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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon continua y actualizacidn
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MPR-09010000-01
Version 01
Fecha de Emision 18-ago-2025
Fecha de Actualizacion 17-Mar-2026
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de administraciéon
00 18-ago-2025 José Guadalupe Ramos Contreras Municipal, cambio del Reglamento de la
g P Administracion ~ Publica  Municipal de
Zapopan, Jalisco, y nueva codificacion.
01 17-Mar-2026 José Guadalupe Ramos Contreras Actuallgac'lon por ajustes @ los
procedimientos.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accidén o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Cdodigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace interno de la Direccidon de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidn, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacion, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacion con el Enlace interno de la Direccidn de Simplificacién
y Digitalizacion.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcidn en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacidn utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacion o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccion, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Politicas: Conjunto de principios de aplicacion 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 situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

MPR-09010000-01 Pagina 5 de 38 N\

' Zapopanf
FOR-07040000-02 V01 g p p V



lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Pk

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pl iaan

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

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

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

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas

activan de manera obligatoria en cualquier orden.

7N\

"\‘:;\— // alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ vf Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N B '//
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IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidn de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccion de Conservacion de Inmuebles.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41 y 47 fraccién XLII del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de Procedimientos de la Direccion de Conservacion de Inmuebles.

Cantidad
Cddigo del de . A
g. . .. Nombre del procedimiento Pagina
procedlmlento tramites
en RETYS
PRC-09010000-01 N/A AdQL:IIS.ICIOn de materiales y servicios para el mantenimiento de inmuebles 9
municipales.
PRC-09010200-01 N/A Atencidn de Servicios de Mejora y Rehabilitacion de Inmuebles. 13
PRC-09010000-02 N/A Control de Almacén. 17
PRC-09010000-03 N/A Control de Inventarios. 21
PCR-09010200-02 N/A Ejecucion y Supervision de Obra publica. 25
PCR-09010200-03 N/A Entrgg.a Recepclién de proyectos de obra publica ejecutada en Inmuebles 29
Municipales al area operadora responsable.
PRC-09010100-01 N/A Reportes de atencidén inmediata en inmuebles municipales. 33
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VIll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION

COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrfe d.el Adqumc_lop de maFerlales y servicios para el COdlgo.de.l PRC-09010000-01
procedimiento: mantenimiento de inmuebles municipales. procedimiento:
Dependencia o inacié i6 L
p 1dencl Cf)ordlnauon General De Gestion Integral de la Fecha de emisién: 18-2g0-2025
coordinacion: Ciudad.
Direccion de area: Direccidn de Conservacién de Inmuebles i el 17-mar-2026

actualizacion:

Unidad departamental: N/A

Version: 01

Garantizar, de manera oportuna y conforme a la
normativa aplicable, la adquisicion de

Objetivo del ) - ) Funcién en el Manual
dimiento: materiales y servicios requeridos para la de Oreanizacion: 4y7
procedimiento: ejecucion eficiente de trabajos de reparacion g '
menor en los inmuebles municipales.
Alcance del El procedimiento se aplicara Unicamente para las compras que realice la Direccién de Conservacién de
procedimiento: Inmuebles.

Enlace externo que
elaboro:

Modnica Nayeli Lopez Moran

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del

procedimiento que Ménica Nayeli Lopez Moran

autorizo:

Las solicitudes de compra se recibiran mediante oficio, reporte interno, correo electrénico
institucional, plataforma de Intranet.

2. Toda solicitud serd revisada y evaluada con base en la necesidad operativa, suficiencia
presupuestal y normatividad aplicable. Si procede, se iniciara el proceso de adquisicién.
3. Lascompras estardn sujetas a la existencia de presupuesto en las partidas correspondientesy a la
disponibilidad del bien o servicio en el mercado.
4. La forma preferente de compra sera mediante requisicion formal. De ser necesario, podra
utilizarse el Fondo Revolvente conforme a la normativa aplicable.
Politica(s): 5. Encasos urgentes o excepcionales, se podran realizar adquisiciones mediante Gastos Efectuados
o Gastos a Comprobar, con la debida justificacién y apego normativo.
6. Los montos topes o limites de compra y/o partidas aplicables al proceso, seran determinados por
la normativa aplicable, segun corresponda al afio fiscal en curso.
7. En caso de ser seleccionado como proveedor para suministrar materiales y/o servicios al
Municipio de Zapopan, Jalisco, todas las actividades relacionadas con el proceso de contratacidn,
entrega de bienes o servicios, y la resolucion de posibles controversias estaran sujetas a lo
establecido en el Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del propio
Municipio.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Secretaria particular de la Direccion y/o 1. Recibe solicitud (es) de compra de materiales.
Encargado de Mantenimiento
Responsable de la Direccién de Conservacion | 2. Revisa la solicitud y valora el material o materiales solicitados.
de Inmuebles
Responsable de la Direccién de Conservacion | 3. Turna al area interna de compras para su valoracién y atencién correspondiente,
de Inmuebles conforme a los criterios operativos plasmados en las politicas.
Responsable del drea interna de Compras 4.  (Esdependencia externa?
N/A En caso de ser dependencia externa, pasa a la actividad 5.
N/A En caso de ser solicitud interna pasa a la actividad punto 9.
Responsable del drea interna de Compras 5. ¢Corresponde a una partida descentralizada?
N/A En caso de ser partida descentralizada, pasa a la actividad 6.
N/A En caso de ser partida centralizada, pasa a la actividad 7.
. . L, 6. Informa a la Dependencia solicitante, via oficio, reporte intranet, correo
Responsable de la Direccion de Conservacion . - . .
de Inmuebles ele'ct'romco o t'elefomca pa.ra .que ellos realicen la compra y se da de baja la
solicitud. Termina el procedimiento.
Responsable del drea interna de Compras 7. élasolicitud de compra corresponde a esta Direccion?
N/A En caso que la solicitud de compra corresponda a esta Unidad, de conformidad a
los montos establecidos en la normativa aplicable, pasa al punto 8.
En caso que la solicitud de compra no corresponda a esta Unidad pasa a la
N/A .
actividad 10.
Responsable de la Direccion de Conservacion | 8.  ¢éSe autorizo solicitud?
de Inmuebles y responsable del area interna
de Compras
N/A En caso que la solicitud se autorice y es externa pasa al punto 9.
N/A En caso que la solicitud no se autorice es interna pasa al punto 10.
Responsable de la Direccion de Conservacion | 9. Notifica a la Dependencia o a la Coordinacidn solicitante, via oficio, telefénica,
de Inmuebles intranet, correo electrénico, segun se haya recibido la solicitud, pasa al punto 10.
Responsable de la Direccion de Conservacion | 10. Avisa al solicitante por diferentes vias, oficio, reporte via intranet, personal, correo
de Inmuebles electrdnico o telefdnico. Y se da de baja la solicitud. Termina el procedimiento.
Responsable de la Direccion de Conservacion | 11. ¢éLa compra se autorizé y es menor a 10,392 UMAS, o bien, lo establecido segun la
de Inmuebles y responsable del drea interna actualizacion de las politicas de Egreso?
de Compras
En caso de que la compra autorizada sea interna y menor a 10,392 UMAS pasa a
N/A .
la actividad 12.
En caso de que la compra autorizada no sea interna y mayor a 10,392 UMAS, o
N/A bien, lo establecido segun la actualizacion de las politicas de Egreso pasa a la
actividad 14.
. L ., 12. Notifica al solicitante por diferentes vias, oficio, reporte via intranet, personal,
Responsable de la Direccién de Conservacion .. L. .
de Inmuebles correo electrénico ? Felefonlco, que realice la compra por fondo revolvente de su
Area y pasa a la actividad 15.
Responsable de la Direccién de Conservacién | 13. Solicita a la Dependencia que envie factura via oficio para recabar Vo. Bo continua
de Inmuebles en la actividad 14.
14. Recibe factura, recaba firma del jefe y sello de la Unidad en la factura y se entrega
Responsable del area interna de Compras a la dependencia solicitante y se registra en control de compras los materiales
recibidos y termina el procedimiento.
Responsable del 4rea interna de Compras 15. Elabora estudio de mercado.
Responsable del drea interna de Compras 16. Captura e imprime la requisicion, para solicitar la compra de materiales.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable del area interna de Compras

