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Contenido
Clave Nombre del procedimiento
MP-SG-01-01 Procedimiento para la solicitud de servicio mantenimiento de

servicios generales.

MP-5G-01-02

Procedimiento para la salida de insumos necesarios para la
atzncion de los servicios manienimiento.

Procedimiento para la salida de insumos necesarios para la

MP-SG-01-2.1 atencion de los servicios mantenimiento.
MP-SG-01-03 Procedimiento para la compra via fondo revolvente de inSUMOos |
necesarios para la atencién de los servicios mantenimiento.
Procedimiento para la compra de insumas en calidad de urgentas
MP-SG-01-04 via formate de recursos financieros para la atencién de los servicios
mantenimiento.
MP-SG-01-05 Procedimiento para la solicitud y cancelacion del fondo revolvente
del Departamento de Servicios Generales.
Procedimiento para la enfrega y comprobacion del fondo revolvente
NIFStet i del Departamento de Servicios Generales.
MP-SG-01-07 Procedimiento para la solicitud de apoyo para evenio de las distintas
dreas del Sistema DIF Zapopan.
MP-SG-01-08 Pruced,imientn para la elaburaci_{jn de proyecto ejecutivo e inicio de
obra publica con recursos del Sistema DIF Zapopan.
Procedimiento para la ejecucién de la obra por contratacion de
MP-SG-01-09 empresa constructora o persona fisica con la base de precios
unitarios.
MP-SG-01-10 :Errc;i?;imiemo para la ejecucion de la obra por administracion
Procedimiento para el pago de raya del personal por “contratc por
MP-SG-01-11 obra determinada® de |a ohra publica con recursos del Sistema DIF
Zapopar.
Procedimiento para lz elaboracion de proyecto gjecutivo e inicio de
MP-SG-01-12 obra publica con recursos de la Secrefaria de Desarrollo Social
Faderal-HABITAT.
Procedimiento para la elaboracion de proyecto gjecutivo e inicio de
MP-5G-01-13 obra publica con recurscs de la Comision de Desarrollo Social y
Humano del H. Ayuntamienta de Zapopan.
MP-SG-01-14 Procedimiento para la generacion de solicitud de mantenimiento
dasde su registro hasta su conelusion.
Mantenimiento Vehicular
Clave MNombre del procedimiento
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MP-MV-01-01 Proc_epimientn para la solicitud de servicio mantenimiento de
servicios gencrales.

MP-MV-01-02 Procedimiento para la solicitud de camian. 1
Procedimiento el mantenimiento de vehiculos propiedad del

MP-MV-01-03 Sisterna, el tramite para pago a proveedores, y la asignacion de
proveedores autorizados para la dotacién de combustible, llantas ¥
seguros del parque vehicular.
Procedimiento para la compra de insumaos en calidad de urgenies

MP-MV-01-04 via formato de recursos financieros para la atencion de los servicios
mantenimiento. |

MP-MV-01-05 Procedimiento a atencion a siniestros y danos a vehiculos

MB-MV-01-06 Eéﬁ?:j;Tlemﬂ para la baja de vehiculos oficiales del padron de
Procadimiento de operacién del fondo Revolvente en el Area de

adiialasiin Mantenimiento Vehicular P-MV-13

MP-MV-01-08 Procedimiento para la atencién a siniestros y dafios a vehiculos.
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Titulo: Procedimiento para la solicitud de servicio mantenimiento de servicios generales.
Clave: MP-SG-01-01 | Revisién No: 03 || Fecha de dltima revisién: Agosto 2018
Fecha de publicacidn: Octubre 2009
Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia Andrade gz:’:zg ¥ Autorizo: Lic. Olga Maria Esparza
Puestoffirma: Jefe de Departamento | Puestoffirma: Director Administrativo
Objetivo: Solicitar el servicio de mantenimiento al departamento de Serviclos Generales.
Alcance: areas operativas y administrativas del Sisterna DIF Zapopan.
Responsable: Arg. Felipe de Jesus Garcia Ancrade
Formatos:
F-SG-01 Sclicitud de Mantenimignto
Noam. =
Responsable Act Descripcion
Direcclon, Jefe de Llenar la solicitud de mantenimiento (F-SG-01)
Unidad, Departamento, : especificando tipo de servicio: Urgente, Menor, Integral o
Centro, Encargado y/o Preventivo. Lo anterior seqlin caracteristicas en “anexo de
s Responsable servicios de mantenimiento” (albafiileria, fontaneria, etc.).
uﬂ?‘;:fcg;";ﬁ;:ﬁm Si se requiere de un servicio urgente, menor o preventivo
&= ' | 1.4 | recabar las firmas y sello del Jefe de Centro o Area y el
Centro, Encargado yio Jefe de Deparlamento respectivo
Responsable b .p |
uﬂ?éf:céz"’ ':f;;gﬁt & Entregar al Departamento dc Servicios Generales en los
Pt ? 1.1.1 |dias especificados segun “anexc de servicios de
Centro, Encargacio y/o mantenimientc”. Pasar a |la actividad 2
Responsable '
I_:llrecclﬁn, i En caso de servicio integral © mayor, recabar firma y sello
Unidad, Departamento, { : ;s
Centro, Encargado y/o : P del Jefe de Area y del Departamento respectivo asi como la
I Responsable autorizacion del Director{a) Administrativo(a). _
Direccidn, Jefe de
Unidad, Departamenio, : i ; o
Centro. Encargada y/o 12.1 | Sila solicitud no es autorizada, cancelarla y finalizar.
Responsable

MP-SG-01-01

I
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Direccion, Jefe de
Unidad, Depariamento,

8i la solicitud es autorizada, turnarla a la Directora ()

Centro, Encargado yfo Laz General para su autorizacion y firma.
Responsable
Direccion, Jefe de
lé';h:tar:: gﬁg:;iﬂ:r;;’ 1.2.2.1 | Sila solicitud no es autorizada, cancelarla.
Responsable
Direccion, Jefe de Si la solicitud es autorizada entregarla al Departamento de
Unidad, Departamento, | . 55, Servicios Generales los dias lunes ¢ subsecuents habil en
Centro, Encargado y/o =22 | hasa de ser festivo (lo anterior no aplica para solicitudes
: Responsable urgentes).
Secretaria de Servicios o Registrar la solicitud de mantenimiento (F-5G-01) en la
Generales matriz de trabajos en red del departamento.
; : gﬁ:igigagz:; fglt:s 3 Concentrar las solicitudes de mantenimiento (F-SG-01).
Jefe de Departamento i Dirigir, programar y evaluar el tiempo en la matriz de
de Servicios Generales trabajos en red del Deparfamento. |
Jefe de Departamento 5 Entregar y coordinar con el Jefc de Area para su atencion
de Servicios Generales de Ias solicitudes de manienimiento. |
Jefe de Area de 6 Recibir las solicitudes de mantenimiento, las cuales debera
Mantenimiento organizar y distriuir al personal a través del Oficial
) Si el trabajo a realizar no se solventa con materiales de
Jefe de Area de 6.1 stock, comprarlos a través del fondo revolvente el cual
Mantenimiento ' solicitara al Jefe de Departamento si €5 compra menor a 11
salarios minimos. |
) Si el costo de lo requerido es mayor a los 11 salarics
Jefe de Area de 811 minimos, solicitar a través del formato de Solicitud de
Mantenimiento e Aprovisionamiento, para su compra segln lo marcado por
el Reglamento de Adguisiciones. Realizar paso 7.
Si se trata de una compra urgente o inmediata y supera la
cifra de los 11 salarios minimos, por la cual se evite
exponer la integridad fisica o seguridad del personal o
: inmueble, se hara a través de una solicitud de recursos
dh:;iii?\#::ﬁmd: 6.1.2 |financieros, la cual pemitira disponer de lps recurscs
economicos de manera inmediata. (Lo anterior aplicaria
seglin lo descrito en el anexo relativo al punto de “Servicias
urgentes de correccion en instalaciones de los inmuebles”.)
Realizar paso 7. . 1]
& Si el trabajo a realizar se solventa con materiales de stock
‘::;iti iﬁ:ngj 6.2 | en el almacén de servicios generales, realizar el tramite
correspondiente segun el procedimiento P-AG-04.
Jefe de Area de . Entregar la solicitud de mantenimiento (F-8G-01) para su
Mantenimiento realizacion (la cual es la respuesta, a la misma solicitud de

MP-5G-01-01

II
I
|
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" Supervisor W ST i
Auxiliar de Servicios 9 Recibir la solicitud para su atencion.

MP-35G-01-01
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Hoja de registro de cambios

o

Il Numero

Fecha

Descripcidn Responsable

01

Moviembre
2010

Cambia la actividad 12 que decia:
Extender la orden de mantenimiento
(F-SG-03) para su realizacion (la
cual es la respuesta, a solicitud de
mantenimiento). Una vez
garantizado el suministro  de
insumos necesarios para los|Arqg. Felipe de J. Garcia Andrade /
servicios, a; Entregar la solicitud de |Jefe de Departamento
mantenimiento (F-SG-01) para su
realizacion (la cual es la respuesta,
a la misma solicitud de
mantenimiento). Una vez
garantizado el suministro  de
insumos necesarios para |0s
S5EMVICIOS

02

Noviembre
2010

Cambia la actividad 13 que decia:
recibir las solicitudes de
mantenimiento, incluyendo la
correspondiente orden de
mantenimiento (F-5G-03), parasu | Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
entraga al personal auxiliar de Jefe de Departamento

servicios, a: Recibir las solicitudes
de mantenimiento, (F-8G-01), para
su entrega al personal auxiliar de
servicios

04

Agosto
2018

Sa cambi6 ol pracedimianto 2| Lic. Maria Fermnanda Torres Alvarado

formato propuesto en el 2018

MP-SG-01-01

|
|
I
I
W
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Titulo: Procedimiento para la salida ds insumos necesarios para la atencion de los servicics
mantenimientc.
Clave: MP-SG-01-02 | Revisién No: 03 Fecha de ultima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacion: Octubre 2009
Autor: Arg. Felipe de Jesus Garcia Andrade gzm:g y Autorizo: Lic. Olga Maria. Esparza
Puesto/firma: Jefe de Departamento Puestoffirma: Director Administrativo
Objetivo: Retirar los insumo requeridos del almacén para realizar los trabajo de mantenimiento.
Alcance: arsas operativas y administrativas cel Sistema DIF Zapopan.
Responsable: Arg. Felipa de Jesis Garcia Andrade
 Formatos:
F-AG-NS-03  Nota de Salida de Almacén
Responsable TCT Descripclén
Splicitar el dia anterior a la atencion del servicio requerido
Auxiliar de Servicios i los materiales necesarios al almacén de servicios
| nerales. )
Encargado del Almacén 5 Extender la nota de salida (F-AG-NS-03), justificando el
de Servicios Generales destine y uso del material solicitado.
Encargado del Almacén 3 Solicitar el visto bueno del Jefe del Departamento de
de Servicios Generales Saervicios Ganerales y del Area.
i Entregar al dia siguiente los insumos autorizados
Ei:{;;;?:iifugaé;::f;:: 4 incluyendo la nota de salida (F-AG-NS-03) previaments
firmado, para |la atencion del servicio solicitado.
Acudir al area donde se salicité el servicio, requiriendo la
Auxiliar de Servicios 5 firma del responsable o ftitular del area, en la linsa de
racibido del recibo de salida garantizando su destino final.
Auxiliar de Servicios & Atender el servicio solicitade.
Regresar al Encargado cel Almacén de Servicios
Generales la copia de la nota de salida (F-AG-NS-03) con
o e la firma autdgrafa y sello preferentemente del responsable
Alien e Sarvicks 7 |o fitular del 4rea de donde se destinaron los insumos
entregados, para posteriormente el documento formar parte
del soporte administralivo.
1
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Auxiliar d}ﬁswicioﬁ
i ]

*Encargado del Almacén de Servicios Generales

i~ o e 5 )
1.- Salicitar el dia anterior a la atencion

del servicio requerido los materiales
necesarics al almacén de senvicios

o a

yusa del material solicitado.

2.- Extender la nota de salida (F-
Ala-M5-037, justificando el desting

| aenarales.

i

!

-

5.~ Acudir al drez donde ce solicitd el

senvicio, requiriendo la firma del Generales v del Area

3.- Solicitar el visto buenc del Jefe |
del Departamento de Senicios

responsable o titular del aree, en la

v

linea de racibido cel recibo de salida
garaniizando su destine final,

|,

Y nota de salida (F-AG-NS-03}
[ 6.- Atender el servicio solicitada. J previamente firmado, para la
v atencidn del servicio solicitado.

4.- Entregar al dia siguiente los
insumos autorizades incluyendo la

(7 Reqresar al Encargado dzl Almacen de |
Servicios Generales la copia d2 la nota de
salida (F-AG-MS-03) con la firma
autégrafa y sella preferentemente del
responsable o titular del rea de donde se
destinaron los insumos entregados, para
posteriormente el documento formar

parte del soporte administrativo,

MP-5G-01-02

\

Il
II
|
|
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Hoja de registro de cambios
Niamero| Fecha Descripcién Responsable

Cambia la actividad 7 que decia:|Arg. Felipe de J. Garcia Andrads /

o Junio 2018| Aimacenista a: Encargado del|Jefe de Departamento
Almacén de Servicios Generales.

Agosto |Se cambié el procedimiento al g fi i
02 5018 tormato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-5G-07-02
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mantenimiento.

Clave: MP-5G-01-02.1

Titulo: Procedimiento para la salida de insumos necesarios para la atencion de los sarvicios

Revision No: 03

Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Octubre 2009

Autor: Arg. Felipe de Jesls Garcia Andrade

Revis6 y Autorizd: Lic. Olga Maria Esparza
Campa

Puestoffirma: Jefe de Departamento

Puestoffirma: Direcicr Administrativo

Objetivo: Disponer de la herramienta de mantenimiento disponible en el Almacén de Servicios
Generales para el trabajo de mantenimiento.

