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l. INTRODUCCION

Este manual esta hecho con el fin de dar a conocer todos los procesos que se llevan a cabo dentro del

area de Patrimonio y Parque Vehicular, asi mismo mantener informado de todos los cambios o

modificaciones que se realicen en el plan de trabajo de la direccién de la misma, con la finalida
establecer una eficiente administracion.

d de

El presente manual contiene informacién de manera sistematica, ldgica, cronoldgica v detallada de los

Procesos de la Direccion de Patrimonio y Parque Vehicular, sirve como instrumento de apoyo pq

rala

supervision, control y evaluacién de los bienes muebles e inmuebles, asi como del parque vehicular de

todas las areas que contempla el Patrimonio del Municipio. Facilitando la capacitacion y adiestrami
del personal, especificando las capacidades y responsabilidades de cada puesto.

ento

Con ello se permitira el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando la repeticién de instrucciones v asi servir

como un medio de integracién y orientacion al personal en funciones como al personal de nuevo ing
facilitando su incorporacién propiciando el mejor aprovechamiento del talento humano y recu

materiales y ser una herramienta Util para la orientacion e informacién al pablico si asi lo requiriera.

Quedara sujeto a modificaciones, actualizaciones y demds, toda vez que la normatividad y/o tarea
las Areas Administrativas, demanden cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que
siendo instrumento actualizado y eficaz, construyéndose de esta manera una base para la planeaci
implementacion de medidas de modernizacién administrativa.

lI.  OBJETIVO

Determinar cada uno de los procedimientos de la Unidad Administrativa, estableciendo el diagram

flujo de la operatividad gréfica, asi como el fundamento legal que los rige, el tiempo de gestion y las

responsables de cada actividad.
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Normatividad Federal:

i
2.

Normatividad Estatal:

Normatividad Municipal:

MUNICIPIO DE CORONANGO

| JutlogCobernemo

1.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Adquisiciones del Sector Publico Estatal y Municipal.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcién en los Poderes Publicos,

Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la

Administracion Publica del Estado de Puebla.
Lineamientos para la elaboracién del Catdlogo de Bienes Inmuebles que permita
interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto vy la Lista de Cuentas.

la

Ley para la Proteccion del Medio Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado

de Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley General de Bienes del Estado.

Asignacion de combustible, SG-CV-MP-01-101 julio, 2008.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley general de archivo.

Ley Orgénica Municipal.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Ayuntamiento del Municipig
Puebla.
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IV.  PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Levantamiento de inventario de bienes muebles, bienes inmuebles y

parque vehicular.
Procedimiento de Baja de bienes muebles, bienes inmuebles y parque vehicular.

Procedimiento de Entrega - Recepcidn de bienes patrimoniales que estan a resguardo del

administrativo al area adscrita.

Procedimiento de Registro y asignacion de etiquetado de compra de bienes patrimoniales

al Municipio de Coronango.

Procedimiento de Transferencia de bienes muebles dentro del municipio y sus instalaciones.

Procedimiento de Pago de verificacion, control y emplacamiento vehicular.
Procedimiento de Mantenimiento y servicio al parque vehicular.

Procedimiento de Contratacién de seguros para el parque vehicular.

Procedimiento de Entrega de documentacidn para adjudicacién directa por garantias.
Procedimiento de Administracién de bienes inmuebles.

Procedimiento de Control de bitdcoras de siniestro vehiculares.

Procedimiento de Solicitud de bitdcoras de kilometraje vehicular.
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V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de levantamiento de inventario de bienes muebles, bienes
inmuebles y parque vehicular.

Objetivo:

Regular la administracion, uso y destino de los bienes que son propiedad del H.

Ayuntamiento.

Fundamento legal:

e Leyde Adquisiciones del Sector Publico Estatal v Municipal.

Ley Orgénica Municipal
Diario  Oficial de la  Federacién,
Contable/Presupuestaria/Catélogo de Bienes.