17.

Registra en control de compras los materiales autorizados.

Enlace administrativo de la Coordinacidn de
Gestion Integral de la Ciudad.

18.

¢Turna expediente para Visto Bueno y autorizacién a la Coordinacion?

N/A

En caso de expediente sin observaciones. Pasa el punto 20.

N/A

En caso de expediente con observaciones. Pasa al Punto 19.

Enlace administrativo de la Coordinacidn de
Gestion Integral de la Ciudad.

19.

Corrige la o las observaciones y se remite nuevamente a la Coordinacién, continua
en el paso 20.

Responsable del drea interna de Compras 20. Espera la asignacién del Proveedor a la requisicién.
Responsable del drea interna de Compras 21. Programa la entrega de materiales.
Responsable del drea interna de Compras 22. (¢Atiende al tipo de tipo de solicitud?
N/A En caso de que la solicitud sea interna pasa a la actividad 23.
N/A En caso de que la solicitud sea externa pasa a la actividad 24.
Responsable del drea interna de Compras 23. Avisa al almacén. Pasa a la actividad 25.
Responsable de la Direccion de Conservacidon | 24. Avisa a la Dependencia solicitante para que reciba los materiales.
de Inmuebles y responsable del drea interna
de Compras
. 25. Recibe los materiales y firma de recibido en factura o en remisién de entrega, el
Encargado de Almacén ,
Almacén.
Encargado de Almacén 26. Plasma nombre, firmay fecha en la factura de la persona que recibid.
Responsable del drea interna de Compras 27. Recaba firma del jefe y sello, el encargado de compras.
Responsable del drea interna de Compras 28. Emite recibo en el sistema.
29. Turna expediente a la Direccion de Egresos. PRC-05020000-02 Revision del Egreso

Responsable del drea interna de Compras

y termina procedimiento.

Producto final

Adquisicién de Materiales.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacién de la Direccion de Conservacion de Inmuebles. MOR-09010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

Revisién del Egreso.

PRC-05020000-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr.e d.el AtenC|.o.n ”de Servicios de Mejora vy COdlgo.de.I PRC-09010200-01
procedimiento: Rehabilitacion de Inmuebles. procedimiento:
Deper}denltiia o Cf)ordinacic’)n General De Gestion Integral de la Fecha de emisién: 18-ag0-2025
coordinacion: Ciudad.
. L. . S - Fecha de
Direccion de area: Direcciéon de Conservacion de Inmuebles. e, 17-mar-2026
actualizacidn:
. Unidad de Mejora Rehabilitaciéon de ..
Unidad departamental: ) 4 Version: 01
Inmuebles.
Mantener espacios publicos en condiciones
adecuadas y dignas, propiciando un mayor
Objetivo del desempefio eficiente de los servidores publicos, | Funcién en el Manual 12v3
procedimiento: ademds de proyectar una mejor imagen | de Organizacion: ey
institucional hacia la ciudadania durante su
atencidn o prestacion de servicios.

Este
Alcance del
procedimiento:

procedimiento aplica Unicamente en las solicitudes de trabajo o servicios destinados a conservar

la funcionalidad de los inmuebles propiedad del Municipio, asi como de aquellos utilizados para el
desarrollo operativo de las funciones propias de la administracién publica, hasta la etapa de
adjudicacion.

Enlace externo que
elaboro:

Francisco Javier Jacobo Arredondo.

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisoé:

Ricardo Montes Martinez.

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Francisco Javier Jacobo Arredondo.

Politica(s): 4.

Con el fin de agilizar la atencidn y priorizar intervenciones que generen impacto en la mejora del
servicio ciudadano o en las condiciones laborales del personal, podran recibirse instrucciones
directas de Presidencia o de la Jefatura de Gabinete.

Las dependencias deberan remitir un oficio a esta Direccion especificando la reparacion o
adecuacién solicitada, exclusivamente para trabajos o servicios de caracter mayor.

La solicitud de trabajo presentada por las dependencias debera ser integral, describiendo de forma
clara las acciones requeridas, la finalidad de la intervencion, posibles recomendaciones para el
desarrollo del proyecto ejecutivo, ademas de asegurar su socializacién previa cuando exista
afectacion a terceros.

Para determinar si un trabajo corresponde a la categoria de mayor o menor, se atenderan los
criterios establecidos en la normativa aplicable en materia de Obra Publica, Adquisiciones o
Egresos, considerando variables como la naturaleza del trabajo, su grado de complejidad, el
tiempo estimado de ejecucidn, los recursos materiales, humanos o financieros involucrados, asi
como las condiciones estructurales generales del inmueble.

El proyecto ejecutivo deber3, preferentemente contar con la aprobacion de la dependencia
solicitante, siempre que cumpla con los parametros técnicos y administrativos sefialados en el
punto anterior.

Los proyectos ejecutivos iniciales podran estar sujetos a cambios y/o adecuaciones derivadas de
ajustes en los costos proyectados inicialmente y/o en la disponibilidad de materiales e insumos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargada de recepcion de oficios de la
Direccion o Personal Responsable de la
Plataforma

1. Recibe de las Dependencias la solicitud de trabajo via oficio, por programa,
plataforma de reportes de la Direccién o por instrucciones de Presidencia.

Responsable de la Direccion y/o Responsable
de Unidad de Mejora y Rehabilitacion de
Inmuebles.