Alcance: 4reas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan.

Responsable: Arg. Felipe de Jesus Garcia Andrade

Formatos:
F-AG-NS-04 Formato de préstamo de herramienta.
Nuam. C
Responsable Act Descripcion
Solicitar el dia anterior a la atencién del servicio requerido
Auxiliar de Servicios 1 los materales necesarics al almacén d2 servicios
i generales.
Registra en el formato de préstamo de herramienta (F-AG-
E:iﬂg;:gﬁgﬂf;ﬂ 2 NS-04), la descripcion de la herramienta, estado del bien, y
empleado que la recibe.
Encargado del Almacén Informar al Jefe del Depariamento de Servicios Generales
i r : imi rrami u
de Servicios Generales 3 sobre los movimientos de la herramienta y su estado
L= general
Utilizar la herramienta y conservarla hasta término del
trabajo, e informar al Encargado del Almacén de Servicios
Auxiliar de Servicios 4 Generales en caso de exlenderse mas de 3 dias hébiles
para regresar la herramienta por necesidad del servicio por
| realizar.
Regresar la herramienta utilizada en el servicio de
Auxiliar de Servicios 5 mantenimicnto realizado, en las condiciones que le fue
entregada para SuU UsQ.
- 2 Verificar las condiciones en las que s2 encuentra |a
Auxiliar de Servicios . herramienta ulilizada. =

MP-SG-01-2.1

i
l
||
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" Si la herramignta presenta dano por desgasts, informar al |
i Auxiliar de Servicios 6.1 Responsable del Almacén de Servicios y Jefe de
Departamento de Servicios Generales. Realizar paso 7.
i Si la herramienta no presanta dano por desgaste, entregar
Auxlhlar d SeIcios — al encargado del Almacén de Servicios Generales.
Recihir la herramienta del Auxiliar de Servicios y lo registra
Encargado del Almaceén | | . "/ Fornatg de Préstamo de Herramisnta (F-AG-NS-04)

cen la fecha de regreso.

I

MP-5G-01-2.1
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Auzxiliar de Sarvicios

*
1.- Salcitar 2| dia anteior a la atoncidn del
semvicio requerido ios matenales

recesanos 2t almacén e senicios
gonerales.

4.~ Lsilizar 1a neramienta vy conserearky
hasta términe del rabajz, & informar al
Encargadn del Almacén de Serdicies
Cenerales en caso de extanderse nyas d2 3
dias habiles para regresar la herramienta
por necesidad ool senicio por realizar

'

(5. Regresar la herramienta utilizada en el
servicio de mantenimienio realizada, en
las condiciones que le fue entregada parg

SU usD.

l

verificar las condicicnes en las que 52
encuenta la heramienta utilizada.

b 4

‘:- El;lcargadn de Almacén de Servicios Genarales

ey oy -y
&~ Reglsrra en el formato de préstama de
heramienla (F-AG-M3-04), la descripcidn
de la hemramisnta, ostado del bien, ¥
emploade que la recibe

L
3.- Informar al Jefe del Deparameants fe
Serviclos Gonerales scbre los
mevimientos de la Rerramienta ¥ su
estacio general

LR

£.1.- 5i la herramienta
presenta dafo par
desgaste, miormar &l
Hesponsable del Almacén
de Servicius y Jefe de
Depan tzenentd oo Senicios

B2~ 50 1a herramients
nao pressnta dailto par
desgaste, entregar al
encargado del
Almacén de Senvicios

Genegrales Gencrales

T.- Recizir ia hewamisnta del
Avrxiliar de Servicios y lo negisira
en el NTommate de Préstomo de
Flerrarmienta (F AG-M5-041 con la
fecha de regresa.

Fit

MP-8G-01-2.1

rl

|
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Hoja de registro de cambios
Namero | Fecha Descripcidn Responsable
Agosto | Se cambi¢ el procedimiento al . :
o1 2018 Sormato-proguesto st 6l 2016 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-5G-01-2.1
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la compra via fondo revolventz de insumos necesarios para la
atencién de los servicios mantenimiento.

|
Clave: MP-SG-01-03 | Revisién No: 03 | Fecha de altima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Cciubre 2008

RevisG y Autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Campa

Puesto/firma: Jefe de Departamanto Puestoffirma: Director Administrativo

Autor: Arg. Felipe da Jesus Garcla Andrade

Objetivo: Disponer de insumos de mantenimiento carentes en Almacén Generales para no
retrasar el trabajo de mantenimiento.

Alcance:; dreas operativas y administrativas del Sisterna DIF Zapopan.

Responsable: Arq. Felipe de JesUs Garcia Andrade

Formatos:
F-AG-NS-03 Mota de Salida de Almacén

Nam.

Act. Descripcion

Responsable

Informar v justificar al Jefe de Departamento dz la
necesidad de comprar insumos necesarios para la atencion
1 de tareas especificas de la 6 las solicitudes de servicio de
mantenimiento, mencionando los materiales y costo
estimado de la compra

Jefe del Area de
Mantenimiento

de Servicios Generales no sea mayor de 11 salarios minimos vigentes.

Jete del Departamento 5 Valorar la prioridad de la compra, el monto que preferente

Jefe del Departamento

de Servicios Generales 2.1 Si la peticion es prioridad, continuar su tramite.

Jefe del Departamento Si la peticién no es prioridad, turnar la prestacion del
de Servicios Generales 5.2 servicio correspondiente una wvez gue [0S INsUMOS Y
’ materiales sean surtidos via almacén de semvicios

gererales

Jefe del Departamento Evaluar si el monto econdmico es menor o0 mayor a los 11
de Servicios Generales salarios minimos.

Jefe del Departamento a1 Si el monto econdmico es menor a los 11 salarios minimos
| de Servicios Generales ' continuar su tramite

Si el monto es mayor a los 11 salarios minimos, solicitar la
Jefe del Departamento b : g
de Servicios Generales 3.2 autorizacion da la compra por el Director Administrativo, y

| acompafiar la comprobacién documental con un A&cia |

MP-5G-01-03
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Sircunstanciada de hechos, la cual debera contener la|
justificacion

Jefe del Departamento

Entregar el recurso econdmice al Jefe de Mantenimiento,
previa firma de comprobante de entrega de recursos

de Servicios Generales 4 econémicos, para la edquisicion de los insumos o
materiales requeridos.
Realizar la compra y regresar al Jefe del Departamento de
: Servicios Gen | com nte res ive,
Jetedal Avea de . ervicios erales el comprobante respectivo

Mantenimiento

especificando en la parte posterior del documento uso y
destino de los insumos utilizades, cumpliendo debidamente
con los requisitos fiscales.

MP-SG-01-03 2
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Jefa del Area deﬂﬁunimimtu '} Jefe del Dapartamento de Servicios Generales B "

\lJ
1,- Informar y justificar a! lefe de
Depatamento de ln necasidad de comprar
Insurmos necssaniar pard 13 atencion de
| taroas sspacificas de la & las soliciudes da |-
servicio g mantenimienta, mencionando
log materizles ¥ costo estimadde de 13

campa

1 2.~ Valorar Ia pnondad de |3 compri, el

] monrto gle preterente No sed mayor
_Jﬂl de 11 salarios rminimas 'a.-i-;enh:a 1
1

e sl A2 |a peticion na es
R prinndac, umar la prestacion
el senacio cormespond ente
L . UnE ver gl s Insurmas ¥
pricddad, contifuss su materizios sean surtidas wa
iramate almacen de sapdcics
l generales

21- 5 lapetcian es

1- Bvaluas =i el monto

m
(=Y fa.
L ECONGTIL &5 mMEnor o
= mayor 3 los 11 salarios
E. mirimos. |
o 5. i T
= 5,- Realizdr 3 LoMpra i mgresar al Jefe del 32 Sial manto ssmayo- A les
Departaments de Servirios Censrales £l 3 11 2alaiiag rinimes, solicitar Ia
cornprabania raspective, especificardo en ! - ki
1: L autorizecién de la compra par &
la parte posterar dal dodumento usoy M ! A Diirc tesr Adrmin istrativi, i 1
desting de loe insumas wiilizadas, i s fre] = =
! ; H e aramaanar iz comprobacion
cunvplisngo debidaments can los i | dacumental con un acia
requisitos filcales. i 3.1, 50l monto econamica i ranciada d ;:1.-!1 s, 1 '
i oz menar A [05 11 5alarios clrcu.nf;:: ba .E e hechas 12 ]
cuzl de
| minimos eonsinuar su tramiie | L :_1:.|.11enerra
| ustificacion ]
: kL
FiM I 4,- Eniregar al recursn econrdmlcs
| el lefe de antenimiento, prévia
V| Tina de comprobants d& entrega [
'l de recumsos eoondmices, pars 1a I
] sdauisicidn de lag insumaos o |
1 materdales requendos.
rl
|
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- —— -— - — e . — ——— — —— mp—



|

I

“ fﬁd e TR P S TS e e T e e R mh}'ll
") f Manual de Prncechmlentns dei ’
) IF E Departamento de Servicios |
Zapopan | Generales i
%'-"l--' e e T e ——— e _-g:-'h’
Hoja de registro de cambios
Nimero | Fecha Descripcién Responsable
Agosto | Se cambi¢ el procedimiento al : G
01 2018 formato propuesto en ¢l 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-SG-01-03 4

|
Il
I
I




= = —_— - m—_

DIF

LZapopan

e SO o e o R
— .

Manual de Procedimientos del
Departamento de Servicios
Generales

i':
| -

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la compra de insumos en calidad de urgentes via formato de recursos
financieros para la atencion de los servicios mantenimiento.

Clave: MP-SG-01-04 | Revisién No: 03

Fecha de Gltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Ociubre 2009

e — e SRS S = S EEEESSSSSSS it

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia Andrade

Revis6 y Autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Campa

Puestoffirma: Jefe de Departamento

Puestoffirma: Director Administrativo

Obijetivo: Adquirir de inmediato los insumos, servicios necesarios para el servicio de
mantenimisnto urgente y no disponible en el Almacen de Servicios Generales, cuando supere los
11 salarios minimos mas IVA como monto autorizado de compra directa.

Alcance: areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan.

Responsable: Arg. Felipe de JesUs Garcia Andrade

 Formatos:
Sin Formato
Nam. ——
Responsable Act Descripcion
Jefe del Departamento 1 Lienar el formato de recursos financieros justificando su
de Servicios Gencrales necesidad y firmando los espacios correspondientes. _
Informar v justificar al Director Administratvo de la
necesidad de comprar insumos para la atencion de un
jf;;ﬁ:g:gg;’:g:i i serviclo con cardcter de urgente, mencionando |os
materiales y costo estimado de la compra, la cual siempre
- habra de superar los 11 salarios minimos vigentes
Si no procede, indicar la manera de atender el servicio, el
Director de cual podra ser: suministrado via solicitud de
Administracion y 2.1 aprovisionamienta como indica el reglamente de
Finanzas adquisiciones 6 comprando con el fondo revolvente Ce ser
posible
Director de : - -
Administracion y 50 fSJr1'1 aﬂ[:?gft}?’ autorizar y firmar el formato de recursos
Finanzas ;
Divestor fe Entregar al Jefe de Servicios Generales para que contintc
Administracion y it g
; con su tramite.
Finanzas

MP-SG-01-04
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Zapopan Generales
%—T—-—:@-—rﬂ——-— I————_—— e ol
[ Jefe del Departamento Entregar el formato de recursos financieros  al |

de Servicios Generales

Departamento de Recursos Financieros para que sé
elabore el chegue.

Jefe del Departamento
| de Servicios Generales

Recbir el cheque y comprar los insumos O materiales
requeridos.

Secretaria del
Departamento de
Servicios Generales

Recibir copia del recibo de recursos financieros y la factura
de compra para la comprobacion del gasto en gl formato
corraspondiente incluyendo el acta circunslanciada de
heches de compra extraordinaria, para su firma por parte
del Jefe de Servicios Generales y Director Administrativo, |

Secretaria del
Depariamento de

Servicios Generales

Entregar al Departamento de Recursos Financieros la
cemprobacion del gasto

MP-5G-01-04
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[ s Recibir copia del wecibo de |
seursns fnanciercs y e feriura de
Compra para ba comprebacion del

gasto &n el foma:n comespondients

inluyendo facta cirunstanciara e ¢,

hechos de comgra extrordinans

para 4 firma por perte del Jefe ce
Senicios Cenerales y Director

Administiatiso,

¥
§- Entregaral Degariamento de
Recursos Finarcieros ia compredacian

!

T-Llenar el fomnato o2 recursns
fnancizios jusfficando 9 necesicad
firmiando los EEDEtiUS{QIrEEIIWI:IiE'ME'S._J

v

2+ Infommary justificar al Director
Adminisirat o de la necesidad de
COMQIAr ingamas para |3 atencian g un
savidocon cerécler de urgzntz,
mencionando ks materiales v ccsto
estimaco ta la compes, & clal siempre
habré de sugerar 10§ 11 salarics miniros

l

'

gl gasto viijenes
| |
| - Entregar el formato ce recussos
: financierosal Jepartamento de Recusns
i : Finarcieras para oua s elabore &l thague.

