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Procedimiento

Y

Titulo: Procedimiento para la solicitud de servicio mantenimiento de servicios generales. \

Clave: MP-SG-01-01

Revision No: 04

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Solicitar el servicio de mantenimiento al departamento de Servicios Generales.

Alcance: areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: F-SG-01: Solicitud de Mantenimiento

Responsable: Arqg. Felipe de Jesus Garcia Andrade

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia Andrade

Generales

Responsable I\L::T Descripciéon
Direccién, Coordinacion, Llenar la solicitud de mantenimiento (F-SG-01)
Jefe Departamento, 1 especificando tipo de servicio: Urgente, Menor, Integral o
Area, Encargado y/o Preventivo. Lo anterior seglin caracteristicas en “anexo de
Responsable servicios de mantenimiento” (albafileria, fontaneria, etc.).
D'rj:fce' %né;?tzlﬁg:t‘:on’ Si se requie're de un servicio urgente, menor o preventivo
Area, Encargado yh; 1.1 recabar las firmas y sello del Jefe de Centro o Area y el Jefe
Responsable de Departamento respectivo
Dlrj:g%né;?.tc;r:?:gon, E’ntregar al I_D_epartamento'de Servicios Generalgs_ en los
Area, Encargado yk’) 1.1.1 | dias gspemﬂcados segun “_anexo de servicios de
4 mantenimiento”. Pasar a la actividad 2
Responsable
D'rjc:'%n’ Cortordmatcnon, En caso de servicio integral o mayor, recabar firma y sello
SIS epariamento; 1.2 del Jefe de Area y del Departamento respectivo asi como la
Ared, Encargado yio autorizacion del Director(a) Administrativo(a)
Responsable :
Direccion, Coordinacion,
Kf;;%i‘:g:;:;n;% 1.2.1 | Si la solicitud no es autorizada, cancelarla y finalizar.
Responsable
Direccidon, Coordinacion, Si la solicitud es autorizada entregarla al Departamento de
Jefe Departamento, 129 Servicios Generales los dias lunes é subsecuente habil en
Area, Encargado y/o - caso de ser festivo (lo anterior no aplica para solicitudes
Responsable urgentes). i
Secretaria de Servicios 2

Registrar la solicitud de mantenimiento (F-SG-015\en a
matriz de trabajos en red del departamento.
1

{
i
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Servicios Generales

Jefe de Departamento de

Generales Auxiliar
General y Jardinero

- 3 Concentrar las solicitudes de mantenimiento (F-SG-01).
Servicios Generales
Jefe de Departamento de 4 Dirigir, programar y evaluar el tiempo en la matriz de
Servicios Generales trabajos en red del Departamento.
Si el trabajo a realizar no se solventa con materiales de
Jefe de Departamento de 41 stock, comprarlos a través del fondo revolvente el cual
Servicios Generales ' solicitara al Jefe de Departamento si es compra menor a 11
salarios minimos.
Si el costo de lo requerido es mayor a los 11 salarios
Jefe de Departamento de 411 minimos, solicitar a través del formato de Solicitud de
Servicios Generales s Aprovisionamiento, para su compra segun lo marcado por
el Reglamento de Adquisiciones. 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
Jefe de Departamento de 412 hara a través de una solicitud de recursos financieros, la cual
Servicios Generales T permitira disponer de los recursos econéomicos de manera
inmediata. (Lo anterior aplicaria segun lo descrito en el
anexo relativo al punto de “Servicios urgentes de correccion
en instalaciones de los inmuebles”.) Realizar paso 7.
Jefe de Departamento de Si el trabajo'a realizar_s_e solventa con ma’geriales qe gtock
Ssticion Gerandlas 4.2 en el aimacén de servicios generales, realizar el tramite
correspondiente seguin el procedimiento P-AG-04.
Jofe de Departamento de | 5 | 200 e miema sbiitud de
Servicios Generales g P 4
mantenimiento).
Jefe de Departamento de 6 Recibir las solicitudes de mantenimiento, (F-SG-01), para
Servicios Generales su entrega al personal auxiliar de servicios.
Ingeniero, Oficial,
Auxiliar Técnico,
Aucxiliar de Servicios 7 Recibir la solicitud para su atencion.

MP-SG-01-01
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Servicios Generales

Procedimiento

N

Titulo: Procedimiento para la salida de insumos necesarios para la atencién de los servicios

mantenimiento.

Clave: MP-SG-01-02 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Retirar los insumo requeridos del almacén para realizar los trabajo de mantenimiento

Alcance: areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan

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

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de Jesls Garcia Andrade

Responsable I\Ll::T : Descripcion
Ausdliards Servicios 1 Solicitar el dia anterior a la atencién del servicio requerido
los materiales necesarios al almacén de servicios generales.
Encargado del Almacén 5 Extender la nota de salida (F-AG-NS-03), justificando el
de Servicios Generales destino y uso del material solicitado.
Encargado del Almacén 3 Solicitar el visto bueno del Jefe del Departamento de
de Servicios Generales Servicios Generales y del Area.
. Entregar al dia siguiente los insumos autorizados incluyendo
52?;%‘;?0:%?;?;‘;:: 4 la nota de salida (F-AG-NS-03) previamente firmado, para la
atencién del servicio solicitado.
Acudir al area donde se solicité el servicio, requiriendo la
Auxiliar de Servicios 5 firma del responsable o titular del area, en la linea de recibido
del recibo de salida garantizando su destino final.
Auxiliar de Servicios 6 Atender el servicio solicitado.
Regresar al Encargado del Almacén de Servicios Generales
la copia de la nota de salida (F-AG-NS-03) con la firma
- i e autégrafa y sello preferentemente del responsable o titular
Auxiliar de Servicios : del area de donde se destinaron los insumos entregados,
para posteriormente el documento formar parte del soporte
administrativo.

MP-SG-01-02
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la salida de insumos necesarios para la atencion de los servicios
mantenimiento

Clave: MP-SG-01-02.1 Revision No: 04 Fecha de tltima revision: Julio 2021

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

Alcance: areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan

Formatos: F-AG-NS-04: Formato de préstamo de herramienta

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia Andrade

Responsable hL'::T Descripcion
Oficial, Auxiliar Técnico,

AUXiiar a6 Serv!cfnos Solicitar el dia anterior a la atencion del servicio requerido
Generales, Auxliar 1 los materiales necesarios al almacén de servicios generales
General, Jardinero, g ’

Intendente

: Registra en el formato de préstamo de herramienta (F-AG-
Ezg;aer?vai‘:i% :2::2::?;" 2 NS-04), la descripcion de la herramienta, estado del bien, y

empleado que la recibe.
Encargado del Almacén 3 Informar al Jefe del Departamento de Servicios Generales
de Servicios Generales sobre los movimientos de la herramienta y su estado 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 extenderse mas de 3 dias habiles para

regresar la herramienta por necesidad del servicio por
realizar.
Regresar la herramienta utilizada en el servicio de

Auxiliar de Servicios 5 mantenimiento realizado, en las condiciones que le fue

entregada para su uso. :
. . . Verificar las condiciones en las que se encuentra la '

Auxiliar de Servicios © | herramienta utilizada.

