visible la marca, modelo y serie.
14. ¢Documentacion completa? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si cuente con la documentacién completa, pasa a la actividad 15. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no cuente con la documentacidon completa, pasa a la actividad 16. Unidad de Patrimonio N/A
15. Da clic de recepcién en el Mddulo de Gestion de Tramites de la ' Direccion de Egresos
Presupuestos y Egres?s, asignando los bienes aI.Resguardantef e |mpre5|or1 d_e etiqueta Unidad de Patrimonio | Gestion de
y resguardo para firma y sello correspondiente y termina procedimiento. Ver Trémite
Procedimiento PC-09-01-09 Alta de bienes muebles.
16. Rechaza la documentacidn por faltantes de informacién, pasa a la actividad 1. Unidad de Patrimonio N/A
17. Revisa que la factura contenga la informacién:
. Describir el uso del CFDI.
o Describir el Régimen Fiscal. Unidad de Patrimonio N/A
. En la factura debera describirse por cada bien que se incluya la marca, modelo
y serie, asi como su valor unitario.
18. ¢Contiene la factura la informacion completa? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si contenga la factura la informacion completa, pasa a la actividad 19. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no contenga la factura la informacion completa, pasa a la actividad 16. Unidad de Patrimonio N/A
19. Procede al endoso de una factura esta debera contener la siguiente informacion:
. Describir el uso del CFDI.
. Describir el Régimen Fiscal. Unidad de Patrimonio N/A
. En la factura debera describirse por cada bien que se incluya la marca, modelo
y serie, asi como su valor unitario.
20. Entregala Dependencia el oficio mediante el cual debera anexar factura original firmada
y sellada, asi como la copia fotostatica de la autorizacién de la Tesoreria Municipal, esto Dependencia N/A
con el fin de dar tramite a la firma y endoso correspondiente.
21. Recibe de la Dependencia el oficio mediante el cual debera anexar factura original
firmada y sellada, asi como la copia fotostdtica de la autorizacion de la Tesoreria | Unidad de Patrimonio N/A
Municipal, esto con el fin de dar tramite a la firma y endoso correspondiente.
22. Procede al endoso de la factura el Jefe de Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
23. Asigna el bien al Resguardante, e impresidon de etiqueta y resguardo para firma y sello
correspondiente y termina procedimiento. Ver Procedimiento PC-09-01-09 Alta de | Unidad de Patrimonio N/A
bienes muebles.
Producto final: Factura.
Resguardo.
Documentacidon complementaria del
. N/A
procedimiento:
Politica(s): * Respetar las Politicas Qg Egreso,s.. -
e Manual de Programacion y Politicas de Presupuestacion 2023.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
Cédigo del doc. : MP-09-01-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pag.llzio de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovaciéon Gubernamental Cekllyo el piaseelininter PC-05-01-36
Direccién de Area: Direccidn de Administracion Fecha de Emision: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Levantamiento fisico del Inventario de Bienes Version: 00

Inmuebles

Objetivo del Procedimiento:

Verificar la existencia y estado fisico de los bienes inmuebles para dar cumplimiento al Art. 27 de la

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Enlace externo que elaboré:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

David Reynoso Veliz, Maria Magdalena Gonzalez Gémez y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Programa visita de campo para la verificacién de los inmuebles. Unidad de Patrimonio N/A

2. Asigna al Servidor Publico que realizara la verificacion. Unidad de Patrimonio N/A

3. Genera la ruta de los inmuebles a verificar en la visita de campo. Unidad de Patrimonio N/A

4. Setraslada a los lugares para la visita de campo. Unidad de Patrimonio N/A

5. Toma fotografias de los inmuebles exterior para evidencia documental. Unidad de Patrimonio N/A

6. Recaba la informacién en el formato de levantamiento fisico de inventario de Unidad de Patrimonio N/A
inmuebles.

7. Registra y reporta los datos en el formato de levantamiento fisico de inventario Unidad de Patrimonio Excel / Internet
de inmuebles en su estado en el que se encuentra como son: invasion, maleza,
cumplimiento en los acuerdos del Ayuntamiento en caso de existir. Ver
Procedimiento PC-09-01-04 Invasién de Predios Municipales.