4 Recibir el thequeycmm 5
insumas & mateniles requsricos

—=====

{[ manera de atncer e Enicio,

Director de Administracion y Finanzas

[ 21+ Sinc proceds, indicar 13

3| cual podr ser
suministrada via saticiud da
ZIOvisOnamiEny (N0

ndlica el rglaments oe
adquisicones & comprando
cor ¢l fonda revalvente de ser
podale

22+ S procede,

autonizar y frar el
fommzto da racursns
finacieros,

—
101 Entreqaral et
g Senicics
(enerales parz gL
contirde con su
trémite,

e —
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable

Cambia en la actividad 3A. y 3B, de

ol Ag;s;n Director Administrativo a Director de ﬂ;?e Eihgg ?ﬂ‘;'”iaﬂrtz'a Andrade /
Administracién v Finanzas. s
02 Agosto | Se cambié el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

2018 formato propuesto en el 2018
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Procedimiento
Titulo: Procadimiento para la solicitud y cancelacién del fondo revolvente del Departamento de
Servicios Generales.
Clave: MP-5G-01-05 | Revisién No: 03 Fecha de tltima revisién: Agosto 2018
Fecha de publicacion: Octubre 2009
Autor; Arq. Felipe de Jesls Garcia Andrade Ez:::: y Autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Puestoffirma: Jefe de Departamento Puestoffirma: Director Administrativo
Objetivo: Contar con recurso econémico y cerrar ejercicio para la adquisicion de insumos y/o
senvicios necesarios para el servicio de mantenimiento urgente y no disponible en el Almacen de
| Servicios Generales, cuando no supere los 11 salarios minimos mas [VA.
Alcance: areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan.
Responsable: Arqg. Felipe de Jesus Garcia Andrade
Formatos:
Sin Farmato
Responsable AU, Descripcion
Act.
Solicitar al Director Administrativo via memorandum con
atencién al Jefe de Recursos Financieros la autorizacion
del fonde revolvente para el Departamento de Servicios
Jefe del Departamento , Generales, el cual serd utiizado para las compras
de Servicios Generales consideradas como menores para el desarrollo de las
labores del Departamento, y cuyo monto debard ser
previamente acordado y pre aulorizado por el Director
Administrativo. Lo anterior sera al inicio del ano.
Director de Autorizar el memorandum de solicitud de fondo revelvente,
Administracion y 2 la emision del mismao y turnar al Departamento de Recursos
| Finanzas Financieros.
Recibir el cheque del fondo revolvents firmando la poliza
j:fg Eﬁ:ggg%ﬁﬂ:rﬂ;; 3 correspondiente y el pagaré como garantia del recurso
econdmico, mismo gue
Jefe del Departamento 4 Entregar el pagaré al Departamento de Recursos
de Servicios Generales Financieros.
Reintegrar la cantidad total del fondo revolvente al
Jefe del Departamento 5 Departamento de recursos financieros, al finalizar el afio ya
de Servicios Generales sea en efectivo, o parcial sfeclivo y complemento de
facturas de gastos para comprobar.
Jefe del Departamento s .
| de Servicios Generales 5] Recihir el pagare correspondiente.

MP-5G-01-05
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Procedimiento
Titulo: Pracedimiento para la solicitud de apoyo para evento de |as distintas Areas del Sistema
DIF Zapopan. .
Clave: MP-SG-01-07  Revisién No: 03 | Fecha de ultima revisién: Agosto 2018
Fecha de publicacion: Oclubre del 2009
Autor: Arg. Felipe de Jesls Garcia [Revisé y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Andrade Campa
Puesto/firma: Jefe de Departamento Puestoffirma: Director administrativo
Obijetivo: Apayar con mabiliario y apoyo con personal necesarios para el servicio de eventcs
requeridos en instalacionses y fuera del DIF Zapopan.
Alcance: Para las dreas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan
Responsable: Arg. Felips de Jesus Garcia
Formatos:
F-SG-02 Formato de Solicitud de apoyo para eventos.
Ndam. -
Responsable Act Descripeion
Dlrecﬁirzr;;;efe a8 Elaborar y entregar el formato de sclicitud de apoyo para
De artame’ntu 1 aventos (F-SG-02), en Departamento de Servicics Generales
Gentfﬂ Encarg a::la con las firmas del Director Administrativo y del solicitante, con
y/o Responsable. 10 habiles de anticipacion y entregar.
Secretaria del Recibir las solicitudes de apoyo para evento y registrarlas en
Departamento de 2 el archivo de red, para posteriormente entregarlas al Jefe del
Servicios Generales Departamento de Servicios Generales.
Dep adr‘:;;:ilt o e 3 Concentrar |as sclicitudes de apoyo para evenios (F-SG-02),
Servicios Generales previamente registradas en el archivo de red.
Jefe del Organizar y derivar copia de las solicitudes para su atencion &
Departamento de 4 indicar los alcances del servicio a atender (limpieza, insumos,
Servicios QEnerales mobiliario v miscelaneos).
Jefe del Area de 5 Recibir copia de la solicitud de apoyo para evento, pard
Mantenimienio entregar y vigilar su cumplimiento.
: Atender |a solicitud de apoyo para eventos (F-8G-02),
SLparviae 6 organizando al personal para su atencién en tiempo y forma.
Auxiliar Técnico, 7 Realizar la carga, traslado, montaje y retiro final del mobiliario,
Servicios y/o General insumos o miscelaneos a las instalaciones de resguardo final.

MP-5G-01-07
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de proyecto ejecutivo & inicio de obra plblica con
recursos del Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-SG-01-08

Revision No: 03

l Fecha de ultima revision: Agosio 2018

Facha de publicacion: Octubre del 2009

Autor:
Andrade

Arg. Felipe de Jesls Gareia

Reviso y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Campa

Puesto/firma: Jefe de Dep-:anarnenm

Puestoffirma: Director administrativo

Objetivo: Elaborar proyecto de obra de mantenimiento y/o construccion a través de terceros en

instalaciones del DIF Zapopan.

Alcance: Para las areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Arg. Felipe de Jesus Garcia

Formatos:
F-5G-01 Formato de Solicitud de mantenimiento.
Nam. T
Responsable Act Descripcion
Direccion, Jefe de Solicitar el servicio mediante el formate dc solicitud de
Unidad, mantenimiento (F-5G-01) la elaboracidn de proyecto
Departamento, 1 arquitecténico y ejecucion de obra de ampliacion y/o

Centro, Encargado
y/o Responsable

construccion, sustentando la disposicidn de recurso
econdmico para su realizacién.

Direccidn de Area,
Jefe de Unidad,

Departamento, 2

Centro, Encargado
y/o Responsable

Recabar las firmas y sellos de Jefe de Area y de
Departamento respectivo, deberd ser autorizada y firmada
par el Diractor(a) Administrative(a), por ser un servicio
Integral & Mayor.

Direccion de Area,
Jefe de Unidad,

Departamento, 3A

Centro, Encargado
y/o Responsable

Si no se autoriza la solicitud de mantenimiento, cancelarla

Direccién de Area,
Jefe de Unidad,

Departamento, 3B

Centro, Encargado
y/o Responsable

Si se autoriza la solicitud de mantenimiento (F-SG-01),
turnarla a la Director (a) General para su autorizacion y firma.

MP-5G-01-08
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Direccién de Area,
Jefe de Unldad,

Departamento, 3B.1 | Sino se autoriza, cancelarla.
Centro, Encargado
y/o Responsable
Direccion de Area,
J;::’:aﬂ;:?:’ 3B.2 Si se auteriza, entregarla al Departamento de Servicios
Centro, Encargado Generales.
yio Responsable
Secretaria del Recibir Iz solicitud de mantenimiento (F-SG-01) los dias
Departamento de 4 lunes o subsecuante habil en caso de ser festivo {lo anterior
Serviclos Generales no aplica para solicitudes urgentes) |
DS;:E::,:‘;?“?L 4 5 Registrar la solicitud de mantenimiento en la matriz de
Servicios Generales trabajos en red del Departamento.
De aﬂem:iltu o 6 Elaborar el programa arquitecténico, precisando los espacios
Servl?t:ios Generales y superficie de cada uno de [0S mIsMOs.
Da Jr:affniiltn i - Solicitar la aprobacién del solicitante del servicio, otorgando
Sew?gi R el visto bueno del programa arquitectonico.
Jefe del si o :
Departamento de 8 A i Hﬂbselﬁlpl"uetla, reelaborar y solicitar nuevamente la
Servicios Generales ARORERKIN:
Jele del s b tar y disefiar a nivel tuak-graf
Departamento de aB | se aprueba, proyectar y disefiar a nivel conceptual-grarce
Servicios Generales b peoioals deabes.
Jefe del icitar | i5n del Ars ici del '
Departamento de 9 Solicitar la aprobacion del Arga solicitante del proyecto

Servicios Generales

conceptual.

MP-5G-01-08
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Servicios Generales

=N Y Departamento de Servicios
Zapopan i Generales
%" T e _ﬁ:
Dep;r?af?ni?llt aidia 10 A ElSi ?gnhziigﬁrueba. regresarlo al redisefio del mismo hasta su
Servicios Generales P )
Depa“l:;f;;i't _— 10B Edﬁ rﬁg{éﬁﬁg solicitar la aprobacion de la Direccion
Servicios Generales
Jefe del
Departamente de 10 B.1 | Pasarlo a aprobacion de la Direccion General.
Servicios Generales
Jefe del 10
Departamento de B.11 Si no se aprueba, redisefiar.
Servicios Generales ST
Si se aprueba, desarrollar el proyecto conceptual a nivel
glecutivo, lo cual consistird en: proyecto arguitectanico,
Jefe del 10 levantamiento fisico del sitio, criterio estructural (solicitara
Departamento de B.12 dependiendo su alcance o complejidad la revisién por parte
Servicios Generales T dz la Direccidn General de Obras Publicas de Zapopan),
instalaciones hidrosanitarias, instalaciones eléctricas,
carpinteria, aluminio y cristal y albafiileria.
Jefe del
Elaborar el catdlogo de conceptos de la obra y costo
Seﬁ?gﬁ"g::‘t:r:; & H proyectado para su realizacion.
Jefe del
Departamento de 12 Elaborar ! programa o calendario de ejecucion de obra
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la ejecucion de la obra por contratacion de empresa constructora o
persona fisica con la base de precios unitarios.

Clave: MP-SG-01-09 Revision No: 03 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Octubre del 2009

Autor: Arq. Felipe de Jesuds Garcia Reviso y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Andrade Campa

Puestoffirma: Jefe de Departamento Puestoffirma: Director administrativo

Objetivo: Ejecutar con recurso propios de obra de mantenimiento a través de terceros en
instalaciones del DIF Zapopan.

Alcance: Para las areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan.

Responsable: Arg. Felipe de Jesus Garcia

 Formatos:
Sin Formalo
Mam.
Responsable Act. |
Solicitar a la Direccion Administrativa y General la modalidad
para la ejecucién de los trabajos para |o cual se decidira por
alguna de las siguientes opciones:
Jefe del 1.  Por, contratacion de empresa constructora o persona
Departamento de ; fisica con la base de precios unitarios.

2. Por administracion directa, el DIF Zapopan contrata
personal por la modalidad de “contrato por obra
determinada” y la adquisicidn de insumos y/o materiales
por medio de Solicilud de Aprovisionamiento para su
compra a través de la Comision de Adquisiciones.

Servicios Generales

Depadr;.:nziltn da 5 A Sti;'rsae autoriza la opcién 1, realizar el proceso de concurso de
Servicios Generales )
Jefe del Si se autoriza la opcion 2 pasar al procedimiento MP-5G-01-
Departamento de 2B 10
Servicios Generales g
Jefe del Elaborar los paquetes de proyecta gjecutivo, que consiste en
Departamenio de 3 planos arquitectdnicos y de ingenierias, calendario de
Servicios Generales gjecucion de obra y catalogo de conceptos.
Jefe del 4 Seleccionar lag empresas (minimo 5), para la entrega de
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Departamento de invitacién, paquete de provecto ejecutivo, fecha de visita de
Servicios Generales obra y fecha de entrega de propuesta econdmica
Jefe del

Departamento de
Servicios Generales

Realizar la apertura de propuestas econdmicas en Contraloria
interna.

Dapadr::fn:enlto o Realizar el proceso de evaluacion de las propuesias
Servicios Generales econémicas.
Jefe del Solic D s Al
Departamento de EH_:I’[EII‘_ al epartarnenlt? e Adquisiciones la fecha parala
Servicios Generales realizacion de la Comnisién de Adquisiciones.
Jefe del Presentar en la Comision de Adguisiciones el proyecto, la

Departamento de
Servicios Generales

propuesta econémica y la ficha de evaluacion a fin de permitir
el fallo correspondiente de la obra en mencion.

Jefe del
Departamento de
Servicios Generales

Presentar 2l fallo y solicitar a la Direccién Juridica a traves de
la Direccidn Administrativa la elaboracién del contrato de obra

a base de precios unitarios.
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
01 Agosto | Se cambia el procedimiento al Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
2018 formato propuesto en el 2018. Departamenio
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Procedim

iento

Titule: Procedimiento para la ejecucién de la obra por administracion directa.

Clave: MP-5G-01-10 ] Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2009

[Revisé y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Campa

Autor: Arg. Felipe de Jests Garcia
Andrade

Puestoffirma: Director administrativo

Puestoffirma: Jefe de Departamento

Objetivo: Ejecutar con recurso propios de obra de mantenimiento a través de terceros en
instalaciones del DIF Zapopan, modalidad administracion directa de cbra.,

Alcance: Para las dreas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Arg. Felipe de Jesis Garcia

Formatos:
Sin Formataos

Responsable "L"LT Descripcion
Solicitar a la Direccién Administrativa y General la modalidad
para la ejecucion de los trabajos para lo cual se decidira por
alguna de las siguientes opciones:
1. Por, contratacion de empresa constructora o persona
Jefe del s i, ; R
Departamento de ’ fisica con lla base de precios unitarios.

Servicios Generales 2.  Por administracion du_ecta, el DIF Zapopan contrata
personal por la modalidad de “contrato por obra
detarminada’ y la adquisicion de insumas y/o maleriales
por medio de Sclicitud de Aprovisionamiento para su
compra a través de la Comision de Adguisiciones.