Si la herramienta presenta dafio por desgaste, informar al \

Auxiliar de Servicios 6.1 Responsable del Almacén de Servicios y Jefe de \\

Departamento de Servicios Generales. Realizar paso 7. \
- o Si la herramienta no presenta dafio por desgaste, entregar
uxliargetenyicios - al encargado del Alimacén de Servicios Generales. )
. Recibir la herramienta del Auxiliar de Servicios y lo registra
52(:;;?3&?02%:::;?22 7 en el Formato de Préstamo de Herramienta (F-AG-NS R4)
con la fecha de regreso. \
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Procedimiento

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

Clave: MP-SG-01-03

Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

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

Alcance: areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan

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

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia Andrade

Responsable I\J_\UCT' Descripcion
Informar y justificar al Jefe de Departamento de la necesidad
de comprar insumos necesarios para la atencién de tareas
Ingeniero 1 especificas de la o las solicitudes de servicio de
mantenimiento, mencionando los materiales y costo
estimado de la compra.
Jefe del Departamento de 5 Valorar la prioridad de la compra, el monto que preferente no
Servicios Generales sea mayor de 11 salarios minimos vigentes.
Jefsee(:s:c[i)gggteilgfar:tec;de 21 Si la peticién es prioridad, continuar su tramite.
Si la peticiéon no es prioridad, turnar la prestacién del servicio
Jele de! I?epartamento e 2.2 correzpondiente unz vez que los insun{)los y materiales sean
Servicios Generales ) . : " 2
surtidos via almacén de servicios generales.
Jefe del Departamento de 3 Evaluar si el monto econémico es menor o0 mayor a los 11
Servicios Generales salarios minimos. il
Jefe del Departamento de 31 Si el monto econémico es menor a los 11 salarios minimos
Servicios Generales ) continuar su tramite.
Si el monto es mayor a los 11 salarios minimos, solicitar la
Jefe del Departamento de 39 autorizacion de la compra por el Director(a) Administrativo(a) -
Servicios Generales ’ y acompafiar la comprobacion documental con un
memorando el cual debera contener la justificacién.
- Entregar el recurso econdémico al ingeniero, previa firma de
Jefseec:s:c?:gaGr;n;far:gz de 4 comp_r(_)b_gnte de Ia‘entrega de recursos econémicos, parala
adquisicién de los insumos o materiales requeridos. !
Realizar la compra y regresar al Jefe del Departamentp de
Servicios Generales el comprobante respectivo, }|
Ingeniero 5 especificando en la parte posterior del documento uso
destino de los insumos utilizados, cumpliendo debidamente i
con los requisitos fiscales. | =

i;’
/]
/

/]
MP-§G-01-03//|
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Procedimiento \
Titulo: Procedimiento para la compra de insumos en calidad de urgentes via formato de recursos
financieros para la atencién de los servicios mantenimiento
Clave: MP-SG-01-04 Revisiéon No: 04 Fecha de ultima revisién: Julio 2021
Objetivo: Adquirir de inmediato los insumos, servicios necesarios para el servicio de
mantenimiento urgente y no disponible en el Almacén de Servicios Generales, cuando supere los
11 salarios minimos mas IVA como monto autorizado de compra directa
Alcance: éareas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan
Formatos: Sin Formato
Responsable: Jefe de Departamento
Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia Andrade
Responsable b Descripcién
Act. i
Jefe del Departamento 1 Llenar el formato de recursos financieros justificando su
de Servicios Generales necesidad y firmando los espacios correspondientes.
Informar y justificar al Director(a) Administrativo(a) de la
Jefe del Departamento necgslldad de comprar insumos para la ate_nmondde un
de Servicios Generales 2 servicio con caraotqr de urgente, mencionan o los
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(a) de cual podra ser: suministrado via solicitud de
Administracién y 2.1 aprovisionamiento como indica el reglamente de
Finanzas adquisiciones o comprando con el fondo revolvente de ser
posible.
Diregtona) aa Si procede, autorizar y firmar el formato de recursos
" Administracion y 2.2 f : ' e e e
: inancieros.
Finanzas -
Director(a) de 2 " ‘_
Administracién y 291 Entregar ,all TIefe de Servicios Generales para que continte \n
: con su tramite.
Finanzas {
Entregar el formato de recursos financieros al
::fg ec:'sli c?ggggn;ea'}te‘; 8 Departamento de Recursos Financieros para que se
elabore el cheque.
Jefe del Departamento 4 Recibir el cheque y comprar los insumos ¢ materiales ‘
de Servicios Generales requeridos.
Recibir copia del recibo de recursos financieros y la factur
Secretaria del de compra para la comprobacién del gasto en el foimato
Departamento de 5 correspondiente incluyendo el acta circunstanciada dej| T\
Servicios Generales hechos de compra extraordinaria, para su firma por parte p
del Jefe de Servicios Generales y Director Admmlstrath/o

MP-5G-01-04"//
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Servicios Generales

Procedimiento

Servicios Generales

Titulo: Procedimiento para la solicitud y cancelacion del fondo revolvente del Departamento de

Clave: MP-SG-01-05

Revision No: 04

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Contar con recurso econémico y cerrar ejercicio para la adquisicién de insumos y/o
servicios necesarios para el servicio de mantenimiento urgente y no disponible en el Almacén de
Servicios Generales, cuando no supere los 11 salarios minimos mas IVA

Alcance: areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia Andrade

NGm.