(CONAC) C.8 Rel

acion

Politicas de Operacidn:

Los lineamientos internos para la elaboracion del inventario estan diri
a todos los edificios de la administracién municipal, bienes mueb
inmuebles y parque vehicular adguirido bajo cualquier forma o conce
sean propiedad del Municipio.

gidos
les e
pto vy

Tiempo Promedio de
Gestion:

Cuatro meses
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Levantamiento de inventario de bienes muebles,

bienes inmuebles y parque vehicular.

Responsable No. Actividad bavtRie D
Documento
Se agenda plan de trabajo y se asigna a personal responsable | Anotacién en
1 | para realizar el levantamiento de inventario en las diferentes agenda
areas del Municipio, para realizare la revisidn fisica.
Direccin de 5 Se visualiza fisicamente el mobiliario y se evalta el estado fisico o
Patrimonio en coordinacidn del resguardante.
Se recopila la informacién finalmente se elabora formato de| Formato de
3 resguardo, se recaba firmas, identificacion del responsable del| Resguardo
resguardante vy  evidencia fotografica. Finaliza el individual
procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Levantamiento de inventario de bienes muebles, bienes inmuebles y
parque vehicular.
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Nombre del Procedimiento de Baja de bienes muebles, bienes inmuebles y parque vehicular
Procedimiento:
Obijetivo: Controlar y registrar la baja operativa de los bienes en el sistema de inventarips por

deterioro del estado fisico que ya no son Utiles para la operatividad del Municipio.

Fundamento Legal: e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Leyde Adquisiciones del sector Publico Estatal y Municipal
Ley Orgznica Municipal.

Politicas de Operacién: 1. Labajade bienes muebles sélo se efectuara mediante un dictamen profesional
por escrito segln sea el caso adjuntando evidencia fotografica del estado fisico
en el gue se encuentra y que resulta incosteable su reparacidn y/o
mantenimiento.

2. Cuando es por robo o extravio y sea imposible su recuperacion.

Tiempo Promedio de 2 semanas
Gestion:
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Descripcidn del Procedimiento: Procedimiento de Baja de bienes muebles, bienes inmuebles y parque vehicular.
- Formato o
Responsable No. Actividad
Documento
Cuando el bien ya no se considera Util para el servicio por el deterioro fisico
que presenta cada bien mueble o por robo, extravié segln sea el caso, sea ;
Memorandum

1 |imposible su reparacidn en el caso del parque vehicular, se contacta al
perito correspondiente a través de via telefdnica para que asista a las
oficinas y se realiza un acuerdo a través de la Direccidn correspondiente.

Se acude al drea solicitante acompafiado de personal adscrito a la
Contraloria Municipal para realizar la inspeccién fisica de la valoracion y Memorandum
2 deterioro fisico del bien, se procede a la justificacion de la baja operativa
mediante un dictamen profesional (perito de acuerdo a lo requerido)
seglin sea el caso.

Si corresponde a una unidad vehicular el dictamen tiene que ser
respaldado por un especialista en el drea (perito valuador en vehiculos)
Sies un bien mueble o equipo de cémputo se realiza un dictamen técnico Dictamen
por parte del area de sistemas, y cuando el bien es consumible se
desincorpora.

Porque se recibe el Dictamen correspondiente.

Direccién de
Patrimonio

Segun sea el caso de perito valuador, se arma expediente para las bajas,
en compafifa de dictamen, evidencia fotografica, memorandums Expedignte
recibidos.

Se gira memorandum a Secretaria General para solicitar a Cabildo la baja
5 |del bien adjuntando el expediente correspondiente; presentar ante| Memorandum
cabildo para baja, interviniendo el drea de Contraloria Municipal.
Si el bien es contable se continua con el paso 6.

Si el bien no es contable se continua con el paso 7

Se envia memorandum con el expediente al drea de contabilidad

- . . Memorandum
solicitando la baja en el sistema contable.

Se recibe memordndum de secretaria general notificando la autorizacion | Memorandum
7 de desincorporacién de los bienes por parte del cabilde indicando el , '
destino final. Finaliza el procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Baja de bienes muebles, bienes inmuebles y parque vehicular.
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Nombre del Procedimiento de Entrega - Recepcién de bienes patrimoniales que estin a
Procedimiento: resguardo del administrativo al drea adscrita.
Objetivo: Verificar que todos los bienes estén fisicamente de acuerdo al formato de resguardo

individual y tengan las caracteristicas correspondientes a fin de tener una correcta
entrega recepcion, para el desempefio de las funciones que ejerceran en el
Ayuntamiento.