Depadrf:n:;!t i 5 A gése autcriza la opeion 1, pasar al procedimiento MP-SG-01-

Servicios Generales

Jefe del Si se autoriza la opcion 2, realizar el proceso de concurso de
Departamento de 2B by '
Servicios Generales )
3 Elaborar las solicitudes de aprovisionamiento para la compra
c:;;ﬂg?;?:ﬂge 3 de insumos y materiales para la con stru_r::cién yio ampllacién
de las distintas partidas de gasto y cantidades de |os mismos.
Coordinacion de 4 Solicitar la firma y autcrizacion de las solicitudes de
Adguisiciones aprovisionamiento elaboradas

MP-5G-01-10
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Jefe del Tramitar en el Departamento de Adquisiciones el suministro y
Departamento de 5 tiempos de entrega de los mismos (se especificara fechas de
Servicios Generales entrega y cantidades de los mismos.
Depa‘jr‘:af?n':ﬁm de o | ndicar al Departamento de Adauisiciones Iz fecha estimada
Servicios Generales de designacitn de los proveedores.
Solicitar via memorandum el personal bajo la modalidad de
“contrata por cbra determinada” para realizar la obra, este
Subdireccidn de debera especificar; cantidad de trabajadores, perfil laboral,
Desarrollo de Capital 7 horario de labores, salario semanal, labores ¢ actividades a
Humano realizar, fecha de inicio de labores, lugar de los trabajos. Dicho
documento deberé contener el Vo. Bo. de Direccién General y
de Direccidén Administrativa.
Jefe del Indicar al JefE de Mantenimiento de la _fecha,lde [ngreacr del
Departamento de 8 personal por “contrato por obra determinada” asi como la

Servicios Generales

entrega de insumos necesarios para la ejecucion de los
trabajos.

MP-5G-01-10
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Hoja de registro de cambios
Nidmere | Fecha Descripeidn Responsable
Cambia en la actividad 3 y 4, de
1 Junio |Jefe de Degartamento de | Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
2018 Adquisiciones a Coordinacion de |Jefe de Departamento
Adguisiciones.
2 Agosto |Se cambia el procedimiento al Arg. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
2018 formato propuesto en el 2018. Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el pago de raya del personal por “conlrato por obra determinada”® de

la obra plblica con recursos _del Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-SG-01-11 || Revisian No: 03

Fecha de Ultima revisién: Agostc 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2009

Autor: Arc. Felipe de Jesus Garcia

Andrade Campa

| Revisé y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza

Puestoffirma: Jefe de Departamento

Puestoftirma: Director administrativo

Objetivo: Ejecutar con recurso propios de cbra de mantenimiento a través de terceros cn
instalaciones del DIF Zapopan, modalidad de contrato por obra determinada

Alcance: Para las dreas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan.

Responsable: Arg. Felips de Jesuds Garcia

Centro, Encargado
y/o Responsable.

Formatos
Sin Formato
Nam. R
Responsable Act Descripcidn
Entregar al Area responsable del inmueble en intervencién, el
Jefe de 1 formato de registro de ingreso y salida de personal por
Mantenimiento “contrato por obra determinada” para 2l debido registro y
control de asistencia de dicho personal.
D’renﬁﬁi:’a‘:ffe de Llevar el control de las listas de asistencia del personal por
Departamento, 5 contrato por obra determinada” que se encuentra realizando

tareas de construccién al Jefe de Mantenimiento firmada y
sellada por el responsable del inmueble en cuestion.

Jofe de

Recoger las listas de asistercia del personal citado en &l

gt 3 inmueole en proceso de construccion, ampliacion o
Manthnimienta rehabilitacién.
Elaborar el resumen de pago del personal via memorandum
Jefe de 4 dirigido a la Subdireccién de Desarrollo del Capital Humano y
Mantenimiento firmado por el Jefe de Servicios Generalas y el Director
Administrativo.
Jsja ) Lreude 5 | Elaborar los cheques correspondisntes.

Nomina

MP-SG-01-11
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~T. Diretoion, Jofe de Unidad, DEpaitamente, Centro T Tefe del Aren de
Mantsni " 3
Al gt i Encargacle v'e Responsable, w Marmina
Q 31 Levar €l contiol de laslistas de
] 4 3
Bl s e perone
o el “contrato por o determinada”
formate de-Tegisvg. iz Ingreso I que ze encoentra reslizando tames

salida de personal por “ooniratd
pear obra detemiinada” para el
debido registra y cantrol d2
agstentia oe dicho personal.

de constriccidn al Jefa da
Mantenimiento firmada y sellada
por el responszboe del inmueble an
suestitin.

J

3 Recoger las Iistas de asistencia
del parzonal citado en &l inmueble
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la elaboracion de proyecto ejecutivo e inicio de obra pulblica con
recursos de la Secretaria de Desarrollo Social Federal-HABITAT.
Clave: MP-SG-01-12 | Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacion: Octubre del 2009
Autor: Arqg. Felipe de Jesiis Garcia Reviso y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Andrade - Campa
Puestoffirma: Jefe de Departamento Puestoffirma: Director administrativo

Obijetivo: Ejecutar con recurso federal obra de ampliacidn y/o construccion de inmuekbles por via
COPLADEMUN-Obras Publicas para el DIF Zapopan.

Alcance: Para las areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Arg. Felipe de Jesis Garcia

Formatos:
Sin Formatos

Responsable T‘LT Descripcion
Dircscicn General de Solicitar vi._a Ioficlcr, las reglas de Ogerfﬂcitﬂn del presente afio
DIF Zapopan 1 para la solicitud de recursos economicos del programa
HABITAT, dependiente de SEDESCL,
Direccién General de o Dirigir la solicitud a la Direccion General de Desarrollo Social y
DIF Zapopan Humano mismo que se deberd enviar en el mes de febrero.
Recibir la solicitud y enviar en cuanto dispone de las reglas de
Direccion General de participacién para la solicitud de recursos economicos del
Desarrollo Social v 3 programa HABITAT, en la misma se especifica el destino de
Humano los recursos gue pueden ser dos opciones: Obra Plblica &

Equipamiento.

Recibir las reglas de operaciin del programa HABITAT, y
4 enviar al Jefz del Departamento de Planeacion, para su
atencion.

Direccion General de
DIF Zapopan

Recibir y enviar a la Jefatura de Departamento de Servicios
Generales, las reglas de operacion que incluye los poligonos

Director de de atencion en lo referente a la entrega de recursos

Planeacion 5 gconomicos encaminados a la Cbra Pablica (ampliacicén,
mejora & construccidn nueva) de inmuebles para el DIF
Zapopan
Jefe del 6 Recibir las reglas de operacion del programa HABITAT,
Departamento de raferante a la inversién en Obra Plklica la cual designa los

MP-5G-01-12
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Servicios Generales

sitios a atender y el monto econdmico maximo a invertir.

Jefe del Definir con el Director{a) Administrativo, Director{a) General y
Departamento de 7 el Jefe(a) de inmueble el alcance de los trabajos a realizar de
Servicios Generales Obra Publica.
Jefe del Elaborar el proyecto de construccion, rehabilitacion o
Departamento de 8 ampliacion de la infraestructura social el cual forma parte de
Servicios Generales expediente técnico para el programa HABITAT.
Integrar el Expediznte Técnico de la siguiente manera:
Obra:
Municipio:
Construccién, rehabilitacion o ampliacién de la
infraestructura social.
« Acreditacion de la propiedad a favor del Ayuntamiento.
= Dictamen de Factibilidad técnica de obras publicas del
MUNICIpIo.
Jefe del « Plano dc Ubicacién General y Especifico.
Departamento de s Proyecto Arquitectanico.
Servicios Generales 5 * Proyecto Estructural.
= Proyecto de Instalaciones.
+ Proyecto de Acabadcs.
» Proyecto de Aéreas Exteriores.
+ Planos Constructivos.
s Nemoria de Calculo.
= Especificaciones Técnicas.
+ Catalogo de Conceptos.
+ ‘olumen de Cbra.
# Programa de Obra.
Jefe del itectoni isando los espacios
Departamento de 10 Elahﬂ;a[ el programa arquitectonico, precisando p y
: superficic de cada uno de los mismos.
Servicios Generales
De Jate del Solicitar la aprobacién del programa arquitectonico al
;?a_rta snin te L solicitante del servicio
Servicios Generales
i Si se aprueba, solicitar que otorgue el visto bueno al programa
Pupiamente on 1A arquitecténicol
Serviclos Generales
Jefe del
Departamento de 12 B | Si no se aprueba, reelaborar y pasar a |a actividad 11.
Servicios Generales
Jele ded Proyactar y disefiar a nivel conceptual-grafico la propuesta de
Departamento de 13 st
Servicios Generales ' )
Jefe del 14 Sollcitar la aprobacion del proyecto cenceplual al Area

—

MP-5G-01-12
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Servicios Generales

Secretaria de Desarrolio Social Delegacion Jalisco.

T =T
%:,}ﬂ | Departamento de Servicios |
Zapopan i, Generales I
I.'%I_;:'-_.—....,.“._.‘., R S B S _-:5;.
Departamenta de solicitante.
Servicios Generales
Jefe del Si no se aprueba, regresar al redisefio de la misma, la
Departamento de 15 A | presente operacicn sera en repetida de ser necesario hasta
Servicios Generales ser aprobada finalmente.
Jefe del . L . ; =
Departamento de 158 i:;i srr?i rﬁg{:ﬁﬁz golicitar la aprobacion de la Direccion
Servicios Generales :
Jefe del
Departamento de 16 A | Si no se aprueba, redisenar hasta ser aprobada.
Servicios Generales
Jefe del
Departamento de 16 B | Si se aprueba, solicitar la aprobacién de la Directora General
Servicios Generales
Jefe del
Seu:r?;rnt;"t;eamt: rglae = 17 A | 5i no se aprueba, redisefar hasta ser aprobado
Jefe del
Departamento de 17 B | Si se aprueba, dejar el disefio como definitivo.
Servicios Generales
Desarrollar el proyecto conceptual a nivel ejecutivo, 1o cual
consistird on: proyecto arquitecténico, levantamiento fisico cel
Jefe del sitio, criterio estructural (solicitara dependiendo su alcance o
Departamento de 18 | complejidad la revisidn por parte de la Direccion General de
Servicios Generales Obras Publicas de Zapopan), instalaciones hidrosanitarias,
instalaciones eléctricas, carpinteria, aluminio y cristal y
albanileria.
D ‘]:h dEIt de 19 Elaborar el calalogo de conceptos de la obra y costo
Sarzma:né?;:rales proyectado para su realizfa\clén.
Jefe del
Departamento de 20 Elaborar el programa o calendario de ejecucion de obra.
Servicios Generales
Jefe del Snlici_tar a}?la Direccién_General ¥ fﬂfdministraﬁv&, Ia _
Departamento de 51 autorizacion para tramitar Ia revision del Ipmyeutn y ViSto
Servicios Generales bueno en los aspzlet:_ta‘:ns téchico-constructivos, ademas del
i Dictamen de Factibilidad.
ireccion da 22 | Entregar original del expediente técnico
Planeacion
- Jefe del Solicitar al Jefe de Departamento de Servicios Generales,
Depariamento de 23 | asista a la 1ra. Revision del expediente técnico en la
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Realizar las correcciones indicadas al expediente t&cnico y
Fr:gﬁ;";%ggf-r 24 | entregar de manera definitiva una vez solventadas las
chservaciones.
Indicar al Ayuntamiento la fecha de liberacién del recurso
Direccion General de oE economico para su aplicacién a la Obra Publica solicitada, a
Obras Publicas su vez el Ayuntamiento de Zapopan, indicara lo misma para su
conacimiento al DIF Municipal de Zapopan.
Direccion General de Asignar la Cbra Publica a la constructora que para ello
DIF Municipal de 26 | designg, solicitando &l DIF Municipal de Zapopan, su
Zapopan autorizacion para su realizacldn.
D’Bﬁﬁﬁ’:“nﬁj;:{ vl Autorzar o nicio de a Obra en o Inmusble o sitio a cargo del
Zapopan apopan.
Jefe del Solicitar al Director{a) Administrativo(a) y Jefe de
Departamento de 28 Departamento de Servicios Generales el seguimiento puntal
Servicios Generales de |a realizacion de la obra.
DepaJri?niﬁltu dis 29 Supervisar y realizar las pbsewﬂciu_nes y/o mudiﬁpqcinnles
Servicios Generales menores previo conocimiento del Director(a) Administrativo(a).
' Jefe del Recibir |a obra, previo recorrido con el Director(a)
Departamento de 30 | Administrativo, y correccion de las observaciones que

Servicios Generales

pudieran existir.

MP-SG-01-12
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Hoja de reglstro de camblns
Ndamero| Fecha Descripcidn Responsable
2 Cambia en la actividad 5, de Jafe de : ;

Junio : T Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /

1 Unidad dc Planeacion a Director de
2018 Plafascisn. Jefe de Departamento

2 Agosto |Se cambia el procedimiento al Arg. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
2018 formato propussto en el 2018. Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la claboracion de proyecto ejecutivo 2 inicio de obra piblica con
recurses de la Comision de Desarrollo Social y Humano del H. Ayuntamiento de Zapopan

Clave: MP-SG-01-13 Revision No: 03 Fecha de dltima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Cciubre del 2009

Autor:  Arg. Felipe de Jesds Garcia Revisd y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Andrade Campa

Puestoffirma: Jefe de Departamento Puestoffirma: Director administrativo

Objetive: Ejecutar con recurso federal obra de ampliacion y/o construccién de inmuebles por via
COPLADEMUN-Obras Publicas para el DIF Zapopan.

Alcance: Para las areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Arg. Felipe de Jesis Garcia

Formatos:
Sin Formato
Niam. o i
Responsable Ak Descripcian

Solicitar mediants oficio o peaticién por escrito la realizacion de
obra publica de asistencia social, juslificando su necesidad,
impacto social, ubicacian especifica, terreno destinado para

1 ello (garantizar la posesion o dominic legal del mismo para su
edificacién) el cual sera dirigido a la Direccion de
COPLADEMUN (Comité de Planeacién para el Desarrollo

Representante de
colonia, Ciudadano,
Director{a) General

del DIF Zapopan,

Dependencia o
Servidor Publico.