Responsable Act Descripcion
Solicitar al Director(a) Administrativo(a) via memorandum
con atencion al Jefe de Recursos Financieros, la
autorizacién del fondo revolvente para el Departamento de
Jefe del Departamento 1 Servicios Generales, el cual sera utilizado para las compras
de Servicios Generales consideradas como menores para el desarrollo de las
labores del Departamento, y cuyo monto debera ser
previamente acordado y pre autorizado por el Director(a)
Administrativo(a). Lo anterior sera al inicio del afio.
Director de Autorizar el memorandum de solicitud de fondo revolvente,
Administracion y 2 la emisién del mismo y turnar al Departamento de Recursos
Finanzas Financieros.
Recibir el cheque del fondo revolvente firmando la péliza
j:fgedrs:c?gsaert;rzfa':g 3 corre§pc_>ndiente y el pagaré como garantia del recurso
econémico.
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 efectivo y complemento de
facturas de gastos para comprobar.
Joto del Dapartamanto 6 Recibir el pagaré correspondiente.

de Servicios Generales




Die

Zapopan

Manual de Procedimientos del

Flujograma

Jefe (a) del Departamento de SG

1.5clicitar a DAF la autorizacion del fondo
revolvente

Departamento de Servicios Generales

Director (a) de Administracion y Finanzas

2 Autorizar el memorandum de solictud de
foncio revolvente, la emision del mismo y
turnar a RF

v

'
g. 3 Recibir el cheque del fondo revolvente
I s L
5
9
“ y
o ( A
S 4 Entreqar el pagare al Departamento de
Recursos Financieros
\

-
5Reinteqrar la cantidad total del fondo

revolvente al Departamento de RF

Y

6.Recibir el pagare correspondliente

5
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la entrega y comprobacion del fondo revolvente del Departamento de
Servicios Generales

Revision No: 04

Clave: MP-SG-01-06 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Comprobar los gastos de la adquisicién de insumos y/o servicios necesarios para el
servicio de mantenimiento urgente y no disponible en el Aimacén de Servicios Generales, cuando
no supere los 11 salarios minimos mas IVA.

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

Formatos: Sin formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia

Responsable

Nam.

Act Descripcion

Jefe del Departamento
de Servicios Generales

Entregar al personal del Departamento de Servicios
Generales la cantidad econdmica requerida para la atencion

1 de los servicios de mantenimiento solicitados, previa firma por
el personal en el recibo provisional de recursos entregados.

Ingeniero, Oficial,
Auxiliar Técnico,
Auxiliar de Servicios
Generales, Auxiliar
General, Jardinero e
Intendencia

2 Realizar la compra de los materiales o insumos requeridos
para los servicios de mantenimiento solicitado.

Ingeniero, Oficial,
Auxiliar Técnico,
Auxiliar de Servicios
Generales, Auxiliar
General, Jardinero e
Intendencia

Entregar al Jefe del Departamento de Servicios Generales,
las facturas con los requisitos fiscales debidamente

3 cumplidos, asi como su justificacion en el reverso de la
factura indicando la accién y el Area a atender

Jefe del Departamento
de Servicios Generales

Revisar que los documentos comprobatorios cumplan con los
4 requisitos fiscales y entregarlos a la secretaria del
Departamento de Servicios Generales.

Secretaria de Servicios

5 Recibir las facturas, capturar su importe y justificacion en hoja

Generales de Excel.
Secretaria de Servicios Elaborar el sobre respectivo de comprobacion y entregar para
Generales 6 firma al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Secretaria de Servicios
Generales

7 Entregar la comprobacién al area de Recursos Financieros
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de apoyo para evento de las distintas Areas del Sistema
DIF Zapopan.

Clave: MP-SG-01-07 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Apoyar con mobiliario y apoyo con personal necesarios para el servicio de eventos
requeridos en instalaciones y fuera del DIF Zapopan

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

Formatos: F-SG-02 Formato de Solicitud de apoyo para eventos.

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia

Responsable

Nam.

ALE Descripcion

Direccion, Jefe de
Unidad, Departamento,
Centro, Encargado y/o

Responsable.

Elaborar y entregar el formato de solicitud de apoyo para
eventos (F-SG-02), en Departamento de Servicios Generales
1 con las firmas del Director Administrativo y del solicitante, con
10 habiles de anticipacion y entregar.

Secretaria del
Departamento de
Servicios Generales

Recibir las solicitudes de apoyo para evento y registrarlas en la
2 base de datos para posteriormente entregarlas al Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

Jefe del Departamento
de Servicios Generales

3 Concentrar las solicitudes de apoyo para eventos (F-SG-02),
previamente registradas en la base de datos. i

Jefe del Departamento
de Servicios Generales

mobiliario y miscelaneos).

Jefe del Area de
Mantenimiento

5 Recibir copia de la solicitud de apoyo para evento, para
entregar y vigilar su cumplimiento.

Auxiliar Técnico,
Servicios y/o General

5 Realizar la carga, traslado, montaje y retiro final del mobiliario,
insumos o miscelaneos a las instalaciones de resguardo final.

4 indicar los alcances del servicio a atender (limpieza, insumos,
1

Organizar y derivar copia de las solicitudes para su atencién e
ﬂ “
|
\q
\

-
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Procedimiento ,

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de proyecto ejecutivo e inicio de obra ptiblica con
recursos del Sistema DIF Zapopan

Clave: MP-SG-01-08 Revision No: 04 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Elaborar proyecto de obra de mantenimiento y/o construccién a través de terceros en
instalaciones del DIF Zapopan.

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

Formatos: F-SG-01 Formato de Solicitud de mantenimiento

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia

Nuam. Descripcion
Responsable Act.
; L : Solicitar el servicio mediante el formato de solicitud de
D'Si?:'%':pi?g;ﬂ';ftgor’ mantenimiento (F-SG-01) la elaboracién de proyecto
A ’ 1 arquitecténico y ejecucion de obra de ampliacion y/o
rea, Encargado y/o o . iy
Responsable constr'ucglon, sustentanqo Ia_ gilsposmlon de recurso
econémico para su realizacion.
Direccién, Coordinador, Recabar las firmas y sellos de Jefe de Area y de
Jefe Departamento, 5 Departamento respectivo, debera ser autorizada y firmada por
Area, Encargado y/o el Director(a) Administrativo(a), por ser un servicio Integral 6
Responsable Mayor. )
Direccion, Coordinador,
Jefe Departamento, 5 1 Si no se autoriza la solicitud de mantenimiento, cancelarla.
Area, Encargado ylo ’ Regresar a act. 1
Responsable
Direccién, Coordinador,
Jefe Departamento, 55 Si se autoriza, entregarla al Departamento de Servicios
Area, Encargado y/o | Generales.
Responsable
Secretaria del Recibir la solicitud de mantenimiento (F-SG-01) los dias lunes
Departamento de 3 o subsecuente habil en caso de ser festivo (lo anterior no
Servicios Generales aplica para solicitudes urgentes).
Seorslanadel Registrar la solicitud de mantenimiento en la matriz de
Departamsnts ce 4 trabajos en red del Departamento R
Servicios Generales ) P '