Fundamento Legal: e ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcidn en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos v Publicos
Paraestatales de la Administracion Piblica del Estado de Puebla.

Politicas de Operacion: 1. La entrega recepcion se efectuara mediante un proceso administrativo con |la
finalidad de integrar un documento legal, sobre el estado patrimonial,
econdmico y administrativo, en el cual intervienen de manera responsable y legal
tanto los servidores publicos, en funciones, asi como las que tomaran posesién
de un cargo o comision en el ejercicio publico.

Tiempo Promedio de 15 dias.
Gestion:

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2




e 2021 - 2024 Som—

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PATRIMONIO Y
PARQUE VEHICULAR

 Jufolobernamog

14

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Entrega - Recepcién de bienes patrimoniales que estan a

resguardo del administrativo al drea adscrita.

o o Formato o
Responsable | No. Actividad
Documento
Se recibe memorandum del drea de recursos humanos, para realizar
1 la visita para la entrega-recepcion de algtin administrativo o cambio Memorandum
de adscripcion, para la revision y cambio de resguardante segln sea
el caso.
Se asiste el dia en que se llevara a cabo la revision de bienes que tiene
el administrativo a su resguardo, haciendo la verificacién de que se| Econdmica/formato
2 | encuentren los bienes y estatus de funcionalidad. de resguardo
L Si se encuentran los bienes se continua con el paso 4.
Direccién de ; .
. . Sino se encuentran se continua con el paso 3.
Patrimonio - : : : ;
Si no se encuentran los bienes se remite memorandum al drea de Formato de
3 | Contraloria para la atencidn correspondiente. resguardo/
memorandum
4 Se hace entrega de los bienes materiales al nuevo resguardante, que | Anexos/ formato de
le hayan sido asignados para el ejercicio de sus funciones. resguardo
Se recopila la informacion, finalmente se elabora formato de
; ; —— Formato de
5 |resguardo, recaba firmas, identificacion del responsable
. . S . L resguardo
(resguardante) y evidencia fotogréfica. Finaliza el procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Entrega - Recepci6n de bienes patrimoniales que estan a resguardo de

administrativo al drea adscrita.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Registro y asignacién de etiquetado de compra de bienes
patrimoniales al Municipio de Coronango.

Objetivo:

Clasificar, codificar e inventariar el material existente en almacén, elaborar una ba
datos Excel que nos permita identificar todas las materiales herramientas eq

tecnoldgicos, que van ingresando.

se de
Uipos

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Politicas de Operacion:

Contar con las evidencias respectivas de |a existencia de bienes que llegan al ar

ca de

recursos materiales, asi mismo de las instalaciones del municipio logrando optimizar
de forma eficiente el rastreo de los bienes.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Dos semanas.
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Nombre del Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Registro y asignacién de etiquetado de
Procedimiento: | compra de bienes patrimoniales al Municipio de Coronango.
Responsable | No. Actividad Fommaies
Documento
El drea de adquisiciones y recursos materiales notifica de manera e
;s ; : . ) Econdmica
1 |econdmica al drea de patrimonio y parque vehicular de |a llegada de los
nuevos bienes adquiridos para el registro y control de inventario.
Se captura y registra en Excel todos los bienes nuevos que ingresaron al
Direccién de 2 | municipio, gnotando los siguientes datos: concepto del hien, marca, Digital
. ) modelo, serie.
Patrimonio
Se procede a etiquetar el bien con los conceptos de: marca, modelo, .
3 S - . i i Etiguetas
serie, area, asignandole un numero de inventario interno.
Se elabora formato de resguardo se recaba firmas, identificaciéon del
- . i s Formato de
4 |responsable (resguardante) y evidencia fotografica. Finaliza el
o resguardo
procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Registro y asignacién de etiquetado de compra de bienes patrimoniales

al Municipio de Coronango.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Transferencia de bienes muebles dentro del municipio y sus

instalaciones.