Municipal).
Recibir y enviar las propuestas de obra publica de asistencia
Direccion de P sccial recibidas de los distintos actores sociales e
COPLADEMUN institucionales, a la Direccion General del DIF Municipal de
Zapopan.
Direccidn General de Recibir las propusstas de obra publica de asistencia social con
DIF Municipal de 2 la finalidad de ser evaluadas si son viables, y derivar al
Zapopan. Deparlamento de Servicios Generales para su revision

Recibir la indicacion de evaluar lo que respecta al
Departamento de Servicios Generales que evaluara

Jefe de Departamento documental y en campo los siguientes aspectes:
de Servicios 4 « Ubicacion Geogréafica (influencia de otros
Generales. g

equipamientos similares de asistencia social).
« Morfologia del sitio (condiciones topograficas,

MP-SG-01-13
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constitucion del terreno —piedra, arenas, rellenos,
arbolade-, cxtensién o superficie del terreno y alcances
del programa arquitectonico de la obra solicitada).
» Infraestructura Urbana (agua, drenajg, energla
electrica, pavimento, telefonia).
Movilidad Urbana (vias de acceso, rutas de trasporte publico,
accesibilidad).

Jefe de Departamento

Entregar a la Direccion General la evaluacion de las

Servicios Generales

dg;zr;;z;s b propuestas de obra publica dz asistencia social.
Elaborar la presentacion digital en formata Power Point de la
Jefe de Departamento evaluacion realizada de lzs propuestas, cuya informacion sera
de Servicios 6 presentada en la Comisién de Desarrollo Sceial y Humano.
Generales. previamente serd entregada y revisada por la Direccion
Generzl v el Jefe de la Unidad de Planeacion.
Direccion General Citar a reunion previa de la Comision de Desarrollo Social y
de DIF Municipal de 7 Humano para la presentacion de la evaluacion de las
Zapopan propuestas de obra piiblica de asistencia social recibidas.
Fresentar la informacion de las evaluaciones de las obras
puklicas de asistencia social solicitadas, en dos vertientes 2l
aspecto social (realizade por el Departamento correspondiente
de la Direccion Operativa) y t&cnica (realizado por el
Ditsctor s Departamento de Servicios Generales de la Direccion
: Administrativa), lo anterior como reunion previa de acuerdo en
Plancaclén £ la cual participara la Direccidn General, Direccién Operativa,
Administrativa, Servicios Generales, el Departamentc
correspondiente de la Direccion Operativa y la Direccion de
COPLADEMUN. En la misma se consideran las sugerencias u
observaciones de la presentacion, y se propondra la
jerarquizacion de |las propuestas para su realizacion.
DIE;C;J? % IG"?"E;’ illl ae 9 Determinar y pregramar la fecha para la realizacion de la
- a‘::;;;ﬁ " Comision de Desarrollo Social y Humano.
Jefe de Depto. d Presentar en la Comision de Desarrollo Social y Humano la
e ol s 10 informacion correspondiente a las propusstas de las obras y
Servicios Generales en su caso lus avances gue presentan las obras en proceso.
De ser rechazada la propuesta, opiar por otra propuesta, una
JET? t_:la Depto. de 11 A | vez revisada por el DIF Municipal de Zapopan en factibilidad y
Servicios Generales P
viabilidaa.
Si se autoriza, la propuesta autorizada sera desarrcllada, en lo
siguiente:
Jaia oe Degio. de 1B « Define el programa y anteproyecto arquitecténica,

precisando los espacios y superficie de cada uno de
los mismos.

MP-5G-01-13
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« Solicita la aprobacion del Departamento relacicnado
con el proyecto y la direccion correspondiente,
otergando el visto buene al programa y anteproyectoc
arquitectdnico, de no ser aprobado se reelabora y se
solicita nuevamente, lo anterior sera hasta tener la
aprobacion.

= Se solicitara la aprobacion de la Direccion General de
ser rechazada se redisefara y de ser aprobada
continuara su praceso.

Direccién General de

Enviar la solicitud de desarrollc de proyecto ejecutivo, con la

DIF Municipal de 12 | documentacién anterior al punto citado, a la Direcciéon de
Zapopan. COPLADEMUN.
Director de Recibir la solicitudlde Proyecto de la Direccién ?je'. DIF, yasu
COPLADEMUN 13 | vez la turma a la Direccion General de Obras Plblicas de
Zapopan, para su desarrollo.
Direccién General de Recibir la solicitud de desarrollo de Proyecto Ejecuthfn ¢ inicia
Obras Publicas 14 | el desarrollo del mismo, a través de una Empresa Privada la
) cuzl designa para ello.
Revisar los avances del proyecto a la empresa, con la finalidad
‘JE"? 'Ele Depto. de 15 | de que los alcances, d]sé]ﬁc-yy cuastiones técnicas permitan
Setasing Cenesales garantizar la funcionalidad y durabilidad de la misma.
Una vez revisado los avances y conclusion del Proyecto
Direccién General de 16 Ejecutivo con las observaciones y correcciones solicitadas por
Obras Publicas. el Jefe de Departamento de Servicios Generales, entregara
copia del proyecto a la Direccion General del DIF.
Direccion General de Enviar la solicitud de Ejecucion del Obra del Proyacto
DIF Municipal de 17 | Ejecutivo, revisado por el Jefe de Departamento de Servicios
Zapopan, Generales. al Director de COPLADEMUN.
Di d Recibir la solicitud de Ejecucidn de Obra, yasuvez laturnaa
ED;‘T;.E;MEN 18 | la Direccian General de Obras Publicas de Zapopgn, para su
desarrollo, con la partida presupuestal correspondiente.
Ditacciin Sanuralde Recibir la solicitud de Ejecucion de Obra Pdblica con la partida
Obras Publi 19 | presupuestal correspondiente a la Comision de Desarrollo
TR TR Social y Humano.
Direccién General de Realizar el proceso de concurso, lallcr? y asignacion de obra a
i 20 | la Empresa Constructora o personal fisica gque haya ganado el
Obras Publicas. :
mismo.
Hifeeain (_Zigneral -~ Recibir al final la cbra, si cumple cabalmente con las
DIF Municipal de o condiciones de calidad y terminado de |a obra solicitada.
Zapopan.
Jefe de Departamento Presentar ante la Comision de Desarrollo Social y Humano en
de Servicios 22 | Power Point el resumen final de las Obras aprobadas yfc

Generales

concluidas.

MP-5G-01-13
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Hoja de registro de cambios
Namero | Fecha Descripcion Responsable
L Campia en la actividad 8, de Jefe de : "
Junio : AN Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
1 2018 Unidad n}i’e Plangacion a Director de Jefe de Departamento
Flaneacion.
2 Agosto |Se cambia el procedimiento al Arg. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
2018 |formato propuesto en el 2018. Departamento
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Departamento de Servicios |
Generales J,

su conclusion.

Titulo: Procedimiento para la generacion de solicitud de mantenimiento desde su registro hasta

Clave: MP-5G-01-14 | Revisidn No: 03

I
|- Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2009

(Autor:  Arq. Felipe de Jesis Garcia

Andrade

Revisd y autorizé: Lic. Olga Maria Esparza
Campa

Puestoffirma: Jefe de Departamento

Puestoffirma: Director administrativo

Dbjeiwo Cantar con recurso econdmico y cerrar sjercicio, para la adquisicion de insumos y/o
servicios necesarios para el servicio de mantenimiento urgente ¥ no disponible en €l Almacén de
Servicios Generales, cuando no supere los 11 salarios minimos mas IVA.

Alcance: Para las areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Arq. Felipe de Jesls Garcia

Formatos
F-SG-01 Solicitud de Mantenimiento
F-AG-NS-03 Mota de salida de Almacén
Num. S
Responsable Act Descripcion
Recibe solicitudes de atencién a servicio, mediante: solicitud
DSET: arﬁ:fr:'f:nt:z. 1 E:ie mantenimiento, memorando, lelefonica, verbal, personal e
internet.
Secretaria de 2 Una vez que se recibe la solicitud, revisar que esté
Departamento. debidamente elaborada.
Se captura la solicitud en el programa por lo que debe de
contener:
+ Falio
Secretaria de a * Nombre de solicitante
Departamento. s Area que solicita
+« Fecha
+ Especificacion del servicio que se solicita
¢ Tipo de servicic .
Posteriormente se imprime y se firma por la parte de atras de
::;;ﬁ::grg; 4 CElDfL:IFa_df} el fnrmatq ,{ F-SG—Q‘I}; se entre_ga para su
seguimiento v atencidn a los jefes inmediatos.
Jefe de Departamento 5 Reciben solicitud previamente firmada y con la informacién
de Serviclos completa, firmando de recibido en la parte de atras en dicho

MP-5G-01-14
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Generales formato (F-8G-01) y asigna de ser nmcedentas dichas
solicitudes.
Jefes de Recibe y asigna a la solicitud de mantenimiento, formato (F-
Martanimianio 6 SG-01) el personal que se encargara de atender el servicio,
numero de empleado, material y numero de vehiculo.
Auxiliares Técnicos,
de Servicios 7 Con el folic o solicitud asignada, solicitan material necesario al
Generales yfo encargado de almacén de servicios generales
Generales.
alm:: ; : ?;d;nﬂgﬂé i Captura el material necesario o solicitado por el personal
do Sericios 8 llenando el formato (F-AG-NS-03), asi hace entrega
Gendrales. fisicamente al personal y firma de recibido.
Encargado de
almacén del Almacén 9 En este formato (F-AG-NS-03), se debe especificar los
de Servicios materiales, a qué centre solicita y qué folio le solicitan.
Generales.
almsgg:?eid;:lznén Entregar el formato original y copia, acude con el Jefe de
s Sarleine 10 Mantenimiento para justificar el material gue previamente se
S anarales solicité por el personal y asi mismoe su autorizacion.
Auxg::rse:r;i?:;cos. Entregar al personal, encargado o solicitante firme en el
Genarales yo 11 formato (F-SG-01) para autorizar gue se termino dicho
Generales L,
Auxiliares Técnicos,
de Servicios i i :
Generales y/o 12 | Determinar si existe material sobrante
Generales
Auxiliares Técnicos,
de Servicios 13 A En caso de existir material scbrante, se le enirega al
Generales y/o encargado de Almacén.
| Generales
Encargado de
almacén del Almacén 13 Recibe material sobrante y el formato (F-SG-01) captura el
de Servicios A1 | material que sobro y cierra el vale.
Generales.
Auxiliares Técnicos,
bbb 14 | Entrega dicha solicitud a sus jefes Inmediatos (F-SG-01)

Generales y/o
Generales.

MP-5G-01-14
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Zapopan Generales
Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
1 Junio |Se corrigen los consecutivos de las | Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
2018 actividades. Jefe de Departamento
Agosto | Se cambia el procedimiento al . ; =
2 2018 formato propuesto en el 2018. A Fellpe da Jesdk Garce I
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de compra y asignacion de vehiculos oficiales

|
Clave: MP-MY-01-01 |Flevisiﬁn Mo: 01

Fecha de (ltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Septiembre del 2009

Autor: Lic. Alvaro Jests Lomeli Sandoval

Revisé y autorizé: Arg. Felipe de Jesus Garcia
Andrade

 Puestoffirma: Jefe de drea

Puesto/firma: Jele de departamento

Objetivo: Solicitar compra y asignacion de vehiculos para el funcionamiento operativo del
personal.

Alcance: Personal del sistema que se desplaza para actividades operativas.

Responsable: Lic. Alvaro Jesus Lomeli Sandoval

Formatos:
FC-DZ-MV-01 Requisicion
R Ndm. _—
esponsable Act Descripcion
Area o programa del 1 Solicltar asignacion de vehiculo al Area de Mantenimiento
Sistema DIF Zapopan Vehicular o al Director Adminisirativa.
Man‘::ﬁmd;:ntu 5 :f;;gii;ar:tii hay vehiculos disponibles para el programa
Vehicular i Soi
Jefe de
Mantenimiento 3A | Si hay vehiculos disponibles, asignar vehicule.
Vehicular
Si no hay vehicules disponibles, solicitar la adquisicion de la
unidad, previa autorizacién y anélisis de |a Directora General y
Jefe de de la Directora de Administracién y Finanzas. (Esto es en caso
Mantenimiento 3B | de que el drea solicite el apoye vehicular de manera
Vehicular constante, analizando que sea justificable dicha peficion) Y en
caso de ser aprobada la compra del vehiculo el area debera
| de generar la salicitud de adquisicion del vehiculo. o
M "Eft'f e Solicitar al 4rea o programa solicitante que elabore la solicitud
antenimiento 4 ; B SR R S .
Vehicular de aprovisionamienio justificando la adquisicion del mismo.