H

Manual de Procedimientos del };
Departamento de Servicios Generales ||
- _ —
Jefe del Departamento 5 Elaborar el programa arquitecténico, precisando los espacios
de Servicios Generales y superficie de cada uno de los mismos.
Jefe del Departamento 6 Solicitar la aprobacién del solicitante del servicio, otorgando el
de Servicios Generales visto bueno del programa arquitectonico.
Direcciéon, Coordinador,
}J:\?::, %i%i?;:;in;?é 6.1 | Sino aprueba se regresa el proyecto con observaciones
Responsable
;:fg ed:: c[i)gz g;n;fa'}: 6.1.1 | Realizan correcciones de acuerdo a observaciones
Direccidon, Coordinador,
;;efe Dopartamento; 6.2 | Se aprueba y continua proceso con Servicios Generales
rea, Encargado y/o
Responsable
Se elabora proyecto conceptual a nivel ejecutivo, lo cual
consistira en: proyecto arquitecténico, levantamiento fisico del
Jefe del Departamento sitio, cri‘tlerio estruqtgfal (solicitara depen_dienc_jp su alcance o
de Rervicios BeRerales 7 complejldaq la revision por pa['te de Ie\_ Dlrecc_lon Ger)ergl de
Obras Publicas de Zapopan), instalaciones hidrosanitarias,
instalaciones eléctricas, carpinteria, aluminio y cristal y
albafiileria.
Direccion, Coordinador,
Jefe Departamento, 71 Si no se aprueba, se mandan observaciones a Servicios
Area, Encargado y/o ' Generales
Responsable
xefe de’ Yapartamento 7.1.1 | Se hacen correcciones, se regresa a paso 7
de Servicios Generales o ’
Direccion, Coordinador,
Jefe Departamento, 79 Si se aprueba proyecto conceptual, da visto bueno y envia a
Area, Encargado y/o ’ SG
Responsable N
E::fg edr\e;: c?ggg;";::}:; 8 Manda a DAF el proyecto para aprobacic : S |
Direccion de _'_______g\;(—:’
Administracion y 8.1 Si no aprueba, mandar a redisefio, paso 7 e N
Finanzas ( 3 b
:zfgedr?r:c[i)gsa("sran;far:tec; 8.1.1 | Se redisefia, se regresa a paso 8 Q
Direccion de
Administraciéon y 8.2 | Se aprueba y se pasa a Servicios Generales
Finanzas
Jefe del Departamento 9 Elaborar el proyecto de conceptos de la obra y costo
de Servicios Generales proyectado para su realizacion
::fgeﬁ:‘gggg;“;g‘lg 10 | Elaborar el programa o calendari%d\e\ ejecucion de obra 1% \Y\
Wy \
O~ ok - |
: W\
MP-SG-01-08 N g M \};f
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Procedimiento

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

Clave: MP-SG-01-09

Revision No: 04

Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Ejecutar con recursos 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

Formatos: Sin formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia

Responsable hi‘ucT' Descripcion
Jefe del Departamento 1 Solicitar a la Direccién Administrativa la modalidad para la
de Servicios Generales ejecucion de los trabajos a realizar
Dn:ec_:cuon _d’e Por contratacion de empresa constructora o persona fisica
Administracién y 1.1 : o
: con la base de precios unitarios.
Finanzas
Jefe del Departamento ;
dé Serviclos Caneralas 1.1.1 | Realizar el proceso de concurso de obra.
Por administracion directa, el DIF Zapopan contrata personal
Direccion de por la modalidad de “contrato por obra determinada” y la
Administracion y 1.2 | adquisicién de insumos y/o materiales por medio de Solicitud
Finanzas de Aprovisionamiento para su compra a través de la
Comisién de Adquisiciones.
Jefe del Departamento - -
46 SENIEIcs Goriarlas 1.2.1 | Pasar al procedimiento MP-SG-01-10. (finaliza)
Elaborar los paquetes de proyecto ejecutivo, que consiste en
Jefe del Departamento 2 planos arquitecténicos y de ingenierias, calendario de
de Servicios Generales ejecucién de obra y catalogo de conceptos.
Jefe del Departamento Seleccionar las empresas (minimo 5), para la entrega de
de Servicios Generales 3 invitacién, paquete de proyecto ejecutivo, fecha de visita de
obra y fecha de entrega de propuesta econdémica
Jefe ::' g:fj:gi':e"to 4 Realizar la apertura de propuestas econémicas en -
Contraloria interna. ! {
Generales
Sefe gol Depa_rt_amento Realizar el proceso de evaluacion de las propuestas !
de Servicios 5 .
econémicas.
Generales / 1P
i
¥
i g )¢ P
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Jefe del Departamento
de Servicios
Generales

Solicitar al Departamento de Adquisiciones la fecha para la
realizacién de la Comision de Adquisiciones.

Jefe del Departamento
de Servicios
Generales

Presentar en la Comisién de Adquisiciones el proyecto, la
propuesta economica y la ficha de evaluacién a fin de
permitir el fallo correspondiente de la obra en mencién.

Jefe del Departamento
de Servicios Generales

Presentar el fallo y solicitar a la Direccién Juridica a través
de la Direccion Administrativa la elaboracion del contrato de
obra a base de precios unitarios.

MP-SG-01-09 2
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la ejecucion de la obra por administracién directa

Clave: MP-SG-01-10

Revision No: 04

Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Ejecutar con recursos propios de obra de mantenimiento a través de terceros en
instalaciones del DIF Zapopan, modalidad administracién directa de obra

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

Formatos: Sin formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia

Responsable '\K‘ICT Descripcion
Jefe del Departamento 1 Solicitar a la Direccion Administrativa y General la modalidad
de Servicios Generales para la ejecucién de los trabajos
Pirgceion ce Por contrataciéon de empresa constructora o persona fisica con
Administracion’y 11 la base de precios unitaF;ios P
Finanzas P ‘
Ste det Departamento | 1.1.1 | si se autoriza pasar al procedimiento MP-SG-01-09 y finaliza
Por administracién directa, el DIF Zapopan contrata personal
Direccion de por la modalidad de “contrato por obra determinada” y la
Administracion y 1.2 | adquisicion de insumos y/o materiales por medio de Solicitud
Finanzas de Aprovisionamiento para su compra a través de la Comisién
de Adquisiciones.
c‘ljzfseedri:c[i)gsgngar;: 1.2.1 | Realizar el proceso de concurso de obra.
T Elaborar las solicitudes de aprovisionamiento para la compra
C:g;?j'i:?;?:e:e 2 de insumos y materiales para la congtruccic’m y/o ampliacion de
las distintas partidas de gasto y cantidades de los mismos.
Coordinacion de 3 Solicitar la firma y autorizacion de las solicitudes de
Adquisiciones aprovisionamiento elaboradas.
Tramitar en el Departamento de Adquisiciones el suministro y
;:fgedrs: c?ggzr;rzrear:tez 4 tiempos de entrega de los mismos (se especificara fechas de
entrega y cantidades de los mismos).
Jefe del Departamento 5 Indicar al Departamento de Adquisiciones la fecha estimada de
de Servicios Generales designacién de los proveedores. -
Solicitar via memorandum el personal bajo la modalidad dg
Departamento de
Desarrollo de Capital 6

Humano

oK

&
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documento debera contener el Vo. Bo. de Direccion General y
de Direccion Administrativa.