2. Revisa el trabajo solicitado, valora y diagnostica.

Responsable de la Direccion y/o Responsable
de Unidad de Mejora y Rehabilitacion de

3. ¢El trabajo es considerado mayor o menor?

Inmuebles.
N/A En caso de trabajo menor pasa a la actividad 4.
N/A En caso de trabajo mayor pasa a la actividad 5.

Responsable de la Unidad de Conservacion

4.  Turna a la Unidad de Conservacion mediante reporte de atencion inmediata.
(Un trabajo se considera menor cuando lo puede realizar el personal operativo).
ver procedimiento PRC-09010100-01 Reportes de Atencion Inmediata vy
termina procedimiento.

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacion de Inmuebles

5.  Asigna supervisor de obra para visita del lugar de los trabajos solicitados, realiza
levantamiento de necesidades, posteriormente se elabora reporte. (Mayor).

6. ¢éSe autoriza trabajo?

N/A
N/A En caso de que no se autoriza, pasa a la actividad 7.
N/A En caso que el trabajo si se autorice, pasa a la actividad 8.

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacion de Inmuebles

7. Informa via oficio el motivo por el que no procede. Termina el procedimiento.

Responsable de la Direccion y/o Responsable
de Unidad de Mejora y Rehabilitacidn de
Inmuebles.

8. Elabora Proyecto Ejecutivo.

Responsable de la Direccién y/o Responsable
de Unidad de Mejora y Rehabilitacion de

9.  ¢éEnvia Proyecto Ejecutivo a la Direccién de Obras Publicas Infraestructura para
su aprobacién?

Inmuebles.
N/A En caso que el proyecto fue aprobado en su totalidad. Pasa a la actividad 11.
En caso que el proyecto tenga observaciones y/o correcciones. Pasa a la
N/A L
actividad 10.
10. Realiza las adecuaciones necesarias por parte personal asignado al proyecto,
Responsable de la Unidad de Mejora 'y remitiendo nuevamente al drea de Presupuestos y costos. En caso de existir
Rehabilitacién de Inmuebles nuevas observaciones, retoma paso 9.
. . L, 11. Informa en Comité de Obras Publicas los trabajos a realizar, de conformidad a
Responsable asignado por la Direccién de L L
) las Reglas del Proceso de Contratacién de Obra Publica.
Conservacion de Inmuebles
Responsable asignado por la Direccién de 12. Elabora las Bases, invitacion, acta de visita y junta de aclaraciones.
Conservacion de Inmuebles
. . ., 13. Remite la documentacién a la Unidad de Presupuestos y Contratacidn de Obra
Responsable asignado por la Direccién de L . o
., Publica para su Visto Bueno y Validacion.
Conservacién de Inmuebles
Responsable de la Direccién de Conservacion | 14. Presentay autoriza inicio de procedimiento.

de Inmuebles
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15. Recibe sobres de propuestas de los participantes, procediendo a la apertura
Comité de Obras Publicas de los mismos.

16. Analiza las propuestas con a fin de determinar un ganador.
Comité de Obras Publicas prop &

Comité de Obras Publicas 17 Adjudica proveedor.

Titular de la Unidad de Presupuestos y 18. Emite y formaliza el fallo correspondiente.
Contratacién de Obra Publica
Responsable de la Unidad de Mejora 'y 19. Elabora orden de trabajo.

Rehabilitacion de Inmuebles

20. Recibe los documentos correspondientes para el contrato, cubiertos los
requisitos legales que exige la norma se firma. Termina el procedimiento y
continua en el Procedimiento: PRC-09040300-01 Supervision de la ejecucion
de la obra publica.

Titular de la Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra Publica

Asignacion de trabajos a Contratistas con la finalidad de contar con Areas dignas y

Producto final )
funcionales

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién de Conservacion de Inmuebles. MOR-09010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caddigo
Supervision de la ejecucidn de la obra publica. PRC-09040300-01
Reportes de atencidon inmediata en inmuebles municipales. PRC-09010100-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato de Solicitud de Servicio N/A
2. Proyecto Ejecutivo N/A

INDICADORES DE MEDICION

Numero de Asignacion de trabajos a Contratistas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
MPR-09010000-01 Pagina 15 de 38 A\t 74

R0
@ ZAapobanm
FOR-07040000-02 V01 p p V




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

.. PRC-09010000-02
procedimiento:

Control de Almacén

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacion General De Gestion Integral de la

Ciudad Fecha de emision:

18-ago-2025

Direccion de area:

Direccién de Conservacién de Inmuebles Fecha de actualizacion: 17-mar-2026

Unidad departamental:

N/A Version: 01

Objetivo del
procedimiento:

La gestion oportuna vy eficiente para el
suministro de materiales y articulos necesarios,
garantizando que se encuentren en condiciones
Optimas de uso, con el propdsito de evitar
interrupciones o demoras en la ejecucion de los
trabajos a cargo de la Direccion de Conservacion
de Inmuebles.

Funcidn en el Manual de

4y7
Organizacion: v

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento es aplicable a los almacenes asignados a la Direccion de Conservacion de
Inmuebles, en los cuales se resguarda y gestiona el stock de materiales e insumos requeridos para la

atencién de los servicios de mantenimiento en los inmuebles propiedad del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro:

Moénica Nayeli Lopez Moran

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan José Padilla Rodriguez

Politica(s):

El material almacenado deberd clasificarse y organizarse por familias o grupos funcionales,
conforme a criterios técnicos y operativos que faciliten su identificacion, control y acceso
inmediato.

Todo movimiento de entrada y salida de materiales debera registrarse fisicamente de forma diaria,
incluyendo nombre, firma y fecha de la persona responsable de recibir o entregar el material.
Debera mantenerse un sistema de registro electrénico actualizado que incluya entradas, salidas,
devoluciones, asi como el control de materiales caducos o inservibles, asegurando trazabilidad y
respaldo de la informacién.

El almacén debera contar con copia de las facturas de todos los materiales adquiridos e ingresados,
los cuales deberan registrarse electréonicamente indicando su precio de adquisicion, proveedor y
fecha de ingreso.

Debera elaborarse un oficio informativo, con el debido soporte documental, para reportar la
existencia de material caduco o inservible, a fin de gestionar su retiro o baja conforme a los
lineamientos establecidos.

El material almacenado debera mantenerse en condiciones adecuadas de resguardo, limpieza y
seguridad, evitando deterioro, pérdida o uso indebido.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable de la Direccion de Conservacion
de Inmuebles

1. Recibe solicitudes de material tanto internas (realizadas por el personal de la
Direccidon) como externas (provenientes de otras dependencias), mediante
alguno de los siguientes medios: oficio, correo electrdnico, reporte en intranet o
formato de solicitud de material.

Responsable de la Direccion de Conservacion
de Inmuebles

2. ¢lasolicitud es externa o interna?

N/A En el caso que la solicitud sea externa pasa a actividad 3.