MP-MV-01-01
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Lapopan '
Ya adquirido el vehiculos se deberd de generar |a siguiente
documentacién: Carta factura (entregada por el proveedor),
carta poder firmada por Direccion General (solicitar a la
Jefe de Direccién Juridica formato y validacién del mismo}, anexando
Mantenimiento 5 nombramiento e identificacién oficial de la Direccion General
Il Vehicular (solicitar a la Direccion General), identificacion cficial del que
recibe el poder} y tramitacién del efectivo para el pago del
tramite (se solicita via memo al Deparlamento de Recursos
Financieros)
Jefe del _ﬂr.aa de Solicitar la contratacion del seguro a la Coordinacion de
Mantenimiento & Y
il Vahiculat Adquisiciones. (ver proceso P-MY-08)
Jefe del Area de As ; i - - :
Mantenimiento 7 signar numero £CONOMIco conscoulivo yrnohflcar ,al Area de
| vehicular Patrimonio de! Sistema DIF Zapcpan el nimero asignado.
Jﬁ?ﬂf:rltf‘nﬁ?‘?: 8 Equipar]a unidad de todo lo qecesariu para l:;} operacidr-!
| Vehicular (protecciones para evitar posibles robos o danos a la unidad).
Jefe del Area de Revisar que el vehicule cuente con su pdliza de garantia y
Mantenimiento 9 manua! de la unidad, accesorios, gato, llanta de refaccion,
Vehicular espejos laterales stc.
Jefe del Area de Una vez adquirido anotar en (formato F.R.P 01) el nimero de
|] Mantenimiento 10 | serie. marca, modelo, tipo, numerc econdmico, placas y area o
Vehicular programa a la que fue asignado el vehiculo.
] Una vez que se adquiere el vehiculo, asignarlo al area o
Directora de programa gue lo solicito.
Administracion y
Finanzas y Jefe de 11 Nota: A la compra ¢el vehiculo a mas tardar a los 25 dias, se debe
.J Mantenimiento ds adquirr las places y darlas de alta ante la Secretaria de Finanzas,
Vehicular en caso contrario el Sistemna pagaré la multa por los gastos de

validacidn

MP-MY-01-01
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MP-MWY-07-01

Frea o progrania dal Sistema OIF

FRBOBAN

O

14 solicitar asignacien de vehioulo 2t
Area de Mantenimiento Yehicu'ar o &
Miractar Adrministralive,

o 3 p DIr 68 BdminIsUacIon ¥ Finanzas y Jetd -
iy Jefe de Mantenimlenta Vehicular ' de Mantanimisnte Vehicular k:

I ) verificar i hay sehiculos
dizponibles para €l programa
snlicitante,

F"rv- wia aulGnzacién y andfsis de la Diectors |
¥ |Generl y d2 la Directors de Adrinistracian |
,»' . Iy Firanzas, (Esto az en caso de que of Fea |
U |sdlicile & apoyo wehicular da mansra
. Jdconslanls, snaizando que saa uslificable
T |dicha peiicin) Y w0 caso de eer apiohada
' |la eompia gl vehicubs el drea deberd de

| ganerar la salicitud de adauisicion del

| wahicuta "

SH) M B0 hay
241 5"”’“““”'“ ] lwhmlwdlwmblﬁ.

di
lp-u::‘l:‘:‘uunn solciiar B gdquisiciin
A la unidad

g)5oficitar al :srca o programe
solicitznte que elabore la schictud de
gprovisionamienta justficando la

.L‘;r.;_ .F.a:.l-;lm [qnliegada.p-l:l-r-;-l;:}o.a-e-ednr}. |
atlgaisicicn del mism.

cata podes fimnadda por Direcoior Ganesl
[solicilar & la Direccien Juridica farmalay |

e = T — walidasibn del misme), anexande |
5} ¥a adguiride el wehizulos se deded [rnmbeamianta & identificacion ofcal dela ||
de qenerar [ siquienta - 4= <\ Cirgecian Gensal (solictar a la Orecclon |
documentacian Gensral, identheacitn oficial dal que scibel |

‘L‘ el pader) y tramiacion del efective para al

- (4 e ~ | pago del tramite (se solcila via mema al
&) Salicitar la contratacidn del segum | Departame o de Recursos Finanzienos)
3 la Cogrdinacidn de Adgusicionss

{var procesc P-pAy-08
¥
71 Asigna) naemens econdniog
conseculive y nulificar &l Area de
Pawrirmanio del Sistama DIF Zapopan
&l nimero asignado.

T

™ & Equipariaunidad d= tocola
AecEsario para la eperacion

[protecciones para evitar posibles
oo o danos & la unidad).

- - - {' — | Meta: .-"-. I:: campra del l.rahrwlu a mads l-:;ldal'l
9) Revisar que el vehiculio cUente con = lne 95 dins o debe ce adaquirr las placss |

w0 pdliza de garantia y manugl defz | | |y dadas de alla ante la Secretaria da |
unidad, sccescnos, gano, llanta de Finanzas, en case confranc £ Sistema
refaccion, espeios laterales ete. |pagard la multa par 38 Daztos de

v
104 Una ver adguinido anotar en 1
[formata FILE01) el ndimere de serie,
rmarce, madalo, Tpo, numen
eeon(imico, placasy gres & programs
# 12 que fue azionado ¢l vehiculo,

e

11) Uaz vez gue se adguiere al
vehicula, asianarlo 2l drea o pregrama
gue lo solicio.

o

h J

%
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Hoja de registro de cambios
Nimero | Fecha Descripcion Responsable
o1 Agosto | Se cambia el precedimiento al Lic. Alvaro Jesis Lomeli
2018 formato propuesto en el 2018. Sandoval/Jefe de drea
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Zapopan

Procedimiento

Titulg: Solicitud de camidn

Clave: MP-SG-01-02 | Revisian No: 01

Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Septiembre del 2009

Autor: Lic. Alvaro Jesls Lomeli Sandoval Andrade

Revisd y autorizé: Arg. Felipe de Jesls Carcia

Puestoffirma: Jefe de drea

Puestoffirma: Jafe de departamenta

Objetivo: Prestar el camidn para actividades operativas.

Alcance: Actividades operativas que beneficien a usuarios del Sistemna.

Responsable: Lic. Alvaro Jests Lomeli Sandoval

Formatos:
Memorandum INAA
R Num. —_
esponsable Act. Descripcion
Solicitar vehiculo y/o chofer wia memorandum a la Direccion
Administrativa., con atencion al area de Mantenimiento Vehicular.
Biias & {Para la solicitud detat_utut_:-r:'ls se debera do FGEIliZ-‘_ﬂ.I" como minimo con
programas del una semana de anticipacion para el eventlm, y siempre y cuandn no
Sistema DIF 1 altere Iqs programas dg trabajﬂld‘el area asignada especificando en 2l
Zapopan memorandum: Area que lo solicila, Lugar, fecha y hora del evento
dicho autobls se prestara solo para el area metropolitana, nimero
estimado de personas a trasladar y para la salida de vehiculos en fin
de semana deberan de realizarse con 24 dg anticipacion.
Jefe del Area de
Mantenimiento 2 Verificar la disponibilidad de vehiculos.
Vehicular
Jefe del Area de Si la salida es para el fin de semana, notificar a la caseta de
Mantenimiento | 3A |vigilancia y solicitar Vo.Bo. de la Direccion de Administracién y
Vehicular Finanzas.
Si la salida no es para el fin de semana. Asignar vehiculo yo chofer
Jefe del Area de con su Licencia vehicular respectiva.
Mantenimiento 3B h!uta_:; Se recom ienl_:le;} antes de realizar Jia petlclﬁnl dg camion consultar la
Vehicular ‘dla:rllhlziad de Iai sc:h{:lt_u;l al érea de vahmulﬂ;, asimismo el personal que
maneje un vehiculo oficial se apegara a las disposiciones de las normas y
politicas del uso de vehiculos oficiales.

MP-MV-01-02
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rama def sistema OF - © Voly ) by
PR P Jefa de Mantenimiento Vehicular
Zavonan N it e
E i Para la saficitud de autobds sa deberd ce
Q L : realizar cama mirime Con Lna semans de {
I anticipacion para el everda, y sienprz y cusndo |
¥ N o 2ere fos programas de trasajo del dea
1) Solicitarvehiculo v choler v h » . asignada especificando en &l memomncun
gl i D.ﬁ? " 2 Verificar |2 disponibil dad de Area que Io solicila, Lugar Techa y hora del
memorandum & & Direccidn ———— T e Al g J
; . | vehizulos guenlo dicha autehds s preslard S0 0 par el
Administrativ i dree metropodtara, sdmerg estimade de
: .L personas & trasiadar y pare la salida de
r | M wehicutas an fin g2 semanz debesdn de |
T : & tealizarse con 24 de anficipacian, |
| LY )
=] |
> . _
£ : ;
!
o |
| '
E ! lﬁdem:}lﬂzﬁ:;’:"“ 3] Sifa salida ne & para el
tasea C2 vigilengiz y salicrar fin de semana. Asignar
vehauk s chater con 5
o.Eo. de | Direccin de et Sl
o| AdministRadn ¥ Finangas,
1
1
]
]
|
I
! |
I
I
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01 Agosto |Se cambia el procedimiento al Lic. Alvaro Jesis Lomeli
2018 formato propuesto en el 2018. Sandoval/Jefe de area
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‘Zapopan
Procedimiento

Titulo: Mantenimiento de vehiculos propiedad del Sistema, el tramite para pago a proveedores, y
la asignacion de proveedores autorizados para la dotacion de combustible, llantas y seguros del
pargue vehicular.

Clave: MP-MV-01-03 | Revision No: 03 Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Septiembre del 2009

[ Revisé y autorizé: Arg. Felipe de Jesus Garcia

Autor: Lic. Alvaro Jesus Lomeli Sandoval | Redvada

Puestoffirma: J=fe de drea Puestoffirma: Jefe de departamento

Objetivo: Mantener en condiciones éptimas los vehiculos para un mejor rendimiento

Alcance: Mejora del rendimiento y buenas condiciones del parque vehicular para actividades
operativas en beneficio de los usuarios.

Responsable: Lic. Alvaro Jests Lomeli Sandoval

Formatos:
Sin Formato
Responsable o Descripcidn
Act.

Solicitar a la Coordinacion de Adquisiciones mediante solicitud de

Jefe del Area de aprovisicnamiente el concurso para la contratacion del proveedor

Mag;%r;::::p‘to 1 que habra de Idﬂtar defcombustfbl-_.e, Ilarlliaa, refacciones y scguros
al pargue vehicular asi como su vigencia.
Para el caso de combustibles o llantas se buscaran proveedores
gue cuenten con las especificaciones solicitadas por el area de
: mantenimisnto vehicular como son: que cuenten con control de
Jefe del Area de combustibles mediante una terminal remota (internet) donde se
Mantenimiento 2 pueda administrar las cargas de combustibles, asi como sus
Vehicular consumos histdricos, rendimientos etc. Asi como marca y ccsto en

el caso de las llantas, vy para el caso de los seguros, buscar
proveedores que ofrezcan las coberturas solicitadas mas
convanientes para el Sistema

Comision de

Adquisiciones 3 | Determinar la vigencia del proveedor.

Informar constantemente el estado que guarda |a unidad para la

Chofer asignado | 4 | . isién previa del estado del vehiculo (reporte de fallas, etc.).

Realizar les diagndsticos de los vehiculos oficiales para la
generecion de ordenes de refaccionss, a fin de efectuar los
mantenimientos preventivos basandose en el programa
astablecide.

Mecanico 5

MP-MV-01-03
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Jefe de
Mantenimiento

Generar |as solicitudas de aprovisionamiento para la compra de

vehicular y/o 53 L?;ﬁ:ﬁinmﬁz rﬂzgesriﬁi t?\.?c:: realizar los trabajos de
secretaria P :
Coordinacion de - Cotizar y comprar las refacciones solicitadas para el
adquisiciones mantenimiento de vehiculos oficiales.
En caso de no realizar alguna reparacion que por la falta de
herramienta y/o experiencia en alguna falla mecanica por parte del
jofe del rea da mecanico, se enviara el vehiculo oficial a_taller externo de la
4 siguiente manera: elaborar orden de servicio (formato C.S) que
Mantenimiento e SR ok
5 8 daberd tener los siguientes datos: especificacion del servicio a
Vehicular . B piks ;
realizar, No. de orden de servicio (por orden cronolégico), agencia
o taller de servicio al que se envia, descripcion del vehiculo y sus
caracteristicas, kilomelraje, servicio a realizar, nombre del
: conductor y fecha y firma del responsable del drea
Jrﬁf:n:i:;&'}z%ie Si el vehiculo es de reciente modelo, enviarlo a la agencia de
. E fabricacion mas cercana, cada vez gque se cumpla el kilometraje
Vehicular : oy ik
establecido por el fabricante. (Pasar a la actividad 19).
Jefe del Area de i . - .
Al En caso de que el vehiculo requiera una reparacion correctiva se
Mantenimiento T ; gl A ; :
10 | debera solicitar via solicitud de aprovisionamiento o mediante
Vehicular
fondo revolvente.
Jﬁﬁ;engeﬂiiﬁi:: En caso de falla mecanica fuera de las instalaciones de DIF,
Vehicular 11A | enviar al mecanico del area de mantenimiento vehicular, para que
genere el diagndstice de la falla presentada.
Jefe del Area de Si la unidad no se puade reparar, en el lugar por el tipo de falla:
Mantenimiento 118 utilizar como alternativa para vehiculos chicos, el servicio de gria
Vehicular de la pdliza de seguro y vehiculos mayores a 3.5 toneladas
_ contratacion de la misma.
Jefe del Area de
Mantenimiento 12 | Solicitar al proveedor una cotizacion del servicio requerido.
Vehicular
Jafe dol Area de Recibir un presupuesto y/o pre-factura con los precics para
Mantemmianks 12 validacion pen l;Flj Gasog rgt:l'c'r::n e S
Vehicular y i
Jefe del Area de Informar a la Directora de Administracion y Finanzas, en caso de
Mantenimiento 14 | presentarse reparaciones imprevistas que por su costo resulten
Vehicular Onerosas, para su conocimianto v aprobacion.
Di r . ; ;
i dmlm;:?ac?gn y 15 Seleccionar el proveedor vigente y autorizado, con el cual se
rtag enviara la unidad a reparar.
Jefe del Area de| 16 Elaborar solicitud de aprovisionamiento que debera contener cada

Mantenimiento

uno de los conceptos realizados al servicio en cuestion segin

MP-MV-01-03
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Vehicular presupuesto o pre-factura coma raspaldo y descripcion del —'

vehiculo al que sg le realizo el servicio asi como conceplos de los
senvicios, firma del responsable del area, firma del Jefe de
Departamento de Servicios Generales, firma de presupuestos con
su partida correspondiente y firma de la Direccion de
Administracién y Finanzas vy Direccién General.