Jefe del Departamento
de Servicios Generales

Indicar al ingeniero de la fecha de ingreso del personal por
“contrato por obra determinada” asi como la entrega de
insumos necesarios para la ejecucion de los trabajos.

MP-SG-01-10 -
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Procedimiento \

Titulo: Procedimiento para el pago de raya del personal por “contrato por obra determinada” de la
obra publica con recursos del Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-SG-01-11 Revision No: 04 Fecha de tltima revisiéon: Julio 2018

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

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

Formatos: Sin formato

Responsable: Jefe de Departamento

Autor: Arq. Felipe de JesUs Garcia

Responsable hlI\ucT' Descripcion Il
Entregar al Area responsable del inmueble en intervencion, el
Ingeniero 1 formato de registro |de ingreso y salida de personal por
‘contrato por obra determinada” para el debido registro y
control de asistencia de dicho personal.
Direccién, Coordinador, Llevar el control de las listas de asistencia del personal por
Jefe de Departamento, 5 “contrato por obra determinada” que se encuentra realizando
Area, Encargado y/o tareas de construccién al Ingeniero firmada y sellada por el
Responsable. responsable del inmueble en cuestion.
Recoger las listas de asistencia del personal citado en el
Ingeniero 3 inmueble en proceso de construccién, ampliacién o
rehabilitacién.
Elaborar el resumen de pago del personal via memorandum
Ingeniero 4 dirigido al Departamento de Desarrollo del Capital Humano y
firmado por el Jefe de Servicios Generales y el Director
Administrativo i
Jefelslgxi\rl]:a s D Elaborar los cheques correspondientes.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de proyecto ejecutivo e inicio de obra publica con
recursos del Ramo 33.

Clave: MP-SG-01-12 Revision No: 04 Fecha de tltima revisién: Julio 2021

Objetivo: Ejecutar con recurso federal obra de ampliacién y/o construccién de inmuebles por via
Ramo 33-Obras Publicas para el DIF Zapopan

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

Responsable: Jefe de Departamento
Autor: Arq. Felipe de Jesus Garcia Andrade
Responsable . Descripcion Il
Act.
Direccion General de DIF Solicitar via oficio, las reglas de operacién del presente afio
Zapopan 1 para la solicitud de recursos econémicos del programa
Ramo 33.
Direccién General de DIE Dlnglr la solicitud a !a Direccion Genergl de .Desarrollo
7 2 Social y Humano mismo que se debera enviar en el mes de
apopan f
ebrero.
Recibir la solicitud y enviar en cuanto dispone de las reglas
Direcciéon General de de participacién para la solicitud de recursos econémicos
Desarrollo Social y 3 del Ramo 33, en la misma se especifica el destino de los
Humano recursos que pueden ser dos opciones: Obra Publica 6
Equipamiento.
Direccion General de DIF 4 Recibir las reglas de operacion del Ramo 33, y enviar al
Zapopan Jefe del Departamento de Planeacién, para su atencion.
Recibir y enviar a la Jefatura de Departamento de Servicios
Generales, las reglas de operacién que incluye los
< o poligonos de atencién en lo referente a la entrega de
Hirectorid).de Pianeacion 2 recursos econdémicos encaminados a la Obra Publica
(ampliacién, mejora 6 construcciéon nueva) de inmuebles
para el DIF Zapopan.
Recibir las reglas de operacion del Ramo 33, referente a la
Jef; eo::: cl:i)ggaergrfar:g;de 6 inversidén en Obra Publica la cual designa los sitios a
atender y el monto econdmico maximo a invertir.
Definir con el Director(a) Administrativo(a), Director(a) I -
Jetec:ﬁ;c[i)gzzr;rzggde 74 General y el Jefe(a) de inmueble, el alcance de los trabajo \;i’\'j
a realizar de Obra Publica. | /H\
Elaborar el proyecto de construccion, rehabilitacion o o
Jegec'l:; c?:g zr;a::z:ar::; ke 8 ampliacion de la infraestructura social el cual forma parte %" .
expediente técnico para el Ramo 33. , /"\\
MP-SG—O1-12{/‘//7
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Jefe del Departamento de

Integrar el Expediente Técnico de la siguiente manera:
Obra:
Municipio:
Construccion, rehabilitacion o ampliacion de la
infraestructura social.

e Acreditacion de la propiedad a favor del

Ayuntamiento.

e Dictamen de Factibilidad técnica de obras publicas
del municipio.
Plano de Ubicacion General y Especifico.
Proyecto Arquitectonico.

Servicios Generales

L ]
L ]
Servicios Generales 9 e Proyecto Estructural.
e Proyecto de Instalaciones.
e Proyecto de Acabados.
e Proyecto de Aéreas Exteriores.
e Planos Constructivos.
e Memoria de Calculo.
'# e Especificaciones Técnicas.
e Catalogo de Conceptos.
e Volumen de Obra.
e Programa de Obra.
Jefe del Departamento de 10 Elaborar el programa arquitecténico, precisando los
Servicios Generales espacios y superficie de cada uno de los mismos.
Jefe del Departamento de 11 Solicitar la aprobacién del programa arquitecténico al
Servicios Generales solicitante del servicio

ch;::f:;z?::és, 11.1 Si se aprueba, _soliqitgr que otorgue el visto bueno al

Departamentos ylo Areas programa arquitecténico
Direcciones,

Coordinaciones, 11.2 | Sino se aprueba, reelaborar y pasar a la actividad 11.
Departamentos y/o Areas
Jefe del Hepgetamanto de 11.2.1 | Realiza las correcciones

Servicios Generales T
Jefe del Departamento de 12 Proyectar y disefiar a nivel conceptual-grafico la propuesta
Servicios Generales de obra.
Jefe del Departamento de 13 Solicitar la aprobacién del proyecto conceptual al Area
Servicios Generales solicitante.
Direcciones,

Coordinaciones, 13.1 | Sino se aprueba, regresar al redisefio de lam \\ /
Departamentos y/o Areas \
Jefe del Departamento de 1311 | H

8 acer correcciones a la propuesta

MP-SG-01-12
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LY

Direcciones,

Si se aprueba, solicitar la aprobacién de la Direccién

\

Coordinaciones, 13.2 | Administrativa.
Departamentos y/o Areas
Direccion de
Adm;;:z::::m y 13.2.1 | Si no se aprueba mandar observaciones
Jefe.del Departamento de | 13.2.1: Hacer correcciones con las observaciones realizadas
Servicios Generales 1
Direccion de
Administracion y 13.2.2 | Si se aprueba, solicitar Vo.Bo de Direccién General
Finanzas
g::::;:'::r;aﬁe;:;?p(:;l 13'12 R Si se aprueba, dar visto bueno
Direcciom Goneral daf 1822, Si no se aprueba, mandar observaciones
Sistema DIF Zapopan 2 P ’

Jefgecis:cfi)::zr;n;;l:tez de 13;?,]'2' Hacer correcciones con las observaciones realizadas
Desarrollar el proyecto conceptual a nivel ejecutivo, lo cual
consistira en: proyecto arquitectonico, levantamiento fisico

Jefe del Departamento de i del sitio, criterio egtructural (go_ljcitaré dependiendo' su

Servicios Generales alcance o complejidad !a revision por partg de la DlreCC|on
General de Obras Publicas de Zapopan), instalaciones
hidrosanitarias, instalaciones eléctricas, carpinteria,
aluminio y cristal y albafiileria.