N/A En el caso que la solicitud sea interna pasa a actividad 6.
Encargado de Almacén. 3. ¢Solicitud externa es procedente?

N/A En caso que no proceda, pasa al punto 4.

N/A En caso de resultar procedente, pasa al punto 5.

Encargado de Almacén.

4. Avisa a la Dependencia solicitante, via reporte intranet, por teléfono o en fisico.
Termina procedimiento.

Encargado de Almacén.

5. Entrega el encargado de almacén con apoyo del auxiliar, los materiales por medio
de vales de salida foliados con el nimero de solicitud recibido. Pasa a la actividad
13.

Encargado de Almacén.

6. ¢lasolicitud interna es procedente?

N/A

En el caso de que la solicitud no sea procedente o no se cuente con el material
necesario, pasa al punto 7.

N/A

En caso que la solicitud interna sea procedente y haya existencias pasa al punto 8.

Encargado de Almacén.

7. Notifica que la peticidn quedara pendiente de atender. Pasa al punto 10.

Personal adscrito a la Direccion solicitante

8. Solicita el personal operativo material al encargado del almacén presentando
oficio o reporte a atender.

Encargado de Almacén.

9. Entrega material y se llena vale de salida. Termina el procedimiento.

Encargado de Almacén.

10. ¢El material es urgente?

N/A

En caso de urgencia, pasa al punto 11.

N/A

En caso que, no sea urgente, pasa al punto 12.

Responsable del drea interna de Compras

11. Realiza la compra por fondo revolvente. Termina procedimiento.

Responsable del drea interna de Compras

12. Programa la compra. Termina el procedimiento.

Encargado de Almacén.

13. Concentra la salida de materiales en formato electrénico.

Encargado de Almacén.

14. Da salidas de almacén en el formato electrénico via sistema.

Encargado de Almacén.

15. Concentra los formatos semanales y al término del mes realiza un concentrado
de los mismos.

Encargado de Almacén.

16. Realiza un listado de los materiales faltantes, el cual se entrega al 4rea de
compras para continuar con el proceso de compras.

Encargado de Almacén.

17. Determina el encargado, fecha y hora de recepcién de materiales cuando el area
de compras informa que la mercancia solicitada via requisicion ya esta lista.

Encargado de Almacén.

18. Recibe y coteja mediante la factura descripcion y cantidad de los productos a
entregar por parte del proveedor.

Encargado de Almacén.

19. ¢Material adecuado?

N/A

En caso que el material no sea el adecuado, pasa al punto 20.

N/A

En caso que el material sea el adecuado, pasa al punto 22.

Encargado de Almacén.

20. Rechaza el material.

Encargado de Almacén.

21. Solicita surtan el material requerido y notifica a notifica al responsable del area
interna de Compras. Regresa a actividad 17.
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22. Recibe y acomoda los materiales de acuerdo a la familia segun corresponda
Encargado de Almacén. para darle la rotacion correspondiente y evitar que los productos caduquen. Lo
anterior tomando como base el Método de Primeras Entradas, Primeras Salidas.
, 23. Firma de conformidad, nombre y fecha en la factura del proveedor y se queda
Encargado de Almacén. . . .
con copia de la misma para control de materiales.
24. Actualiza el formato electrénico en el sistema para el ingreso de materiales al

Encargado de Almacén.

almacén. Debiendo capturar en el sistema el precio en el que fue adquirido cada
articulo.

Responsable del area interna de Compras

25.

Recaba firma del Jefe y sello.

Responsable del area interna de Compras

26.

Turna expediente a la Direccion de Egresos. Ver procedimiento PRC-05020000-
02 Revision del Egreso y termina procedimiento.

Producto final Suministro de Materiales.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién de Conservacion de Inmuebles. MOR-09010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caddigo
Revision del Egreso PRC-05020000-02
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1.  Solicitud de compra de material. N/A
2. Vale de préstamo de herramienta. N/A
3.  Vale de salida de material. N/A
4, Inventario de existencias de material por mes. N/A
5. Material saliente del almacén. N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Numero de vales de préstamo de herramienta diario.

2. Numero vales de salida de material diario.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe solicitudes de
material

Responsable de la Direccién de

Interna 2. ;La solicitud es externa o interna?

Conservacién de Inmuebles

Externa 5 25. Recaba firma del 26. Turna expediente a 11. Realiza la compra 12. Programa la
Jefe y sello. la Direccion de Egresos por fondo revolvente compra

Responsable del area interna
de Compras

Procedente 6. ;La solicitud interna Urgente

3. ;Solicitud externa es procedente? es procedente?

No procede A
10. ;El material es
v urgente?
< O
‘0
v 4. Avisaala y No urgente
g ‘ »(_ Dependencia 5. Entrega el ) 7. Nm:;liccai:nue la >
2 solicitante encargado de almacén P
(] \ J
T
°
=
£ M) B
o $ 9. Entrega material y se
v v 14. Da salidas de 13. Concentra la salida llena vale de salida.
EE almacén en el formato demeiaiEks
9
° .
° 19. ;Material adecuado?
3 I
2
s 17. Determina el q o "
H 15. Concentra los 16. Realiza un listado encargado, fecha y 18.:?0!39')' fcoleJa 22. Rleabe y aqumoda
formatos semanales de los materiales hora de recepcion mediante la factura los materiales
21. Solicita surtan el . 23.Firma de
material requerido 20. Rechaza el material. conformidad, nombre
y fecha
24, Actualiza el
formato electronico
-7
=2
s
[}
':'r: ] B 8. Solicita el personal
a8 operativo
=8
25
R
2k
2o

MPR-09010000-01 Pagina 20 de 38

7
For 740000.0201 Za p . p - n\rJT




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Control de Inventarios

Cadigo del
procedimiento:

PRC-09010000-03

Dependencia o

Coordinacion General de Gestion Integral de la

coordinacion: Ciudad Fecha de emisidn: 18-ago-2025
Direccion de area: Direccién de Conservacién de Inmuebles Fecha de actualizacion: 17-mar-2026
Unidad departamental: N/A Version: 01
Ejecutar acciones operativas y administrativas
orientadas a asegurar el suministro, la
Objetivo del accesibilidad y el adecuado almacenamiento de | Funcién en el Manual de ay7

procedimiento:

materiales y productos necesarios para realizar
trabajos menores de mantenimiento vy
conservacion en los inmuebles municipales.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica al control y gestidn de insumos y productos almacenados en los almacenes
que se encuentran bajo la responsabilidad directa de la Direccion.

Enlace externo que
elaboro:

Ménica Nayeli Lopez Moran.

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Ricardo Montes Martinez.

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Juan José Padilla Rodriguez.

Politica(s):

El control se llevard a cabo en situaciones especificas: ocurrencia de siniestros, pérdidas o
faltantes, cambios de responsable del almacén, y conforme a acuerdos institucionales de la
Direccion.