Jafs el Aen oe Entregar solicitud de aprovisionamignto a la Coordinacion de

Maﬁi?;ﬁ;pm 17 Adquisiciones.

Jefe del Area de

Mantenimiento 18 | Recibir del proveedor 2 copias de la factura para su validacion.
Vehicular
Proveedor 19 | Ingresar la factura.

Registrar el servicio en la bitdcora de mantenimiento vehicular
(formato), anexar servicio detallado del servicio, numero de
factura, taller que realiza el servicic, concepto del servicio, costo y
kilometraje tanto electrénicaments como en papel (todo gasto
Seoretaria sg | 9enerade para co nservacion y mantenimiento de vehiculos debera
registrarse).

Nota: los vehiculos de reciente modelo se enviaran a los servicics de
agencia que ofrezcan el mejor servicio y precio a fin de mantener las

garantias,

Nota: El &rea de mantenimiento vehicular debera de contar con las bases e informacion para que el area
de adquisiciones invite a los proveedores interesados en concursar (procedimientos 12 al 39).
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=1 Generer las salicitudes cle
aprovisionamiento para la compra de
refaccianes necesanizs para realizar
los trabajos de mantenimigntos
preventivas

11 Cotizar y comprar las refaccicnes
solicitadas para el mantenimienio de
vehiculos oficiales.

ngencia o taller de geracio al que s8 smia
descriprian dal wehicun y sus
caracteriaticas, klomealraje, service a
realizal nombre del conductor y fecha y
firma el ikagoagable del drea

B En caso de no rezlizar alguna 1

reparacicn que por iz falta de
nerramienta ¥/o experiencia en
alguna fallz macanica por parle del
mEcanion, se envisra el vehiculo
oficial @ taller ecterno de la sigulents
marera: elzhorar orden de serdcio
ffomate 0.5) que debera tener los
sicuientas datos

1

oy 5i gl vehiculo es de recisnte
mod2la, enviarie a 12 agencia de
| TabrCacion mas Larcena, cada vez au |

P
®

Hiojald hefe do frea da
tantenimianta Wahicular

Manual de Procedimientos del Area de
I\m Mantenimlentn Vehicular __
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T[T A WRRATIMEND VEEIAT YIS Comision de Adquisiciones 5 “‘éﬂWW—‘-
(@) Horsen 2 i bnd Rty
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,
Jefe de Mantenimiento vehicular y/o secretaria
#
f‘é@;}ﬂajace

10) En caso de que el vehiculo
requiera una reparacion correctiva se
deberd solicitar via solicitud de
aprovisionamiento o mediante fondo
revolvente.

Y

o,

.

|

114) En caso de falla mecinica fuera
de fas instalaciones de DIF, enviar al
mecanico del drea de mantenimiento
yvehicular, para que genere el
diagnéstico de Ia falla presentada.

1181 Si la unidad no se puéde reparan
en el lugar por el tipo de falla: utilizar
como altemnativa para vehiculos
chicos, el servido de gria de la poliza
de seguro y vehiculos mayores a 3.5
toneladas contratacidn de la misma.

!

12} Solicitar al proveedor una
cotizacian del servicio requerido.

v

" 13) Recibir un presupuesto y/o pre- |
factlura con los precios para su
| validacion v en su casc aorobacion.

v

14) Informar a la Direciora de
Administracion v Finanzas, en caso de
presentarse reparaciones imprevistas

gue por su costo resulten onerosas,
| para su conocimiento v aprobacion. |

-

Hojal4 Director de
administracion y finanzas

MP-MY-01-03
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Director de administracién y finanzas

{3 Hojata

15) Seleccionar al provesdor wgEnia
auteizads, can el cual spoerviard &
wurridad @ eoarar,

Manual de Procedimientos del Area de
Mantenimiento Vehicular

TOTE TR AT O NI en e R
Wehicular L Fraveedor

Cione debierd contener caca une dedaa

|centiples sealzados al senigo §n ceestn|!
|Bepin presupuesle o pra-facta coma :

raspeldey descnipaion ca venuo al cue

18} Elbarar sodicitud de
apavisionamienio

s | @il malsa ol seracio an core concephas

1 |dolos serdzioe. Bma de rassanssble de

*« | brea. fima del Jefe de Deparamenty da
Satviciae Canerales, Trrne de presupueshos
=08 50 parifa poresponciede v irma do la
Diirzceiiin de Adminstwodn y Finanzas 3
Oirscomn Gessral

R
171 Eniregar solizitud de |
aprovisicnamiente 3 la Coonginaclan Ik

di Adouisitiones,
]

L 3

FELRESIEIr 08 provesnor 2 copias de

i Tt pan s validacAn - T9) Ingeasar |a faviure.

3 Secrelaris

)

|Arsrer gatace delaitsdn del senics,
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Procedimiento

Titulo: Dotacion de combustible &8 los vehiculos oficiales del Sistema

Clave: MP-5G-01-04 Revisién No: 04 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Septiembre del 2009

Revisé y autorizd: Arq. Felipe de Jesus Garcia

Autor: Lic. Alvaro Jesus Lomell Sandoval Anpirade

Puestoffirma: Jefe de drea Puestoffirma: Jefe de departamento

Objetivo: Abastecer de combustible al parque vehicular para que se pueda mover el vehiculo y
realizar actividades.

Alcance: Personal que realiza actividades operativas en beneficio a los usuarios del sistema.

Responsable: Lic. Alvaro Jestis Lomell Sandoval

Formatos:
Sin Feormato
Responsable g, Descripcion
e Act.
; Llevar el control de combustible mediante el sistema gque
Jefe del Area de ofrece el proveedor.
Mantenimiento 1
Vehicular MNota: No se deberdn de utilizar vales para ‘a dotacién de
combustibles.
Chofer 2 Acudir a cargar combustible con el proveedor autorizado.
Proveedor 3 Cargar solo la cantidad autorizada.
Jefe de programa 4 Solicitar al jefe del Area de Mantenimiento Vehicular, carga de

combustible adicional en caso de requerirlo.

Jele del Arsa de Verificar historial del vehiculo ademas de cargas de

Mantenimiento 5 .
Vehicular combustible y oddmetro.

Jefe del Area de Eenerar reporte mensual de las cargas de combustibles de

Mantenimiento 6 cada vehicule oficial separando el raporte de los vehiculos de
Vehicular diésal.

Validar semanalmente las facturas correspondientes al

vae»:—::dur d consumo de combusiibles.

Jﬂaﬂ‘;if:::iﬂﬁuge s Verificar gue la cantidad de cocmbustible facturado coincida
Vehicular con el reporte mensual.

Jefe del Area de A | Sicoincide, validar |la factura y solicitar al proveador que pase

MP-MV-01-04
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Mantenimiento
Vehiculat

a cobrar.

Jefe del Area de
Mantenimiento
Vehicular

9B

Si no coincide, solicitar al proveedor que modifique la factura.

Nota: Actualmerte los vehiculos de 4 cilindros reciben una carga de
55 litos semanales, vehicules de 6 cilindros de 85 litros y ¢e 8
cilindros de 110 litros. Es impuﬂante mencionar gue el control de
combuslible se vera bensficiado si el proveador otorga un valor
agregado servicio, ejemple actualmente por internet. En cuanto al
diésal recinen una carga los vehiculos de £ cilindros 50 litros y en
camiones de pasajeros 115 lts.
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Procedimiento

Titulo: Atencion a siniestros y dafcs a vehiculos

Clave: MP-5G-01-05 || Revisién No: 05

[ Fecha de uiltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Septiembre del 2008

Autor: Lic. Alvaro Jesis Loemeli Sandoval

Revisd y autorizd: Arg. Felipe de Jesls Garcia
Andrade

Puestoffirma: Jele de area

Puesto/firma: Jefe de departamento

vehiculos.

Objetivo: Apoyar en lo posible al chofer para los framites comrespendientes a siniestros y danos a

Alcance: Agilizar los tramites, en la medida de lo posible, para que no se paren actividades y se
brinde atencidn y servicio a los usuarios.

Respensable: Lic. Alvaro Jes(is Lomeli Sandoval

Formatos:
Sin Formato
Responsable T-:T Descripcion
Chofer " Matificar el siniestro a la compafia de seguros contratada por el
Sistema DIF Zapopan para este fin.
Chofer 2 Informar el siniestro al drea de mantenimiento vehicular.
Jefe del Area de Mantener contacto frecuente con el chofer, para en caso de
Mantenimiento 3 alguna complicacién, dirigirse al lugar de los hechos para conocer
Vehicular las razones por la qua no se llega a algun acuerdo.
S el vehiculo del Sistema fue afectado por un tercero, la
Compaiiia LA aseguradora cubrira los dafios materiales y lo que se genere por
aseguradora el siniestro (asescria logal, atencién meédica, etc,) de nuestro
| vehiculg.
Si fue determinado por parte de la aseguradora que el chofer
incurrié en una responsakilidad, en el siniestro, el chofer cubrira
los dafios qua se generan al vehiculo oficial (lo estipulado en el
Chofer 4B Reglamento para la administracion y control de vehiculos del

Sistema).

Nota: Aquellos percances gue por algun motive un vehlculo oficial fucse
enviadn a un corralén se deberd de solicitar el apoyo del drea juridica.

MP-MV-01-05
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. Jetedelfrea de Mantemsnente -, _
Chofer s Vahicnlar - Compania aseguradora 3
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de seguros contratada por 2l Sistema
DIF Zaoeoan oas e8ig fin

J

21 Informar el siniestro al drea de
mantenimiento vehicslar,

31 Mantener contacto frecuente con el
chofer, para en Casc de 4.0una
complicaclan, Singise al lugar de los
herhios para conacer [as razones por
la qire nio se llega a alouin arierdo.

3) 5i fue determinado por parie de la
aseguradora que el chofer incumid en
ung responsabilidad, en el siniestro, el
chofer cubrird los dafos que e )
generen al vehioula cficial (o A ) 4

4} 5l el vehioule del Sistemaz fas
alectado por un tercero, ia |
esequradors cabrird fos danios |
materiales ylo que se genere par el

MP-MV-01.05

estipulzda en el Beglamento para la ! ! sinfestre (asesona legal, atencidn
administracion y contral de wvehiculos ! ! médica, etc} de nuestro vehiculo
del Sistzmal, I

i
1
m— i
Mota: Aquelins percances cua por algon | !
mativa un vehiculo oficial firese enviads | i
a un comaldn se deberd de solicilar el | 1
apcwn dal drea juricica | :
| i iiiatin : i
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Titulo: Baja de vehiculos oficiales del padrén de vehicular.

Clave: MP-5G-01-06 | Revisién No: 06 | Fecha de dltima revisién: Agosto 2018
Fecha de publicacion: Septiembrz del 2009

s g A Revisé y autorizé: Arq. Felipe de Jesus Garcia
jutur. Lic. Alvaro Jesls Lomeli Sandoval Andrade
Puesto/firma: Jefe de drea Puesto/ffirma: Jefe de departamento

Objetive: Tener un parque vehicular en Gptimas condiciones para las diferentes actividades gue
se redlizan en gl sistema.

Alcance: Depurar el parque vehicular de aguellos vehiculos que ya no son funcionales para la
Institucién, de este modo optimizar actividades y los servicios que personal brinda a los usuarios.

Responsable: Lic. Alvaro Jesis Lomeli Sandoval

Formatos:
Memorandum Solicitud de Perito Valuador
Ndm, S
Responsable Act Descripcion
Presentar por escrito a la Direccion de Administracion y Finanzas
Jofe del Area de un informe sobre el estado fisico y mecanica que guardan !g 0 las
e unidades que por su estado actual generen un gasto imporianta
Mantenimiento 1 g i e
Varlsilsr en su m’antemmlent_r:r (gastos historicos, ano, 1po, rr]g:delﬂ,
fotografias de |a unidad, etc.) toda aquella informacion que
respalde la decision de su desincorporacion al parque vehicular.
Direccion de
Administracion y 2 Valorar s la unidad se da o no de baja del parque vehicular.

Finanzas

) Realizar una revision fisica y mecénica de la unidad que musesire
Meecdnico del Area 3 al costo que representa tener en operacion la unidad de acuerdo
al afio, tipo del vehiculo y compararlo con su valor en &l mercado.

Una vez autorizado por el Patronato, realizar la baja

Jefe del Area de administrativa del vehiculo en cuestion presentanda: factura
Mantenimiento 4 original, ultimo pago de la tenencia, placas, poder firmado par la
Vehicular Directora General, copia de nombramiento e identiticacion de la

Directora Geeneral, gestion para el pago del tramite.

Elaborar el documento que manifieste el destino final del o los
vehiculos dados de baja del sistema.

Direccién Juridica 5

MP-MY-01-06
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Procedimiento

Titulo: Operacion del fondo revolvente en el Area de Mantenimiento Vehigular P-MV-13

Clave: MP-SG-01-0 |I Revisién No: 07

Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Septiembre del 2009

Autor: Lic. Alvaro Jes(s Lomeli Sandoval

Reviso y autorizé: Arq. Felipe de Jesus Garcla
Andrads

Puesto/firma: Jefe de area

Puestoffirma: Jefe da departamento

Objetivo: Cubrir los gastos generados para el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales.

Alcance: Se cubren los gastos de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.