8. Verifica el uso de los inmuebles. Ver Procedimiento PC-09-01-37 Registro de Unidad de Patrimonio N/A
Convenios y Comodatos.

9. Coteja el uso de los inmuebles por Dependencias y/o Asociaciones si cuentan con Unidad de Patrimonio N/A
acuerdo del Ayuntamiento.

10. ¢Cuenta con acuerdo del Ayuntamiento y contrato firmado? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si cuente con acuerdo del Ayuntamiento. Ver Procedimiento PC- Unidad de Patrimonio N/A
09-01-37 Registro de Convenios y Comodatos.

En caso de que no cuente con acuerdo del Ayuntamiento, pasa a la actividad 11. Unidad de Patrimonio N/A

11. Elabora oficio a las Dependencias y/o Asociaciones que ocupan los inmuebles | Unidad de Patrimonio Word
invitandolos a regularizar su uso ante el Municipio.

12. Firma la Jefa de la Unidad de Patrimonio el oficio para las Dependencias y/o Unidad de Patrimonio N/A
Asociaciones.

13. Entrega el oficio a las Dependencias y/o Asociaciones. Unidad de Patrimonio N/A

14. Recibe el oficio las Dependencias y/o Asociaciones. Dependencias y/o N/A

Asociaciones

15. ¢Se requiere saneamiento y/o mantenimiento? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no se requiera saneamiento y/o mantenimiento, termina Unidad de Patrimonio N/A
procedimiento.

En caso de que, si se requiera saneamiento y/o mantenimiento, pasa a la actividad Unidad de Patrimonio N/A
16.

16. Elabora oficio para solicitar el saneamiento y/o mantenimiento a la Direccién de Unidad de Patrimonio Word
Mejoramiento Urbano y/o Direccidn de Conservacidn de Inmuebles.
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17. Firma la Jefa de la Unidad de Patrimonio el oficio para la Direccion de Unidad de Patrimonio N/A
Mejoramiento Urbano y/o Direccidén de Conservacion de Inmuebles.

18. Entrega oficio a la Direcciéon de Mejoramiento Urbano y/o Direccién de Unidad de Patrimonio N/A
Conservacién de Inmuebles.

19. Recibe oficio la Direccién de Mejoramiento Urbano y/o Direccién de Conservacion Direccién de N/A
de Inmuebles por parte de la Unidad de Patrimonio. Mejoramiento Urbano

y/o Direccién de
Conservacion de
Inmuebles

20. Espera respuesta de la Direccion de Mejoramiento Urbano y/o Direccién de Unidad de Patrimonio N/A
Conservacién de Inmuebles sobre el saneamiento y mantenimiento.

21. Entrega oficio de respuesta del saneamiento por parte de la Direcciéon de Direccion de N/A
Mejoramiento Urbano y/o Direccion de Conservacion de Inmuebles. Ver | Mejoramiento Urbano
Procedimiento PC-08-03-01 Saneamiento de predios propiedad municipal y y/o Direccién de
propiedad privada y PC-09-03-01 Atencion de servicios de mejora y rehabilitacion Conservacién de
de inmuebles. Inmuebles

22. Recibe respuesta por parte de la Direccién de Mejoramiento Urbano y/o Direccién Unidad de Patrimonio N/A
de Conservacion de Inmuebles sobre el saneamiento y mantenimiento.

En caso de ser letrero de Convenio y/o Comodato, pasa a la actividad 23. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de ser letrero de Propiedad Municipal, pasa a la actividad 24. Unidad de Patrimonio N/A

23. ¢Cuenta con letrero de Convenio y/o Comodato? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si cuente con letrero de Convenio y/o Comodato, termina Unidad de Patrimonio N/A
procedimiento.