Obijetivo:

Informar por escrito y anexar formato de transferencia a la Direccid
Patrimonio de la transferencia de los bienes, con la finalidad de actualiz
inventario de los bienes transferidos.

n de
ar el

Fundamento Legal:

e |ey Organica Municipal

Politicas de Operacién:

1. La transferencia de bienes se realizara mediante un documenta

por

escrito antes de que sea retirado del lugar de origen, y el director o

encargado de drea este de acuerdo de que este bien patrimonial sea
retirado.
Tiempo Promedio de Una semana.
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Transferencia de bienes muebles dentro del municipio y sus

instalaciones.

Responsable | No. Actividad

Formato o
Document

(o]

Se recibe memorandum de solicitud del drea solicitante, con las

1 especificaciones de lo que requiere. Memorandum
Se procede al llenado digital del formato de transferencia de bienes
muebles, anexando las siguientes caracteristicas: descripcion del bien, Formato de
2 |marca, modelo, serie, su nimero de inventario y nombre del transferengia
Direccidn de resguardante actual.
Patrimonio , - _ .
Se actualiza formato de resguardo de las areas involucradas (quien
. . . . e Formato de
3 |entrega y quien recibe) se recaba firmas, identificacidn del q
. . e resguardda
responsable y evidencia fotografica &
Se revisa que el formato de transferencia este llenado correctamente,
) ; . . L Formato de
4 |si es asi se procede a la transferencia del bien. Finaliza el ,
0 transferencia
procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Transferencia de bienes muebles dentro del municipio y sus

instalaciones.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Pago de verificacién, control y emplacamiento vehicular.

Objetivo:

Cumplir con las disposiciones de la secretaria de Desarrollo Rural, Sustentabil
Ordenamiento Territorial del Gobierno del Estado de Puebla, Cumplir co

ohligac

vehiculares propiedad del H. Ayuntamiento cuenten con las placas correspondie
fin no infringir lo establecido por las leyes Municipales.

dad vy
n las

iones fiscales correspondientes al Control Vehicular, gue todas las unidades

ntes a

Fundamento Legal:

Ley para la Proteccion al Medio Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable

del Estado de Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Ayuntamiento del

Municipio de Puebla.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Politicas de Operacion:

La Verificacidn Vehicular deberd realizarse por el resguardante en los tie
gue marca el calendario de la Secretaria Desarrollo Rural.

mpos

2. El pago del control vehicular, las obligaciones fiscales de los vehiculos,
arrendados, en comodato y propiedad del Municipio se debera realizar con
base al monto establecido por |a Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
de Puebla.

3. Todos los vehiculos deberan contar con placas de circulacidn vigentes en caso
contrario se solicitara la reposicion de la misma.

Tiempo Promedio de 20 dias
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Pago de verificacién, control y emplacamiento vehicular.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Direccidn de
Patrimonio

Verificacion vehicular se tiene que buscar fechas en la pagina oficial de la
secretaria del Medio Ambiente, y Desarrollo Sustentable y Ordenamiento
Territorial, de cada unidad del parque vehicular considerando la terminacién
del dltimo digito de las placas, para identificar el mes correspondiente,
posteriormente realizar una agenda para la realizacion de la cita.

El tramite de control vehicular se deberd realizar a través de la pagina
www.puebla.gob.mx, en la seccidn pagos en linea, nimero de placa, serie
del vehiculo, o también se puede pagar en ventanilla bancaria.
Emplacamiento se tiene que ingresar a la pagina citasenlinea.puebla.gob.mx
para realizar el trémite correspondiente si son unidades nuevas presentar
documentos que solicita el gobierno del estado, y solo se hace
reemplacamiento de vehiculos cuando hay cambio de gobierno.

Listado
unidades

verificar

de
Laara

Realizar una relacion de vehiculos a verificar, recabar las tarjetas de
circulacion. Y revision de la documentacion solicitada en las paginas para la
elaboracion de cada uno de los expedientes.