Para la clasificacion de insumos se implementara preferentemente bajo un sistema clasificatorio
que permita identificar los materiales segun su frecuencia de uso: frecuente, moderado, eventual
y obsoleto.

Se realizaradn preferentemente revisiones ciclicas del inventario fisico a cargo del responsable del
almacény su equipo, quienes deberan reportar cualquier anomalia detectada de forma inmediata.
Del total de materiales se deberd contar con los siguientes datos (de forma enunciativa mas no
limitativa, segln corresponda a cada material o insumo):

e ElNUumero De Zona,

Numero De Mueble,

Descripcidn,

Cantidad,

Unidad De Medida,

Nombre,

Numero De Articulo Y Ubicacién.

Medida,

Numero De Articulo

Todo ingreso o egreso de materiales e insumos deberd respaldarse documentalmente, sin
excepcidn, utilizando los formatos oficiales establecidos por el area responsable.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Responsable de la Direccion de 1. Notifica al encargado de almacén mediante oficio fecha y hora de la toma fisica del
Conservacion de Inmuebles inventario.
Responsable de la Direccion de 2. Programa inventario anual para constatar el correcto y funcional manejo del
Conservacién de Inmuebles almacén.
Responsable de la Direccion de 3. Programa inventario total o parcial, notificando al encargado del Almacén la toma
Conservacion de Inmuebles fisica del mismo para el ordenamiento y distribucion.
Personal asignado por la Direccidon de . . . .
& - P 4. Organiza la toma fisica del inventario.
Conservacion de Inmuebles
, 5.  Procede con la presentacién, acomodo, limpieza de los materiales, agrupados de
Encargado de Almacén P ! " P , » 3grup
acuerdo a su uso; estos, a su vez, por familia, segin corresponda.
, 6. Identifica el material en mal estado, uso obsoleto o caduco, separandolo del resto
Encargado de Almacén
de los productos.
, 7. Designa al personal que apoyara en el levantamiento del inventario, girando las
Encargado de Almacén . g . P q. poy . . '8
instrucciones necesarias para dicha actividad.
Personal asignado por la Direccién de 8. Entrega el material que se utilizara para el levantamiento del inventario, (Hojas de
Conservacion de Inmuebles conteo, folders, boligrafos, tablas, calculadoras, etc.)
Personal asignado por la Direccién de 9. Solicita al almacén que genere el reporte de existencias fisicas a la fecha de latoma
Conservacion de Inmuebles del Inventario.
Personal asignado por la Direccidn de .
& .. P 10. Instala el personal asignado, la mesa de control.
Conservacion de Inmuebles
. . ., 11. Asigna el personal en parejas para realizar el levantamiento del inventario, dado
Personal asignado por la Direccién de . . .
L que una persona llevara a cabo el conteo de los materiales y el otro el registro del
Conservacion de Inmuebles . . . A
conteo en las hojas del levantamiento del inventario.
Personal asignado por la Direccién de 12. Realiza la toma fisica de los inventarios a puerta cerrada, alternando las jornadas
Conservacion de Inmuebles matutinas y vespertinas, segun las necesidades.
Personal asignado por la Direccién de 13. Realiza el conteo siguiendo el orden fijado, comenzando por la parte superior
Conservacion de Inmuebles izquierda hacia la derecha.
Personal asignado por la Direccidon de - . . . .
g . P 14. Verifica el contenido por caja y conjuntamente con las piezas sueltas.
Conservacion de Inmuebles
Personal asignado por la Direccién de 15. Anota en la hoja del levantamiento del inventario el total de piezas existentes o
Conservacion de Inmuebles kilos.
Personal asignado por la Direccidon de . .
& ., P 16. Realiza conteo de todas las piezas.
Conservacion de Inmuebles
Personal asignado por la Direccién de 17. Anota en cada hoja el personal responsable del conteo fisico con las
Conservacion de Inmuebles caracteristicas de los materiales o insumos.
Personal asignado por la Direccién de . . .
g P 18. ¢Existen diferencias de entre los dos conteos?

Conservacion de Inmuebles

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

N/A 19.
N/A En caso que no exista diferencia del algiin material entre los conteos, pasa al punto 20.
Personal asignado por la Direccién de 19. Asigna una nueva persona a la mesa de control para realizar un tercer conteo,
Conservacion de Inmuebles validando la existencia real, pasa a la actividad 23.
Personal asignado por la Direccién de ., , . .
20. Integra toda la documentacién que se genero en el inventario.

Conservacion de Inmuebles
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Personal asignado por la Direccién de 21. Elabora el cruce de la informacion, cotejando el conteo fisico con las cifras del
Conservacién de Inmuebles registro del inventario.

Personal asignado por la Direccidn de
Conservacion de Inmuebles

22. Integra expediente con resultados.

Personal asignado por la Direccidn de
Conservaciéon de Inmuebles

23. Turna el expediente al Director y termina procedimiento.

Producto final

Verificacidn y control de existencia de suministros en almacén.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccion de Conservacion de Inmuebles. MOR-09010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

Inventario anual.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Ejecucidn y Supervision de Obra publica

Cadigo del
procedimiento:

PCR-09010200-02

Dependencia o

Coordinacidn General de Gestidn Integral de la

coordinacion: Ciudad Fecha de emision: 18-ago-2025
. . p S - Fecha de
ireccion de area: ireccion de Conservacion de Inmuebles ., -mar-
D d D deC del bl 17 2026
actualizacidn:
. Unidad de Mejora Rehabilitacién de ..
Unidad departamental: ) y Version: 01
Inmuebles
Que los proyectos de obra se inicien,
desarrollen y concluyan de manera adecuada,
Objetivo del cs)nfor.me alo establemdf) .en el proyecto Funcién en el Manual
ejecutivo y en cumplimiento con la 6

procedimiento:

normatividad técnica, administrativa y legal
aplicable al dmbito municipal, garantizando asi
la correcta ejecucion y cierre de los trabajos.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

El presente procedimiento sera aplicable a las obras publicas en las que la Direccién de Conservacién
de Inmuebles tenga asignada la responsabilidad de ejecutar y supervisar, una vez concluido el proceso
de asignacidon correspondiente, conforme a la normatividad aplicable.

Enlace externo que
elaboroé:

Francisco Javier Jacobo Arredondo

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Francisco Javier Jacobo Arredondo

Politica(s):

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

Los supervisores deberan realizar una supervision integral, basada en principios de objetividad,
transparencia, responsabilidad y buenas practicas, cumpliendo estrictamente con las normas
aplicables para garantizar evaluaciones justas, claras y alineadas con el marco legal.

Los contratistas deberdn ejecutar sus actividades conforme a los principios de objetividad,
transparencia, responsabilidad y buenas practicas, asegurando el cumplimiento estricto de las
normas aplicables. Su actuacidon deberd contribuir al desarrollo eficiente de los proyectos,
respetando los lineamientos establecidos y garantizando resultados confiables y alineados con el
marco legal.