Jefe del Departamento de 15 Elaborar el catalogo de conceptos de la obra y costo

Servicios Generales proyectado para su realizacion.
Jefg de! I?epartamento de 16 Elaborar el programa o calendario de ejecucién de obra.
ervicios Generales
Solicitar a la Direccién General y Administrativa, la

Jefe del Departamento de 17 autorizacién para tramitar la revisién del proyecto y visto

Servicios Generales bueno en los aspectos técnico-constructivos, ademas del
Dictamen de Factibilidad.

Jefe del Departamento de 18 Entregar original del expediente técnico a la Jefatura del

Servicios Generales Departamento de Planeacién
Solicitar al Jefe de Departamento de Servicios Generales,

Director (a) de Planeacion 19 asista a la 1ra. Revisién del expediente técnico en la
Secretaria de Desarrollo Social Delegacién Jalisco.
Realizar las correcciones indicadas al expediente técnico y

Programa Ramo 33 20 entregar de manera definitiva una vez solventadas las ;
observaciones. i l
Indicar al Ayuntamiento la fecha de liberacién del recufso

Direccion General de 21 econdmico para su aplicacion a la Obra Publica soz [

‘Obras Publicas

su vez el Ayuntamiento de Zapopan, indicara lo mismd para.

su conocimiento al DIF Municipal de Zapopan.

S
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Asignar la Obra Publica a la constructora que para ello

22 designe, solicitando al DIF Municipal de Zapopan su

autorizacion para su realizacion.

Direccion General de DIF 23 Autorizar el inicio de la Obra en el Inmueble o sitio a cargo
Municipal de Zapopan del DIF Zapopan. AN

Solicitar al Director(a) Admlnlstratlvo(a) y Jefe de

24 Departamento de Servicios Generales el segulmlento puntal

de la realizacion de la obra.

Supervisar y realizar las observaciones y/o modificaciones

25 menores previo conocimiento del Director(a)

Administrativo(a):

Recibir la obra, previo recorrido con el Director(a)

26 Administrativo, y correccion de las observaciones que

pudieran existir.

Direccion General de DIF
Municipal de Zapopan

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

MP-SG-01-12
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4 | | Departamento de Servicios Generales
Procedimiento "
Titulo: Procedimiento para la elaboracién de proyecto ejecutivo e inicio de obra publica con \
recursos de la Comision de Desarrollo Social y Humano del H. Ayuntamiento de Zapopan
Clave: MP-SG-01-13 Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Ejecutar con recurso federal obra de ampliacién y/o construccién de inmuebles por via ‘
Ramo 33-Obras Publicas para el DIF Zapopan.
Alcance: Para las areas operativas y administrativas del Sistema DIF Zapopan
Formatos: Sin formatos
Responsable: Jefe de Departamento
Autor: Arg. Felipe de Jesus Garcia
Responsable . Descripcion
Act.
Representante de Solicitar mediante oficio o peticién por escrito la realizacion de
colonia, Ciudadano, obra publica de asistencia social, justificando su necesidad,
Director(a) General del 1 impacto social, ubicacion especifica, terreno destinado para
DIF Zapopan, ello (garantizar la posesién o dominio legal del mismo para su
Dependencia o Servidor edificacién) el cual sera dirigido a la Direccién de Desarrollo
Publico. Social y Humano.
: - Recibir y enviar las propuestas de obra publica de asistencia
D"%c:é?a': dt;lj;saar:‘;ollo 2 social recibidas de los distintos actores sociales e
y institucionales, a la Direccion General del DIF Municipal de
Zapopan.
Direccion General de Recibir las propuestas de obra publica de asistencia social con
DIF Municipal de 3 la finalidad de ser evaluadas si son viables, y derivar al
Zapopan. Departamento de Servicios Generales para su revision
Recibir |a indicacién de evaluar lo que respecta al
Departamento de Servicios Generales que evaluara
documental y en campo los siguientes aspectos:
e Ubicacion Geografica (influencia de otros
equipamientos similares de asistencia social).
Jefe de Departamento e Morfologia del sitio (condiciones topograficas,
de Servicios Generales. 4 constitucion del terreno —piedra, arenas, rellenos,
arbolado-, extension o superficie del terreno y alcances
del programa arquitecténico de la obra solicitada).
e Infraestructura Urbana (agua, drenaje, energia eléctrica,
pavimento, telefonia).
Movilidad Urbana (vias de acceso, rutas de trasporte
[ publico, accesibilidad).
Jefe de Departamento 5 Entfegar a la Direccion General la evaluacion de las propuestas 9
de Servicios Generales. de pbra publica de asistencia social. fj\:ﬁ )|
- ,f-_l N
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Jefe de Departamento
de Servicios Generales

Elaborar la presentacién digital en formato Power Point de la
evaluacion realizada de las propuestas, cuya informacion sera
presentada en la Comisién de Desarrollo Social y Humano,
previamente sera entregada y revisada por la Direccion
General y el Jefe de la Unidad de Planeacion.

Direcciéon General
de DIF Municipal de
Zapopan

Citar a reunion previa de la Comision de Desarrollo Social y
Humano para la presentacion de la evaluacién de las
propuestas de obra publica de asistencia social recibidas.

Director(a) de
Planeacion

Presentar la informacién de las evaluaciones de las obras
publicas de asistencia social solicitadas, en dos vertientes el
aspecto social (realizado por el Departamento correspondiente
de la Direccion Operativa) y técnica (realizado por el
Departamento de Servicios Generales de la Direccion
Administrativa), lo anterior como reunidn previa de acuerdo en
la cual participara la Direccion General, Direccion Operativa,
Administrativa, Servicios Generales, el Departamento
correspondiente de la Direccién Operativa y la Direccion de
Desarrollo Social y Humano. En la misma se consideran las
sugerencias u observaciones de la presentacion, y se
propondra la jerarquizacion de las propuestas para su
realizacién.

Direccion General de
DIF Municipal de
Zapopan.