Responsable: Lic. Alvaro Jesus Lomeli Sandoval

Formatos:
Sin Formato
MNum. P
Responsable Aet Descripcion
: Gestionar al Departamento de Recursas Financieras con previa
dru?lt:n:l:rluiﬂiee?;:i: i gqtn_:rrizaciég de la Directora de Administracion y Finanzas, al
Vehiciilar inicio del afio (enero) una cantudad en efectivo que el area crea
conveniente operar bajo los lineamientos del fondo revalvente.
Jefe del Area de
Mantenimiento 2 Recibir fondo revaolvente solicitado.
Vehicular
Jefe del _Ar_ea de Ejercer el fondo segln las necesidades ¥ apegandose al
Mantenimlanto 3 reglamento del fondo revalvente
Vehicular eglame el fondo revalvente.
Jefe del Area de
Mantenimiento 4 Validar los gastos con firma y sello.
Vehicular
Jefe del Area de Comprobar las gastos al Departamento de Recursos Financieros
Mantenimiento 5 mediante facturas, que cumplan con la facturacion electrénica y
Vehicular los archivos electronicos correspondientes.
Solicitar reposicién de fondo revolvente al Departamento de
Recursos Financleros presentando la forma de fondo revolvente
Secretaria 6 que debera contener la cantidad solicitada y autorizada por la

Direclora de Administracién y Finanzas.
Mota: Las compras con dicho fondo no deberdn de exceder bajo las

MP-MY-01-07
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montos establecidos sequn el reglamento da fondo revolventes,
aquellas compras que sean mayoras deberan de realizarse bajo los
lineamisntos de adguisicionas.
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Jefe del Area de Mantenimiento Vehicular Secretaria

g) Inizia

1) Gestionar al Departamento de
Recursos Financieros con previa
autorizacion de la Directora de

Administracion y Finanzas, al inicio
del afio (enero} una cantidad en
efectivo que el drea crea conveniente
operar bajo los lineamientos del
fondo revolvente,

L >

¥

T R

2) Recibir fondao revolvente solicitada.

L r

v

3) Ejercer el fondo segln las
necesidades y apegindose al
realamento del fondo revolvente.

v

4} Validar los gastos con firma y sello.

¥

5) Comprobar los gasios al
Departamento de Recursas
Financieros mediante facturas, que
cumplan con la facturacion
electronica v los archivos electronicos
carrespondientes.

-

MP-MV-01-07

&) Solicitar reposicidon de fondo
revolvente al Departamento de
Recursos Financieros presentando la
forma de fondo revolvente que
debera contener la cantidad solicitada
y autorizada por la Directora de
Administracidon v Finanzas.

e
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Titulo: Atencion a siniestros y danos a vehiculos

Clave: MP-5G-01-0

Revisién No: 05

Fecha de udltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Septiembre del 2009

Autor: Lic. Alvaro Jesis Lomell Sandoval

Revis6 y autorizo: Arq. Felipe de Jests Garcia
Andrade

Puestoffirma: Jefe de area

Puestoffirma: Jefe de departamento

Obijetivo: Apoyar en lo posible al chofer para los tramites correspondientes & siniestros y dafos a

vehiculos.

Alcance: Agilizar los tramites, en la medida de lo posible, para que no se paren actividades y se
brinde atencion y servicio a los usuarios.

Responsable: Lic. Alvaro Jests Lomeli Sandoval

Formatos:
Sin Formato
Responsable 'ﬁT Descripecion
. Solicitar los servicios del chofer por escrito al Area de
Area y/o programa o i Mantenimiento Vehicular especificandc gue dichos servicios
Dependencia externa seran requeridos en fin de semana o por un tiempo mayor a la
_ jornada laboral.
Jefe dal_Area de Recibir la solicitud y solicitar el Bo.Vo. de la Directora de
Mantenimiento & Administracion ¥ Finanzas
Vehicular ; ¥ )
Jefe del Area de Solicitar autorizaclén a su Jefe inmediato de Servicios
Mantenimiento 3 generales, que pueda contemplar tiempo por tiempo para
Vehicular realizar el servicio.
Registrar su entrada al Sistema para corroborar el inicio de la
i Chafer 4 | actividad.
Secretaria 5 Llevar el control de las horas generadas de lcs apoyos

extraordinarios, asi como la administracion de los mismos.

MP-MV-01-08
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i —————

Titulo: Cubrir todas las infracciones cometidas en vehiculos oficiales

Clave: MP-SG-01-09 | Revisién No: 09 || Fecha de Gltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Septiembre del 2008

Revisé y autorizé: Arq. Felipe de Jesls Garcia
Andrade
Puestgoffirma: Jefe de departamento

Autor: Lic. Alvaro Jesis Lomeli Sandoval

Puestoffirma: Jefe de area

Objetiva: Cubrir todas las infracciones cometidas en vehiculos oficiales

Alecance: Responsabilizar a los choferes a pagar las infracciones cometidas.

Responsable: Lic. Alvaro Jests Lomeli Sandoval

Formateos:
FC-DZ-MV-09 Via Memorandum y Cedula de infraccion
Responsable Fﬂ Descripcion
Notificar por escrito al responsable para cubrir la infraccion
Secretaria y Jefe de correspendiente anexando copia de folio y copia de bitacora
Mantenimiento 1 de salida del vehiculo oficial teniendo como maximao 30 dias
Vehicular para cubrir la sancién correspondiente (se debera de entregar
el comprobante correspondiente del pago de la multa).
Secretaria y Jefe de En caso de que el infractor no pueda cubrir la multa se podra
Mantenimiento 2 generar un convenio de pago para cubrir la infraccion (ver
Vehicular actividad 6).
Si axisten infracciones al momento de realizar pagos por
Secretaria 3 refrendo se generara una relacion de los folios que aparecen

como adeudo vehicular.

Solicitar por oficio los folios a la dependencia que genera la
Secretaria 4 infraccion (Estacionometros de Zapopan, Estacicnometros de
Guadalajara y Secretaria de movilidad).

Identificar al responsatle de la infraccion para lo cual se
Secretaria 5 tomara en cuenta fecha y hora de salida en bitacora de
vehiculos oficiales para acreditarla.

Turnar a Recursos humanos y Recursos Financieros (previo
Vo.Bo. de la Direccion de administracién y Finanzas) el
convenio correspondients v cédula de la infraccion para el

Secretarla — Direccion
de Administracién y

MP-MV-01-09
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Finanzas, Recursos
Financieros y
Recursos humanos

pago de la infraccion (FC-DZ- MV-09) y para que a suvez
nominas lo descuente via nomina, en caso de que transcurra
el plazo para el pago de la infraccion y de no haber presentado
el comprobante correspondiente y/o firmar convenio de pagao,
se turnara al area jurfdico.

MP-MV-01-02
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5 ] 7] : R et T T =]
H Secrataria 5 Sac- Dir da Adm y RH
Vehicular : #
I I
Inicie ! !
| |
- h 4 ! 51 5i exisien inracciones al momento de .
1) Motificar por escrito &l resporseble — ] re;lliarl p?_gO‘i par ETEFN 58 generara
para cubrir la infracsién eorrespondiante Ty EAe LT CEJD’SID"DSh?UF “RATEEn |
. ot - COMO adeUGo Yehicuar, r
a_nmcandn c,np!a de folio y copi dle ; | {Previe Vo By. de ks Diracidn de administraciony
o) bitdcora de salica del vehizulo ofical L | | Fmarzas) el cofmenio conespondiente y cadula £2 L |
=2 teniendo como maximo 30 dias para = 5 : I | Iniraccidn paga el pago de 1a kafraccidn
i 1) Solicit ficio los folios a | -
= cubrir la sancidn correspondiznis (s ) 50 IR POT RN O TOIE A | [iPe-Da-Mv-03)y pars i a su vz nemines lo
:_.; deberd de entreger 2l comprobante dnp{:ni]m?cua.quntgnn;ra;: infracsidin : fdr:mm «,1':; ncrr.u-: TE-I,:;! :'q qucdtmn:;u:a cl
= : _ stacizrdmetras de Zapoaan, iplazs para =l pago de la infraccin g de ne haber
i3 correspondiants del page de 'z muka) ) Estacicnemetras de Guadalsjara y : pessentada el camprobante corsspandients yo
= i’ ! Sacretaria de movibidad), : firmar convenis de paga, se tumarz alarea jurid oo,
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2] En caso de gue el infractor no pusds I w.',- : s
cubrir l2 multa se podrd generar un L1 5} Idendificer 2l resporsabie de la i
; 1 e o i
PafLEma ‘_i_E pago’ para cunrir la | infraccion para lo cual se tomara en | 6) Turmar & Recursos humaroas y Recursos
L infraccién (ver actividad &) : ruentz fecha v horz de salida en bitdoora : Financiercs
1 de vehirulos oficiales para acreditarla, 1
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Jefe del Departamento de Servicios Generales Director de Administracidn y Finanzas
1

—— e,

(1.- Sol. al Dir. Advo. via memordndum con |
atencion al Jefe de Rec. Fin. la autorizacidén
del fonda revolvente para el Dpta. de Seny
Crales, el cual serd utilizado para las
compras consideradas como menores
para el des. de las labores del Depio, v
cuyo monto debersd ser previamente
acordado y pre auterizado por &l Dir,
i Advo. Lo antericr serd al inicio del afo. |

2.~ Sutorizar el memordndum de
solicitud de fondo revolventa, 13
emisidn del mismo v turmar al
Departamento de Recursos
Financieros.

i B
3.~ Recibir gl chegusz del fondo revalvente
firmando [z poliza comespondiente yel | )
pagaré como garantia del recurso
BCONGMICH, MM que

y
i -,

4.- Entregar el pagaré af Departamento de
Recursos Financieros

{

i~ =
Reintegrarla cantidad total del fondo
revalvents al Departarrento de recursos
financicros, al finalizar el afo ya sea en
efectivo, o parcial efectivoy
complemento de facturas de gastos para
comprobar.

v

[ .- Recibir el pagare comespondiente. "

e

fin

MP-5G-01-05
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Cambia en la actividad 2, de ; ;

o1 Junio 2018 | Director Administrativo a Director de i;?é E?IDPE d;n‘;'nf'i'ga Apdrads
Administracion y Finanzas. paiR=ma

Agosto | Se cambio el procedimiento al : '
D2 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Farnanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para |a entrega y comprobacion del fondo revolvente del Departamento de

Servicios Generales,

Clave: MP-SG-01-06

Revision No: 03

\ Fecha de Gltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacidn: Octubrs del 2000

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Autor:
Andrade

Arg. Felipe de Jesus Garcia

Revisd y autorize:  Lic.

Campa

Olga Maria Esparza

Puestoffirma: Director administrativo

Objetivo: Comprobar los gastos de la adquisicion de insumos y/o Servicios necesarios para cl

servicio de mantenimiento urgente y no disponible en el Almacén de Servicios Generales, cuando
no supers los 11 salarios minimos mas 1VA.

Alcance: Para las areas operativas v administrativas del Sistema DIF Zapopan.

Responsable: Arg. Felipe de Jesus Garcia

Formatos:
Sin Formato
R Num. .
esponsable Act Descripcion
Entregar al personal del Departamento de Servicios Generales
Jete ﬁzl SD :Fu? ;3;19"19 1 la canjcidacl ecr::nnjmi_ca‘requeric!ar para la atepcic_’m de 6 de los
Gaherales servicios de mant;rnmuen‘tc solicitados, orevia firma por el
personal en el recibo provisional de recursos entregados
Jefe de
Mantenimlento,
Supervisor, Auxiliar 2 Realizar la compra de los materiales ¢ insumos requeridos
Técnico, Servicios, para los servicios de mantenimiento solicitado.
Generales 6
Intendencia
Jefe de
Mantenimiento, Entregar al Jefe del Departamentc de Servicios Generales, las
Supervisor, Auxiliar 3 facturas con los requisitos fiscales debidamente cumplidos, asi
Téenico, Servicios, como su justificacion en el reversc de la factura indicando la
Generales 6 accidn y el Area a atender.
Intendencia.
Revisar que los documentos comprobatorios cumplan con 10s
defe ‘;EEI g:rﬂ?;:ggemo 4 requisitas fiscales y en’;r;gadas los jueves a la Secretaria dal
Goneriles Departamento de Servicios Generales para la captura en
archivo red de gastos por fondo revolvente por inmuebles o

MP-SG-01-06
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Generales

centro.

Secretaria de
servicios Generales

Recibir las facturas los jueves, capturar su importe, material y
destino en archivo red ds gastos.

Secretaria de
Servicios Generales

Elaborar 2] sobre respectivo de comprobacidn y entregar para
firma al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Secretaria de
Servicios Generales

Entregar la comprobacidn en la Direccién Administrativa los
dias lunes de 12,00 a 14.00 hrs.

MP-SG-01-06
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Jefe del Departamarnto de Scrvicios Generales

1) Eniregar al personal del
Departamen o di Sondios
Generales la caniidad econdriics
requarica para ig atencian da i de
leae geqvicios de mantenimiento
solicitadas previa firma porel
persenal en el recibo prowvscnal
de recurins entregadas

¢ dE TEFEEnTFATET, SU[FCTE . ;
it PRI, TS % Se¢retaria de Servcios Generales ﬂ\
Teomico, Servicios, Generales & Intendencia # P

7} Realirar la compra de los
maEnales & meumos nequerdos
pard los servicios de
mantenimierto solicitéda,

T

¥
3] bntrega al Jefs del
Depanamento de Servicics
Ganerales, b5 factures con fos
requisitos fiscales debidarmente

¥

4) Ravisar gue los dommenios
comprobatosios eumplian con los
renuisitad facales y entregarios s
jueves a la Secretana del
Deparamento ce Senicios
Genarglas pan & captura en
archivo red de gasios por fondo
rzvelvente por inmueies o cento.

L

cumplicos, apl como su
justificacidr en &l revarsn de la
fariura indicando la accidn ¥ el
Arza g atender,

) Resciboir s facturas oS jusves,
caphirar su imparte, material v
desting en archive red de gastos,

k4
r §
&) Elzborar el sofre respective de
comprobacidn y enlreaar pas
firma al Jefe de Departaments de
Sevitios Generales.

.
[ T1Entregar la comprebacian en 12
Direccidn Admanistrativa los diss
lunes e 12:00 3 142060 hrs

MP-SG-01-06
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