Los supervisores deben reportar a la Direccién cualquier irregularidad o retraso de los trabajos.
Los contratistas deben presentar estimaciones de conformidad al término dispuesto en la
normatividad de Obra Publica, hecho contrario serd sujeto a requerimientos y/o sancion (es)
correspondientes.

La asignacion de trabajos debe hacerse a contratistas registrados en el padrén de proveedores.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacién de Inmuebles

1. Asigna Supervisor de la Obra.

Supervisor Responsable asignado por la

2. Realiza la Supervision de los trabajos en campo de acuerdo a la calendarizacion

Unidad de Mejora y Rehabilitacion de programada.
Inmuebles
Contratista adjudicado responsable de la 3. Realiza los trabajos extraordinarios en caso de ser necesarios.
Obra
Contratista adjudicado responsable de la 4.  Presenta estimacion.
Obra

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacién de Inmuebles

5. Realiza recepcion de la estimacion para su revision.

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacion de Inmuebles

6. Recibe documentacidn por trabajo terminado

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacién de Inmuebles

7. ¢éEltrabajo es adecuado?

N/A

En caso de no ser adecuado, pasa a la actividad 8.

N/A

En caso de si ser adecuado pasa a la actividad 9.

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacion de Inmuebles

8. Solicita al contratista repare o complete lo necesario y pasa a la actividad 4.

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacién de Inmuebles

9. Revisa documentacion de reporte de los trabajos.

Encargado de Estimaciones asignado por la
Unidad De Presupuesto Y Contratacion De
Obra Publica

10. Verifica el responsable de estimaciones de la Direccién de Obras Publicas, y
autoriza los conceptos de pago solicitados por el contratista en sus generadores,
pasa a la actividad 11.

Encargado de Estimaciones asignado por la
Unidad De Presupuesto Y Contratacion De
Obra Publica

11. Autoriza la documentacion de los trabajos terminados,
firmando formatos de: Estado contable, Estimacidn, generadores, fotos, croquis,
etc.

Encargado de Estimaciones asignado por la
Unidad De Presupuesto Y Contratacién De
Obra Publica

12. ¢Eltrabajo terminado es finiquito?

N/A

En caso que el trabajo terminado sea finiquito o supere el 75% del monto de la obra,
pasa a la actividad 13.

N/A

En caso que el trabajo terminado no sea finiquito pasa a la actividad 16.

Direccion de Verificacion de Obra Publica

13. ¢Remite a la Contraloria para su validacién?

En caso de que existen observaciones por parte de la Contraloria. es remitida a través

N/A del Encargado de Estimaciones asignado por la Unidad De Presupuesto y Contratacion
De Obra Publica y pasa a la actividad 11.
N/A En caso de que no existen observaciones por parte de la Contraloria. Pasa a la actividad

14.

Direccion de Verificacion de Obra Publica

14. Remite nuevamente al Encargado de Estimaciones asignado por la Unidad De
Presupuesto y Contratacién De Obra Publica.

Encargado de Estimaciones asignado por la
Unidad De Presupuesto Y Contratacion De
Obra Publica

15. Remite estimacion al responsable de la Unidad de Mejora y Rehabilitacion de
Inmuebles, a efecto de iniciar el proceso de pago de conformidad a las politicas
de egreso.

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacién de Inmuebles

16. Recibe la estimacién, recaba firmas y elabora oficios para pago.
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Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacion de Inmuebles

17.

Remite expediente estimacion y oficios correspondientes al Encargado de
Estimaciones asignado por la Unidad De Presupuesto Y Contratacion De Obra
Publica. Reinicia el proceso en la actividad 3 con una nueva estimacion.

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacién de Inmuebles

18.

Elabora acta de entrega recepcidn y se anexa a la documentacion.

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacion de Inmuebles

19.

Escanea documentacion de los trabajos.

Responsable de la Unidad de Mejora 'y
Rehabilitacién de Inmuebles

20.

Entrega documentacion del reporte de trabajos a Obras Publicas y termina
procedimiento.

Producto final

Trabajos ejecutados y supervisados conforme a los proyectos ejecutivos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccion de Conservacion de Inmuebles. MOR-09010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caddigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Entrega Recepcion de proyectos de obra publica
ejecutada en Inmuebles Municipales al area
operadora responsable.

Cadigo del
procedimiento:

PCR-09010200-03

Dependencia o

Coordinacion General de Gestion Integral de la

coordinacion: Ciudad. Fecha de emision: 18-ago-2025
Direccién de area: Direccién de Conservacion de Inmuebles. Fecha de actualizacion: 17-Mar-2026
Unidad departamental: Unidad de Mejora y Rehabilitaciéon de Inmuebles | Versidn: 00

La entrega administrativa formal de los trabajos

ejecutados, asegurando que el Area Operadora
Objetivo del ReSp,on,Sable asuma la ge,Stién’ Cu,StOdia Y| Funcién en el Manual de

seguimiento técnico-operativo del inmueble 6

procedimiento:

intervenido, conforme a los procedimientos
establecidos y en apego a la normatividad
aplicable.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento sera aplicable exclusivamente a los proyectos de obra publica que hayan sido
ejecutados, supervisados y concluidos por la Direccion de Conservacion de Inmuebles, a fin de
formalizar su entrega administrativa y asegurar la continuidad en la gestidn, uso y mantenimiento de
los inmuebles intervenidos, conforme a los lineamientos y normativas vigentes del Ayuntamiento de

Zapopan.

Enlace externo que
elaboro:

José Guadalupe Ramos Contreras

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Guadalupe Ramos Contreras

Politica(s):

1. Cumplir con lo establecido en las Reglas Especificas sobre Registro y Valoracion del Patrimonio,

emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), asegurando la correcta
integracion de la informacion patrimonial derivada de los trabajos realizados. Para ello, debera
observarse lo previsto en el procedimiento PRC-05030100-02 Validacién y revisién de finalizacion
de obras, a cargo de la Direccién de Contabilidad, en caso de resultar aplicable.

El estado fisico de la obra concluida deberd ser evaluado con base en el Acta de Entrega Fisica
suscrita por el contratista, documento que constituye evidencia formal y real para el proceso de
recepcion administrativa, que derivard en la toma de decisiones respecto a su puesta en operacion
y mantenimiento.

Al momento de la recepcién administrativa, el Area Operadora Responsable debera considerar
posibles afectaciones ajenas al proceso constructivo o de supervisién por parte de la Direccion
Ejecutora, tales como actos vandalicos, deterioro por uso habitual u otros factores externos, con
el fin de delimitar responsabilidades y establecer acciones correctivas si asi se requiere.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Responsable del area de estimaciones
de la Direccién de Obras Publicas

1. Recibe fecha de formalizacidén de Acta de Extincion de Derechos y
obligaciones.

N/A 2. (laobraa entregar es capitalizable?
N/A En caso de si, es capitalizable, pasa a la actividad 3.
N/A En caso de no es capitalizable, pasa a la actividad 4.