En caso de que no cuente con letrero de Convenio y/o Comodato, ver Unidad de Patrimonio N/A
Procedimiento PC-09-01-37 Registro de Convenios y Comodatos.

24. ¢Cuenta con letrero de Propiedad Municipal con la leyenda “ESTE PREDIO ES Unidad de Patrimonio N/A

PROPIEDAD MUNICIPAL"?
En caso de que, si cuente con el letrero de Propiedad Municipal, termina Unidad de Patrimonio N/A
procedimiento.
En caso de que no cuente con el letrero de Propiedad Municipal, pasa a la Unidad de Patrimonio N/A
actividad 25.
25. Instala el letrero la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
26. Actualiza el inventario de inmuebles y termina procedimiento. Unidad de Patrimonio SAC
Producto final: Actualizacion de los inventarios de inmuebles.
Documentacién complementaria del e
. Formato de verificacion.
procedimiento:
| Politica(s): | N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

Coordinacion: Innovacidn Gubernamental el prereli cie: PC-09-01-37
Direccién de Area: Direccion de Administracién Fecha de Emisidn: 16-May-2023
Unidad Departamental: Unidad de Patrimonio Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Registro de Convenios y Comodatos Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento a los Acuerdo del Ayuntamiento.

Enlace externo que elabord:

Rosalba Godinez Aguilar

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizd:

David Reynoso Veliz, Maria Magdalena Gonzalez Gémez y Alejandra Elizabeth Dominguez Lépez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Entrega el oficio la Secretaria del Ayuntamiento y/o Direccidn de Actas, Acuerdos | Secretaria del Ayuntamiento N/A
y Seguimiento. Ver Procedimiento PC-05-05-01 Actas, Acuerdos del Pleno del y/o Direccion de Actas,
Ayuntamiento. Acuerdos y Seguimiento
2. Recibe oficio por parte de la Secretaria del Ayuntamiento y/o Direccion de Actas, Unidad de Patrimonio N/A
Acuerdo y Seguimiento notificando los puntos de acuerdo, aprobacién o
improcedencia de dictamen, propuesta de comisiones y asuntos generales de la
afectacion de los bienes inmuebles.
3. Dade alta en el inventario de acuerdos para su seguimiento. Unidad de Patrimonio Excel
4. Solicita via oficio a la Direccién de Juridico Consultivo el contrato firmado. Unidad de Patrimonio Word
5. Firma oficio la Jefa de la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
6. Entrega el oficio a la Direccién de Juridico Consultivo. Unidad de Patrimonio N/A
7. Espera del contrato y/o convenio firmado del cual es elaborado por la Direccion Unidad de Patrimonio N/A
de Juridico Consultivo.
8. Entrega la Direccién de Juridico Consultivo copia del contrato firmado. Ver Direccion de Juridico N/A
Procedimiento PC-04-03-03 Elaboracién y revisién de los contratos y convenios Consultivo.
que suscribe el Municipio de Zapopan.
9. Recibe copia del contrato firmado por parte de la Direccién de Juridico Consultivo. Unidad de Patrimonio N/A
10. Realiza el Acta de Entrega de posesién material. Unidad de Patrimonio Word
11. Cita a Terceros para firma del acta de entrega de posesidon material. Unidad de Patrimonio N/A
12. Firma acta de entrega de posesidn material. Terceros N/A
13. ¢Elacuerdo instruye la desincorporacion del dominio publico? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no incluye la desincorporacidn, termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si incluya la desincorporacion, pasa a la actividad 14. Unidad de Patrimonio N/A
14. Realiza la anotacién en el sistema de bienes inmuebles. Unidad de Patrimonio SAC
15. Da de alta en el inventario de acuerdos del Ayuntamiento. Unidad de Patrimonio Excel
16. Verifica el cumplimiento del acuerdo. (Visita Fisica) Ver Procedimiento PC-09-01- Unidad de Patrimonio N/A
36 Levantamiento fisico del Inventario de Bienes Inmuebles.
17. éCumple con el contrato? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si cumpla con el contrato, termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no cumpla con el contrato, pasa a la actividad 18. Unidad de Patrimonio N/A
18. Elabora el oficio notificando las anomalias de los inmuebles a las Dependencias Unidad de Patrimonio Word
correspondientes como son: Secretaria del Ayuntamiento, Sindicatura, Direccidén
de Inspeccién y Vigilancia.
19. Firma oficio la Jefa de la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A
20. Entrega el oficio a las Dependencias correspondientes. Unidad de Patrimonio N/A
21. Recibe el oficio las Dependencias correspondientes. Dependencias N/A
correspondientes
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22. Espera la respuesta de la Secretaria del Ayuntamiento y/o Sindicatura de la Unidad de Patrimonio N/A
revocacion del acuerdo del Ayuntamiento.