Determinar y programar la fecha para la realizacion de la
Comisién de Desarrollo Social y Humano.

Jefe de Depto. de
Servicios Generales

10

Presentar en la Comisién de Desarrollo Social y Humano la
informacion correspondiente a las propuestas de las obras y en
SuU caso los avances que presentan las obras en proceso.

Comision de Desarrollo
Social y Humano

10.1

De ser rechazada la propuesta, optar por otra propuesta, una
vez revisada por el DIF Municipal de Zapopan en factibilidad y
viabilidad.

Comision de Desarrollo
Social y Humano

10.2

Si se autoriza, la propuesta autorizada sera desarrollada, en lo
siguiente:

e Define el programa y anteproyecto arquitecténico,
precisando los espacios y superficie de cada uno de los
mismos.

e Solicita la aprobacion del Departamento relacionado
con el proyecto y la direccion correspondiente,
otorgando el visto bueno al programa y anteproyecto
arquitectonico, de no ser aprobado se reelabora y se
solicita nuevamente, lo anterior sera hasta tener la
aprobacmn -

ser rechazada se redisefiara y de ser aprob
continuara su proceso.

Direccion General de
DIF Municipal de
Zapopan.

Enviar la solicitud de desarrollo de proyecto ejecutivo, con |&
documentacion anterior al punto citado, a la Direccién de
Desarrollo Social y Humano

MP-SG-01-13 | 2
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Director de Desarrollo Recibir la solicitud de Proyecto de la Direccién del DIF, y a s
Social y Humano 12 vez la turna a la Direcciéon General de Obras Plblicas de U\\
Zapopan, para su desarrollo.
. < 5 Recibir la solicitud de desarrollo de Proyecto Ejecutivo e inicia
D'rg%ig)s"fa?:;':sl de 13 el desarrollo del mismo, a través de una Empresa Privada la
cual designa para ello.
Revisar los avances del proyecto a la empresa, con la finalidad
Jef? gie Depto. de 14 de que los alcances, disefio y cuestiones técnicas permitan
Servicios Generales : . . - ;
garantizar |a funcionalidad y durabilidad de la misma.
Una vez revisado los avances y conclusién del Proyecto
Direccion General de 15 Ejecutivo con las observaciones y correcciones solicitadas por
Obras Publicas el Jefe de Departamento de Servicios Generales, entregara
copia del proyecto a la Direccién General del DIF.
D";?&T:ﬁi?":{ Zlede Enviar la solicitud de Ejecucidn del Obra del Proyecto
Zano ai: 16 Ejecutivo, revisado por el Jefe de Departamento de Servicios
FOpat; Generales, al Director de Desarrollo Social y Humano.
Director de Desarrollo Recibir la solicitud de Ejecucion de Obra, y a su vez la turna a
Social y Humano 17 la Direccion General de Obras Publicas de Zapopan, para su
desarrollo, con la partida presupuestal correspondiente.
Difecel6n General da Recibir |a solicitud de Eje_cucmn de Obrg 'F"ubllca con la partida
Obras Publicas 18 presupuestal correspondiente a la Comisiéon de Desarrollo
Social y Humano.
: 5z Realizar el proceso de concurso, fallo y asignaciéon de obra a la
Direccion General de ——
Obras Publicas 19 Empresa Constructora o personal fisica que haya ganado el
mismo.
D'Bﬁ;cﬁﬁni?;:{zlede 20 Recibir al final la obra, si cumple cabalmente con las
Zapopan. condiciones de calidad y terminado de la obra solicitada.
Presentar ante la Comisién de Desarrollo Social y Humano en
gels de. erartamento 21 Power Point el resumen final de las Obras aprobadas y/o
de Servicios Generales SORElidEE

U MP-SG-01-13 3
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Hoja de registro de cambios

Nuamero Fecha Descripciéon Responsable
MP-SG-01-01- 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
Navisrbie insumps necesarios para los | Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
01 2010 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 los
servicios
MP-SG-01-01- Cambia la actividad
13 que decia: recibir las solicitudes
de mantenimiento, incluyendo la
correspondiente orden de . .
02 Noviembre | mantenimiento (F-SG-03), para su /jr? ZeIIDpe dertJ. Gartma Andrade /
2010 entrega al personal auxiliar de FiviGeSpanamente
servicios, a: Recibir las solicitudes
de mantenimiento, (F-SG-01), para
su entrega al personal auxiliar de
servicios
Agosto MP-SG-01-01- Se cambio el
04 procedimiento al formato propuesto |Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018
en el 2018
MP—SG-01-02-’ Qambla 8 qctlwdac! Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
05 Junio 2018 7" QiEsiEsela - RIRSEcniStE" Fia Jefe de Departamento
Encargado del Almacén de
Servicios Generales.
Agosto MP-SG-01-02- Se cambié el Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado/
06 5018 procedimiento al formato propuesto |Jefa de Area de Analisis y
en el 2018 Sistematizacién de la Informacién
Agosto MP-SG-01-02.1- Se cambio el Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado/
07 5018 procedimiento al formato propuesto |Jefa de Area de Andlisis y
en el 2018 Sistematizacion de la Informacion
Agosto MP-SG-01-03- Se cambiod el Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado/
08 2018 procedimiento al formato propuesto |Jefa de Area de Analisis y
en el 2018 Sistematizacion de la Informacion
09 Agosto |MP-SG-01-04- Cambia en la Arq. Felipe de J. Garcia Andrade /
) /%(ys actividad 3A. y 3B, de Director Jefe de Departamento

[
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Administrativo a Director de
Administracion y Finanzas

MP-SG-01-04- Se cambio¢ el

Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado/

10 Azgg 1S§° procedimiento al formato propuesto |Jefa de Area de Analisis y
en el 2018 Sistematizacion de la Informacién
MP-SG-01-05- Cambia en la
1 Junio 2018 actividad 2, de Director Arq. Felipe de J. Garcia Andrade /
Administrativo a Director de Jefe de Departamento
Administracién y Finanzas.
Rabats MP-SG-01-05- Se cambio el Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado/
12 290 18 procedimiento al formato propuesto |Jefa de Area de Analisis y
en el 2018 Sistematizacion de la Informacion
MP-SG-01-06- Se cambia el . ’ .
Agosto . Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
13 5018 procedimiento al formato propuesto Departamento
en el 2018.
Aerowts MP-SG-01-07- Se cambia el
14 2?0 18 procedimiento al formato propuesto |Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
en el 2018. Departamento
MP-SG-01-08- Se cambia el : . .
15 Azgg 15;0 procedimiento al formato propuesto g\;q.aftzlrlﬁznctis JesusEasidisiete
en el 2018 3
MP-SG-01-09- Se cambia el ; ; ;
Agosto e Arg. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
16 5018 procedimiento al formato propuesto Departamento
en el 2018.
MP-SG-01-10-Cambia en la
17 Agosto |actividad 3 y 4, de Jefe de|Arq. Felipe de J. Garcia Andrade /
2018 Departamento de Adquisiciones a|Jefe de Departamento
Coordinacién de Adquisiciones.
MP-SG-01-10-Se cambia el ; ; ;
18 Azgoo%o procedimiento al formato propuesto g;q'alzrgﬁzriz esUsiGarcial delets
en el 2018. P
— MP-SG-01-11-Se cambia el Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
19 29018 procedimiento al formato propuesto |Departamento ‘
en el 2018
MP-SG-01-12- Cambia en |la : p
Planeacion a Director de
Planeacion.
Aabsty MP-SG-01-12- Se cambia el Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
21 g procedimiento al formato propuesto | Departamento
2018 N
en el 2018. X
MP-SG b \\x\ t
-SG-01-13-Cambia en la . :
22 | Junio 2018 |actividad 8, de Jefe de Unidad de|"'d- Felipe de J. Garcia Andrade/