Notificar al resguardante por medio de Secretaria General que envien los
vehiculos con el digito correspondiente al centro de verificacion designado,
especificando fecha y horario.

Verificar que los comprobantes coincidan con los vehiculos y el resultado de
la verificacion anexando los comprobantes

Elabora listado susceptible del pago de control vehicular, para ello no se
debe tener adeudos anteriores y multas.

Para las unidades que se encuentran en estado de COMODATO las cuales
son propiedad del estado, se regira el pago de derechos y obligaciones de
acuerdo a lo que demande el convenio o contrato firmado, existiendo un
enlace donde hacen llegar la informacion a través de un correo electrénico
para las unidades a verificar.

Oficio, Res
aprobat
Listad

ultado
Orio,
o]

Solicitar el recurso al drea de Tesoreria una vez que se tenga armado el
expediente por unidad vehicular a través de un memorandum y formato
teniendo un acuse describiendo el tramite a realizar.

Memorandum y

Formato

Recibir el recurso a través de un cheque, efectivo, transferencia etc. y se
realiza el pago ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
Puebla, si es otro método de pago dependiendo lo que arroje la pagina del
tramite solicitante.

Comprob

de pagpo

ante

5

Recibir y verificar informacién de los comprobantes correspondientes de
cada expediente y/o tramite, se archivan y clasifican.

Document

acion

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DPPV-2124

DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Pago de verificacién, control y emplacamiento vehicular.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Mantenimiento y servicio al parque vehicular.

Objetivo:

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionalidad, uso o imagen del parque vehicular

perteneciente al Municipio mediante el mantenimiento preventivo vy correctivo

Fundamento Legal:

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley Organica Municipal

Politicas de Operacién:

Que las unidades cuenten con el kilometraje requerido para realizar el servicio,
identificar los vehiculos que reguieren prioridad de mantenimienta si es

preventivo o correctivo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Dos dfas

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DPPV-2124

DICIEMBRE 2023

14 DE MAYO 2024

2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Mantenimiento y servicio al parque vehicular.

Responsable | No.

Actividad

Formato o Documen

to

Direccidn de
Patrimonio

Mantenimiento y/o servicio por solicitud: Realizar verificacién
fisica de una persona experta en mantenimientos de autos
junto con un responsable del drea y nos dard un informe
verbal de como se encuentra la unidad y lo que se tiene que
realizar.

Si lo requiere se continua con el paso 2.

Sino lo requiere se realiza el paso 1.

Bitacora/

Check list

Si el mantenimiento es Institucional: Realizar un check list de
acuerdo al servicio requerido de cada unidad (camhio de
llantas, servicio de motor etc.) en el cual se especificard el
mantenimiento y/o servicio a realizar.

Para las unidades en status de comodato se regira su servicio
de mantenimiento de acuerdo a lo que estipule el convenio o
contrato firmado.

Check list

Llevar la unidad al taller donde se realizard el mantenimiento
y/0 servicio, para la mejora de la misma.

Direccion de
Patrimonio

Revisién de mantenimiento y/o servicio en taller tomando
evidencias fotograficas de cada mantenimiento de las piezas
cambiadas del antes y después.

Si el mantenimiento es conforme se continua con el paso 6.

Si el mantenimiento no es conforme se continua con el paso
5.

Fotografias

Se solventa regresando el vehiculo al taller o a la agencia
para que se realice el mantenimiento y/o servicio conforme a
lo solicitado.

Solicitar la emisién de facturas del mantenimiento y/o
servicios realizados al taller, verificando que los montos vy
conceptos sean los correctos, de acuerdo al check list.

Expediente

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DPPV-2124

DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024
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Una vez que las facturas son las correctas se ordena el
expediente con requisicion del servicio a realizar, factura,
bitacoras de mantenimiento y/o servicio por unidad,
evidencia fotografica y check list y se realiza el pago.

Al concluir el tramite se remitird a la direccion de
adquisiciones y recursos materiales en original y se sacara

7 ) - o o Expediente
acuse del expediente, archivandolo y clasificandolo en ;
recopiladores. Finaliza el procedimiento.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Mantenimiento y servicio al pargue vehicular.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Contratacion de seguros para el parque vehicular.