Responsable de la Direccion de
Conservacion de Inmuebles

3.  Notifica a la Direccién de Obras Publicas y se sigue el procedimiento, a fin de
que por conducto de la Unidad Presupuesto y Contratacion de Obra Publica se
realice tramite de registro correspondiente para la capitalizacion. Ver
procedimientos PRC-09040300-02 Entrega recepcidén de obras de inmuebles
municipales.PRC-05030100-02 Validacion y revision de finalizacién de obras.

Personal asignado por la Direccidén de
Conservacion de Inmuebles

4. Notifica el proyecto de Acta al Area Operadora Responsable asignada via oficio
y/o correo electrénico, anexando la documentacion necesaria para la
validacion de la recepcion del proyecto de obra publica.

Personal asignado por la Direccién de
Conservacién de Inmuebles

5.  ¢Recibe observaciones y/o Visto Bueno por parte del Area Operadora
Responsable?

N/A

En caso de si hay observaciones, pasa a la actividad 6.

N/A

En caso de no hay observaciones pasa a la actividad 7.

Personal asignado por la Direccién de
Conservacion de Inmuebles.

6. Atiende observaciones, pasa a la actividad 7.

Personal asignado por la Direccidén de
Conservacion de Inmuebles.

7.  Programa visita al sitio de la obra. (Esta puede ser opcional, si asi lo considera
el A.OR).

Personal asignado por la Direccién de
Conservacion de Inmuebles.

8. Firma el acta de entrega-recepcion por parte del area ejecutante y la receptora;
asi como de los testigos que intervienen en cinco tantos.

Personal asignado por la Direccidon de
Conservacién de Inmuebles.

9. Remite una vez firmada en su totalidad, un tanto original a cada uno de los
intervinientes en el acto de entrega y termina el procedimiento.

Producto Final

Trabajos de Obra Publica ejecutados por la Direccion, entregados a las areas
operadores que haran uso de los espacios.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccion de Conservacion de Inmuebles. MOR-09010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Politicas Administrativas para el Proceso de Entrega Recepcion de Obra Publica a las
Dependencias o Entidades Operadoras. PA-07-04-01
2. Validacion y revision de finalizacién de obras PRC-05030100-02
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1.  Actade Extincion de Derechos y obligaciones. N/A
2. Acta de entrega-recepcion N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Reportes de atencion inmediata en inmuebles
municipales.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-09010100-01

Dependencia o

Coordinacidn General De Administracién e

s . Fecha de emisidn: 18-ago-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
. . . o . Fecha de
Direccion de area: Direccidn de Conservacién de Inmuebles .. 17-Mar-2026
actualizacion:

Unidad departamental: | Unidad de Conservacion Version: 01
Mantener la funcionalidad, seguridad vy
condiciones éptimas de las instalaciones de los
inmuebles municipales, a fin de asegurar su uso

Objetivo del eficiente por parte de la ciudadania y del | Funcion en el Manual 12,7y8

procedimiento:

personal del Ayuntamiento, mediante acciones
de conservacién, mantenimiento preventivo y
correctivo, conforme a los estandares técnicos y
normativos aplicables.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

El presente procedimiento serd aplicable exclusivamente a la atencién de reportes vinculados con
inmuebles de propiedad municipal, asi como aquellos que, sin serlo, se encuentren bajo su
administracidn, resguardo o uso y estén destinados al cumplimiento de funciones propias del servicio
publico o actividades administrativas del gobierno municipal.

Enlace externo que
elaboro:

José Luis Bocanegra Ayala

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisoé:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Luis Bocanegra Ayala
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Politica(s):

10.

11.

12.

13.

Toda solicitud de intervencidn debera originarse formalmente por parte de la dependencia o
Area Operadora Responsable, mediante oficio, formato institucional o sistema electrénico
autorizado, en caso de tratarse de reparaciones o servicios menores.

Solo se consideraran procedentes los reportes verbales o enviados por medios no oficiales en
casos de extrema urgencia, o bien, aquellos que provengan directamente de la Presidencia
Municipal, la Jefatura de Gabinete o instancias equivalentes del nivel superior jerarquico.

Las dependencias o areas solicitantes deberan identificar de forma puntual y especifica el sitio
donde se requiere la intervencién, proporcionando referencias claras para su localizacion dentro
del inmueble, tales como nivel, oficina, area comun, o cualquier otro dato que facilite el acceso
y ejecucion de los trabajos solicitados. La informacion debera ser lo mas explicita posible a fin de
evitar demoras, errores o desplazamientos innecesarios.

Antes de iniciar cualquier intervencidn, debera confirmarse con la dependencia solicitante el tipo
de trabajo requerido, con el fin de validar su procedencia, alcance y urgencia.

La atencion de reportes estara sujeta a un criterio de priorizacion técnica y operativa, asi como
a la disponibilidad de recursos humanos, materiales y logisticos. Se dara atencion preferente a
aquellos reportes considerados de alta urgencia por la Unidad Responsable.

Los trabajos seran atendidos preferentemente en dias y horarios habiles, salvo casos de
emergencia debidamente justificados.

Se entenderan como trabajos mayores aquellos que, por su monto, grado de complejidad técnica
o nivel de intervencion requerido, deban ejecutarse mediante la contratacion de terceros,
conforme a la normatividad en materia de obra publica.

Para el traslado de personal, herramientas e insumos a los inmuebles objeto del reporte, sera
obligatorio el registro en la bitdcora de vehiculos oficiales; sélo podra operar vehiculos el
personal que cuente con licencia de conducir vigente.

El personal técnico-operativo asignado debera generar respaldo documental de las actividades
realizadas, que permita la trazabilidad, seguimiento y validacion de los trabajos ejecutados.

Los reportes que impliquen riesgos a la integridad fisica de los usuarios o del personal, asi como
aquellos que afecten de forma significativa la continuidad operativa de las areas municipales,
deberdan ser atendidos de manera inmediata.

Para los reportes vinculados con el inmueble municipal denominado Centro Integral de Servicios
de Zapopan (CISZ), debera considerarse, como condicidn para el cierre del reporte, el estado del
trabajo al momento de su culminacion, independientemente de que la revisidn por parte de la
Coordinacién Administrativa o la administracion del edificio se realice de forma posterior o
diferida.

Para el cumplimiento de lo dispuesto en la politica relativa al (CISZ), se deberd generar evidencia
documental idénea del estado fisico del trabajo al momento de su conclusion, incluyendo
registro de fecha, dia, hora de inicio y de término de la atencién realizada.