23. ¢Esrevocado el acuerdo? Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que, si sea revocado el acuerdo, pasa a la actividad 24. Unidad de Patrimonio N/A
En caso de que no sea revocado el acuerdo, termina procedimiento. Unidad de Patrimonio N/A

24. Hace la anotacidn en la base de datos. Unidad de Patrimonio Excel

25. Elabora oficio a la Secretaria del Ayuntamiento, solicitando la incorporacién al Unidad de Patrimonio Word
dominio publico y la publicacién en gaceta municipal.

26. Firma oficio la Jefa de la Unidad de Patrimonio. Unidad de Patrimonio N/A

27. Entrega el oficio a la Secretaria del Ayuntamiento. Unidad de Patrimonio N/A

Secretaria del Ayuntamiento N/A
y/o Direccion de Archivo
General Municipal

28. Recibe el oficio la Secretaria del Ayuntamiento y/o Direccidn de Archivo General
Municipal.

29. Entrega el oficio la Secretaria del Ayuntamiento y/o Direccidn de Archivo General | Secretaria del Ayuntamiento N/A
Municipal. Ver Procedimiento PC-05-03-04 Edicidn, impresién, publicacién vy y/o Direccién de Archivo
difusion de la gaceta municipal. General Municipal
30. Recibe la gaceta por parte de la Secretaria del Ayuntamiento y/o Direccion de Unidad de Patrimonio N/A
Archivo General Municipal.
31. Actualiza el inventario de los bienes inmuebles que se encuentran en el dominio Unidad de Patrimonio Excel
publico y termina procedimiento.
Producto final: Cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento.
Documentacidon complementaria del
. N/A
procedimiento:
Eolicale) . Deberan los Terceros cumplir con la colocacién de la placa en el predio municipal.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno.
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUMRDI1IUN7vWb1NyDOZsFdHdjRNmf742CVnT3Y2url
QkryemuNpMNBcgimQPoZIwoLP8Auf6 TrIiIMMgmbjxFZYd+SpFZtvzkKDh+Euc
KdF7d1Z239zzwstsWXDn+yMLJOyorB4LFz4gP+f28hhcfet4E=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZPQ7nKpcyT9aD4JJ0ZRGZ3FX0zgXw5T1z1oMHanik4
SfSBy3M4LHe7MhuFEqgJSzhz8HShbrOdte/LUwL4/jRsdnelKmxCrM49xQtcQHj
0BtRKagM66JNK5i5JXaN7XvoosvRQBOVMxfuDFZvSag8ul=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

NFTNQCIXNpHY/bIEtt2j4ryHxtJulQIKAXWwWWM13gJyQTF45nCcpA40XPIn+90u
p214gufi/ArbxU8UDKh61BxmDcrf7uEJoabsLBGBQUUhOTakxC57t/MI75SyRwA
RZLHj3R8VU3HSAKLHMQRYX78BBj4abBy8aY19yEzKmhRI=

Dialhery Diaz Gonzalez
Director de Administracion
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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