Objetivo:

Asegurar el Patrimonio del Municipal de cualguier futuro siniestro

Fundamento Legal:

e Leyde Caminos, Puentes y Autotransporte Federal

Politicas de Operacidn:

1. Asegurar con base a las necesidades de cada. vehiculo y conforme

actividades a desempefiar

a las

Tiempo promedio de
Gestion:

de 1 a2 meses

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DPPV-2124

DICIEMBRE 2023

14 DE MAYO 2024

2
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Contratacion de seguros para el parque vehicular.

e Formato o
Responsable | No. Actividad
Documento
Revision de pdlizas de seguro de las unidades para asegurar y cuales
son las que estan en término de vigencia.
Para las unidades en status de comodato se regira de acuerdo a lo gue Blersdiol
1 | estipule el convenio o contrato firmado. g
. . w o o . _ memorandum
Se notifica al area de adquisiciones para que realice las cotizaciones
correspondientes.  Se  realiza cotizaciones con  diferentes
aseguradoras, checando coberturas, costos, etc.
Con base a las necesidades de cada unidad y/o adaptaciones se analiza
2 | que tipo de cobertura, se va contratar, de acuerdo a la toma de Listado
decisiones de la Direccion de Adquisiciones.
Se verifica que cada pdliza de seguro coincida con el tipo de cobertura
. solicitada para cada unidad conforme lo requiera se realiza la
Direccidn de - . . : i
A documentacién: anexando copias de su tarjeta de circulacion,| ;
Patrimonio 3 ; \ ; Llstado/Exped|e nte
memorandum y el listado de los vehiculos asegurar.
Se arma expediente de toda la flotilla de unidades para asegurar, los
vehiculos y se pasa el gasto al drea correspondiente.
Se realiza el listado de unidades con el costo de cada una, al drea de
4 |tesoreria, emitiendo una orden de pago con la cantidad a pagar, Memorandum
anexando toda la documentacion del punto 3 (expediente).
El drea de tesoreria nos informa cuando haya realizado Ia s
; ; -~ . ... | Comprobacion del
5 |transferencia, y nos envia la comprobacion de pago ya que se solicito oo
por medio de transferencia. Pag
Las unidades quedan aseguradas y se hace entrega de todas las pdlizas .
6 ) " o Pdlizas de seguro
de cada unidad. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Contratacién de seguros para el parque vehicular.
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CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DPPV-2124

DICIEMBRE 2023

14 DE MAYO 2024

2
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Nombre del Procedimiento de Entrega de documentacion para adjudicacién directa por garantias.

Procedimiento:

Objetivo: Mantener la garantia de un bien adquirido (vehiculo nuevo) contrato gue establece
que se reparan determinados defectos o fallas durante una cantidad de tiempo
especifica después de comprar un carro (por derechos exclusivos).

Fundamento Legal: e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.
Politicas de Operacion: 1. Solicitud de diversa documentacion conforme a lo requerido
Tiempo promedio de Aproximadamente 20 dias
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Entrega de documentacidn para adjudicacion directa por

garantias.
Responsable | No. Actividad Formato o
Documento
Se solicita al proveedor por medio de correo electronico los requisitos para Diver‘
1 |los distintos procedimientos o prestador de servicios {adjudicacion directa, E 1
e e R e documentacion
invitacion a 3, licitacion publica)
Direccién de 5 Se recaudan todos los requisitos proporcionados por el proveedor o prestador Documentos
Patrimonio del servicio la una vez que nos hayan respondido.
Una vez teniendo todos los documentos de los requisitos que hayamos
3 |solicitado se bajan al drea de adquisiciones y recursos materiales. Finaliza el Expediente
procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Entrega de documentacién para adjudicacién directa por garantias.
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CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DPPV-2124

DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Nombre del Procedimiento de Administracién de bienes inmuebles.
Procedimiento:

Obijetivo: Administrar la informacién en documentos
Fundamento Legal: e ley General de Bienes del Estado.
Politicas de Operacidn: 1. Definir el origen o adquisicién, asi como el uso de los Bienes Inmuebles

perteneciente al Municipio mediante la identificacion y ubicacion de los
mismos. Actualizar expedientes.