En caso que se atienda un reporte se debera revisar las instalaciones eléctricas, sanitarias y/o
hidrdulicas segin sea el caso y la naturaleza del reporte, con la finalidad de realizar un
diagndstico integral que prevenga futuras fallas en el inmueble.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcidn de las actividades

Responsable de la Recepcion de Reportes

1. Recibe solicitud de trabajo via oficio o reporte en plataforma "Conservacién
de Inmuebles” o bien, a peticidn verbal o por medios externos, estos ultimos
dos casos solamente por causas excepcionales.

Responsable de la Direccion de Conservacion | 2. Realiza el personal de la unidad el registro correspondiente para el control

de Inmuebles

interno. En caso de ser un reporte verbal o por instruccion de un superior.

Responsable de la Direccion de Conservacion

de Inmuebles

3. Turna solicitud a la Unidad correspondiente.

Responsable de la Unidad de Conservacion

4, Revisa y valora el trabajo solicitado diagnosticando aquellos que requieran
atencion prioritaria.

Responsable de la Unidad de Conservacion

5. ¢éLa solicitud de trabajo es mayor o menor?

N/A

En caso que el trabajo sea considerado mayor, pasa a la actividad 6.

N/A

En caso que el trabajo sea considerado menor pasa a la actividad 7.

Responsable de la Unidad de Conservacion

6. Turna a la Unidad de Mejora y Rehabilitacion de Inmuebles, para dar
seguimiento Ver procedimiento: PRC-09010200-01 Atencién de Servicios de
mejora y rehabilitacién de inmuebles y termina procedimiento.

Responsable de la Unidad de Conservacion

7. Contacta al solicitante para determinar, aclarar dudas y/o acordar los detalles
del trabajo peticionado.

Responsable de la Unidad de Conservacion

8. éLa solicitud es procedente?

N/A En caso que sea procedente, pasa al punto 10.
N/A En caso que no sea procedente, pasa al punto 9.
. ., 9. Notifica al solicitante exponiendo el o los motivos por el que no resulta
Responsable de la Unidad de Conservacion L P - . . p' g
procedente la peticion de servicio. Termina el procedimiento.
Responsable de la Unidad de Conservacién 10.  ¢Requiere intervencion de un proveedor?

N/A En caso que el trabajo, si requiera intervenciéon de un proveedor, pasa a la actividad 6.
N/A En caso que el trabajo, no requiera intervencion de un proveedor, pasa a la actividad
11.
Responsable de la Unidad de Conservacién 11. Asigna personal operativo para la realizacion del trabajo.
Responsable de la Unidad de Conservacién 12. Analiza y valora la necesidad de materiales para ejecutar el trabajo.
Responsable de la Unidad de Conservacidn 13. ¢éSera necesario utilizar materiales y/o insumos de almacén?

N/A En caso de que no requiera materiales, pasa a la actividad 18.
N/A En caso de requerir materiales, pasa a la actividad 14.
. ., 14. Solicita material a bodega, presentando el reporte y la lista de materiales
Responsable de la Unidad de Conservacion . ga, p P Y
autorizados.
Responsable del AlImacén 15. éHay existencias de material?

N/A En caso que no haya existencias de material, pasa a la actividad 16.
N/A En caso que si haya existencias de material, pasa a la actividad 19.
. L, 16. Solicita la compra de los mismos al responsable de compras de la Direccion
R ble de la Unidad de C o ) L
esponsable de fa Unidad de Lonservacion ver procedimiento PRC-09010200-02 Ejecucion y supervision de obra publica.
. ., 17. Programa los trabajos y notifica a la Dependencia solicitante via telefénica o
Responsable de la Unidad de Conservacion .
correo u oficio.
N/A 18. Realiza la compra, surte los materiales y pasa a la actividad 19.
19. Firma vale de salida con descripcidn de los materiales y nUmero de

Responsable de la Unidad de Conservacion

reporte que atenderan.

MPR-09010000-01 Pagina 35 de 38

N\
@ Zapopannt
FOR-07040000-02 V01 p p V




Responsable de la Unidad de Conservacion

20. Realiza el trabajo y pasa a la actividad 23.

Area solicitante

21. éRequiere trabajo adicional?

N/A En caso que el trabajo inicial si requiere trabajo adicional, pasa a la actividad 22.
N/A En caso que el trabajo inicial no requiere trabajo adicional pasa a la actividad 22.
Responsable de la Unidad de Conservacién 22. Informa_a la D-e'pendenua que hag.a la sp!lutud en un nuevo r(?p.orte, tomando
en consideracion las necesidades identificadas y pasa a la actividad 1.
Area solicitante y Responsable de la Unidad 23. Da por terminado el trabajo y/o reporte solicitando a la Dependencia firma y

de Conservacion

sello de recibido y termina procedimiento.

Producto final

Instalaciones funcionales y adecuadas para que los servidores publicos realicen su
Trabajo.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacién de la Direccion de Conservacion de Inmuebles. MOR-09010000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Ejecucion y supervision de obra publica.

PRC-09010200-02

Atencidn de Servicios de mejora y rehabilitacion de inmuebles PRC-09010200-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

Solicitud trabajos de mantenimiento

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Numero de servicios atendidos

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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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 Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezMAKhIliw7+09XjxQ3m156LOXxEcJhtPmM387Z2kcd1FqCdP78kicerb
MmiTeHelsYvogxI3rOnc6odIX7wQsXO4NYHBgZrmndfMemKFEjxJgGiZgvMCfu
GxHCIb3TUjeoYUTr/YqgjegzeT5z2caw8HhC8JAQTgeDQG612cnIwlH7w==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpH/dc+b1GBm1uKm3jZJSjQOPVDJI8F9XqYT4BNdwj2222ftKzYhi3g
v2H9pc/IX84cOFI5UjokjH5F9G4AmksyEDS7ADBsnblgeqQbtSKxnv2Chbt/cd99CH
9EzKQPwxk6ingm9LZUDwgdFYsF3/PChgEu73NDI75ANTKSxMhjYolbFw==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

2+tHh65nKSolFR8jNdMS0dei+qWEDP3zofCNV4AM+1Ynn5xsTNF87mbO5SnREE
GclPvXdl4sOFfwk+b4FQ5zZzinLbRWT/tm7WuaBhim9JHVX+ID8tB2lwRHOFSD
50aYudAnpw1fCiQdcOH+5Q6KN2m12vaFVTBT3LjU9BANCz/qOFDvDial6sgw=

Estefania Juarez Limén
Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Manual propuesto

720Che8PMb3rkl16ump/4PxXdeMAVP2WhLFCWHbIB7UexKUy]DAIhBO3JXF
OgpakWhlajKYnAcRgZP7TgRvd1w7FWdtZxKFO7FWposCMZI/bcba067CJINiIG9
dt5+ZyggnTNbEnOCOgH/IMhQ9xnHRIWqsrvOnbtn98gmxf6MBnlulMSqP6twgg=

José Roberto Valdes Flores
Director de Conservacion de Inmuebles
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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