Tiempo Promedio de Una semana
Gestion:

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Descripcidn del Procedimiento: Procedimiento de Administracién de bienes inmuebles.

Responsable

No. Actividad

Formato o Doc

umento

Direccion de
Patrimonio

1 | expedientes, catalogandolos por nimero de instrumento.

Realizar un listado en Excel de las medidas de control para los

Lista de bie
inmuebles (B

nes
-xcel)

fotografias de cada predio, anexadndolos a cada expediente.

Verificar el listado de forma fisica con una visita al predio para
corroborar, tomando fotografias de cada uno, asi catalogarlo vy
2 |archivar los documentos, en orden de acuerdo al numero de Fotografiz
instrumento de la lista en Excel anterior, haciendo una toma de

1S

a realizar. Finaliza el procedimiento.

Realizar formato de resguardo vy asi se asigna el resguardante,
3 | especificando los datos de cdmo se encuentra el expediente a la fecha Resguard

(@]

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Administracién de bienes inmuebles.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Nombre del Procedimiento de Control de bitdcoras de siniestro vehiculares.
Procedimiento:

Objetivo: Mantener la garantia de un bien adquirido (vehiculo nuevo) contrato que establece que
se reparan determinados defectos o fallas durante una cantidad de tiempo especifica
después de comprar un carro (por derechos exclusivos).

Fundamento Legal: * Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector publico Estatal y
Municipal.
Politicas de Operacion: 1. Solicitud de diversa documentacién conforme a lo requerido por motivo de

garantias vehiculares

Tiempo Promedio de Aproximadamente 20 dias
Gestion:

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DPPV-2124 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Control de biticoras de siniestro vehiculares.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Direccién de
patrimonio

Recibir el aviso del siniestro ocurrido y verificarlo fisicamente,
levantando una constancia de hechos por parte del drea involucrada,
se fincan responsabilidades, seglin el tipo de siniestro ocurrido, se da
aviso al area de sindicatura.

Fotografias/
memorandum

Se da aviso a la aseguradora via telefdnica, del siniestro sucedido
levantado el reporte de los hechos, proporcionando los datos de la
poliza.

Péliza de seguro

Una vez levantando el reporte con la aseguradora, se genera un
nimero de reporte, asi mismo manda al ajustador para revisar la
unidad y darle una breve valoracion.

Sies pago del dafio se continua con el paso 6.

Si es reparacion del dafio se continua con el paso 4.

Poliza

Si es reparacidn de dafios, la aseguradora nos indica la ubicacion del
taller; la fecha y hora para ir a dejar la unidad.

Formato

Se realiza el diagnostico por parte de la aseguradora, para verificar
que tipo de reparaciones necesita la unidad, y un encargado experto
en |la materia designado por el drea se encargara de verificar que la
unidad guede reparada, tomando evidencia fotogréfica del antes y
después de la reparacion.

Si es conforme a lo indicado se termina el procedimiento.

Sino es conforme a lo indicado se continua con el paso 4.

Valoracion/formato

Se armar el expediente, solicitando factura al taller que realizo el
servicio de las unidades reparadas, verificando que los conceptos y
maontos sean correcto segln sea el caso.

Una vez que la informacién sea correcta, se anexara al expediente |a
informacion solicitada por parte de la aseguradora.

Expediente

Enviar el expediente completo a la aseguradora de acuerdo 2 lo
solicitado, para proceder con el pago, teniendo un acuse como
evidencia.

(1°]

Expedient

Recibir el pago del dafio causado por parte de la aseguradora, segin
sea el caso, para la persona afectada o para el Ayuntamiento. Finaliza
el procedimiento.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DPPV-2124

DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO 2024
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Control de bitacoras de siniestro vehiculares.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DPPV-2124 DICIEMBRE 2023

14 DE MAYO 2024
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Solicitud de bitdcoras de kilometraje vehicular.

Objetivo:

Transparencia en el correcto uso de las unidades vehiculares asignadas a cad

Administrativa

a Area

Fundamento Legal: e Manual de procedimientos para el control, uso, mantenimiento de vehiculos y
asignacion de combustible, SG-CV-MP-01-101 julio, 2008
Politicas de Operacién: 1. Concentracién y resguardo de la informacién digital que comprueba los

recorridos realizados en el cumplimiento de las actividades laborales.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

Diario.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DPPV-2124

DICIEMBRE 2023

14 DE MAYO 2024

2
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Control de biticoras de siniestro vehiculares.

Responsable

No.

Actividad

Direccién de
Patrimonio

Solicitar a los directores y responsables de cada drea administrativa que
tienen unidades bajo su resguardo él envié digital v fisica de la bitacora
semanal, especificando lo siguiente: nombre de quien utiliza Iz unidad,
fecha, comisidn y lugares recorridos, kilometraje inicial y final, nimero de
ticket de la carga realizada, litros cargados, monto y firma del
resguardante, mediante un memorandum.

Formato o
Documento

Memorandum

Revision del kilometraje digital y fisico del cumplimento de las bitdcoras de
cada unidad vehicular, clasificandolas por drea y semanas para armar un
expediente virtual y fisico.

Si son correctas las bitacoras se continua con el paso 4.

Sino son correctas las bitacoras se continua con el paso 3.

Bitacoras

Si la revisidn de las bitdcoras no cuenta con la informacidn correcta
solicitada en el paso 1, se regresa el expediente para que el drea remitente
solvente la informacion de forma correcta.

N/A

Solicitar las facturas mediante correo electrénico a la gasolinera, con las
especificaciones de como se necesita la factura para la comprobacion de
combustible. Al recibir las facturas se ordenaran los tickets y/o vales de
acuerdo a las semanas del afio en curso y fecha de menor a mayor, en cada
factura correspondiente de acuerdo a su emisién, asi mismo se anexaran
las bitacoras solicitadas a las areas como comprobacién para culminar el
expediente completo y terminado se remitird en original al drea de
adquisiciones y recursos materiales para que hagan los tramites
correspondientes mediante un memorandum, teniendo un acuse del
expediente para comprobacién del drea, especificando lo que se entrega
para realizar el pago a la gasolinera en tiempo y forma.

Memorandum

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Solicitud de bitdcoras de kilometraje vehicular.
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PATRIMONIO MUNICIPAL: Conjunto de bienes, derechos, recursos e inversiones que como resultado de

su actividad normal ha acumulado el Municipio.

BIENES MUEBLES: Bienes de naturaleza tangible que por sus caracteristicas pueden ser trasladados sin

alterar su naturaleza o calidad.

BIENES INMUEBLES: Es aquel bien que no se puede transportar de un lugar a otro debido a
caracteristicas.

INVENTARIO: Relacion detallada de los bienes que integran el patrimonio del Ayuntamiento
Municipio.

ALTA: Cuando un bien es de nueva adquisicion para el Municipio.

BAJA: Desincorporar un bien mueble o inmueble y parque vehicular del inventario patrimonial.

Sus

del

RESGUARDO: Documento en el que el trabajador Municipal se responsabiliza sobre la custodia de los

bienes.

ENAJENAR: Es la accion de vender los bienes muebles propiedad del Poder Municipal que figuren en los

inventarios y que, por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no sean aptos para el seryicio

que presten o resulte inconveniente seguirlos utilizando.
ACTUALIZAR: Renovar y mantener vigente la documentacién de un expediente e inventarios.

CABILDO: Es un término que procede del latin capitulum v que tiene varios usos. Puede tratarse

del

Ayuntamiento o la Municipalidad, de la junta que celebra esta institucidn y del edificio donde tiene lugar

la junta.

BITACORA: Documento con estructura cronoldgica de un tema especifico que se va actualizanc
medida que se integra nueva informacion o actos.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ETIQUETADO: Codificar y concentrar informacion precisa para imprimir y pegar en cada bien mu
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propiedad de la Presidencia Municipal.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO: Servicios y reparaciones vehiculares para evitar d
en otros componentes.
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