Planeacion a

Directq( de

Jefe de Departamento VR




Planeacion.

-
AN

Arq. Felipe de J. Garcia Andrade /

. MP-SG-01-14-Se corrigen los
- eunigeli1G consecutivos de las activic?ades. Jefe de Departamento
Agosto MP-SG-01-13-Se cambia el
24 5018 procedimiento al formato propuesto |Arg. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
en el 2018. Departamento
MP-SG-01-14- Se cambia el : ,
25 Azg; 15520 procedimiento al formato propuesto j\r? l;ethe dertJ. Gartma Anflracey/
en el 2018, efe de Departamento
MP-SG-01-01- Se deroga el nimero
26 Julio 2021 1.2.2, ya no se turna la solicitud Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
para autorizacion de Direccion Jefe de Departamento
General.
MP-SG-01-01- Se deroga el nimero
27 1.2.2.1, ya no se turna la solicitud Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
Julio 2021 | para autorizacion de Direccién Jefe de Departamento
General.
MP-SG-01-01- Se deroga el numero
28 5, el departamento de servicios Arq. Felipe de J. Garcia Andrade /
Julio 2021 | generales ya no cuenta con jefe Jefe de Departamento
area de mantenimiento.
MP-SG-01-01- Se deroga el nimero
29 B, el departamento de servicios Arqg. Felipe de J. Garcia Andrade /
Julio 2021 | generales ya no cuenta con jefe de | Jefe de Departamento
area de mantenimiento.
MP-SG-01-01- Niumero 6.1. Se
cambia responsable de jefe de area c ;
30 | julio 2021 |de mantenimiento a jefe de ?;?é Zzhggpdaert:miirtga fnrads !
departamento de servicios
generales.
MP-SG-01-01- Numero 6.1.1. Se
cambia responsable de jefe de area ; ;
31 de mantenimiento a jefe de ?é?e Sg“gg daert‘;-mii;ga Andrade /
Julio 2021 | departamento de servicios P
generales.
MP-SG-01-01- Niumero 6.1.2. Se
cambia responsable de jefe de area : .
32 de mantenimiento a jefe de fJ\er?e 22"32 daert‘;.mci?wrtga AOIEO S
Julio 2021 | departamento de servicios P
generales.
MP-SG-01-01- Nimero 6.2. Se
cambia responsable de jefe de area : :
33 | Julio 2021 |de mantenimiento a jefe de ’jer?é I;Zhlg:pdaert:mii:ga Anredei
departamento de servicios
generales.
3al | MP-SG-01-01- Numero 7. Se Arq. Felipe de J. Garcia Andrade /
EJ’ulio 2021 |cambia responsable de jefe de area |Jefe de Departamento
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de mantenimiento a jefe de
departamento de servicios
generales.

Julio 2021

MP-SG-01-01- Namero 8. Se
cambia responsable de supervisor a
jefe de departamento de servicios
generales.

Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
Jefe de Departamento

36

Julio 2021

MP-SG-01-01- Numero 9. Se
cambia responsable de jefe de
auxiliar de servicios a ingeniero,
oficial, auxiliar técnico, auxiliar de
servicios generales, auxiliar general
y jardinero.

Arg. Felipe de J. Garcia Andrade /
Jefe de Departamento

37

Julio 2021

MP-SG-01-02.1- Se incluye en el
Responsable de préstamo de
herramienta a: Oficial, auxiliar
técnico, auxiliar general, Jardinero e
intendente.

Arg. Felipe J. Garcia Andrade / Jefe
de Departamento

38

Julio 2021

MP-5G-01-03- En el numero 1 y 5,
en el rubro de responsable, se
cambia de Jefe del Area de
Mantenimiento, por ya no contar con
esa plaza en el Departamento de
Servicios Generales, por el de
Ingeniero.

Arq. Felipe J. Garcia Andrade / Jefe
de Servicios Generales

39

Julio 2021

MP-SG-01-06- Se elimina
responsable en el nimero 2 al Jefe
de Mantenimiento y supervisor, por
ya no contar con esos
nombramientos en el departamento
de servicios generales y se incluyen
al ingeniero, oficial, auxiliar general
y jardinero.

Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
Departamento

40

Julio 2021

MP-SG-01-06- Se elimina
responsable en el numero 3 al Jefe
de Mantenimiento y supervisor, por
ya no contar con esos
nombramientos en el departamento
de servicios generales y se incluyen
al ingeniero, oficial, auxiliar general
y jardinero.

Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
Departamento

41

Julio 2021

MP-SG-01-07- Se elimina en
responsable del nimero 1 al jefe de
unidad y centro y se agrega al
Coordinador.

Arg. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
Departamento

42

Julio 2021

MP-SG-01-07- Se deroga el
procedimiento numero 5 por no
contar con jefe de area de

Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe,de
Departamento \\




Manual de Procedimientos del
Departamento de Servicios Generales

>

SR T

.»ﬁ;;

mantenimiento en el Departamento
de Servicios Generales

MP-SG-01-07- Se deroga el
procedimiento niimero 6 por no

Arg. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de

43 Julio 2021 |contar con Supervisor en el BabAHATEHLE
Departamento de Servicios P
Generales
MP-SG-01-08- Se eliminan de los
procedimientos numero 1, 2, 3A, 3B, . ; .
44 | Julio 2021 |4A y 4B al jefe de unidad y Centro y qu' ':te"pe ‘:e Jesus Garcla/Jefe de
se incluye al Jefe de Area y Sparamcto
Coordinador.
45 Julio 2021 MP—S'G—O1-08— Se deroga el proceso | Arq. Felipe de Jesus Garcia/Jefe de
del numero 3B, 4A y 4B. departamento
MP-SG-01-11- Se elimina como
46 Julio 2021 responsable en los procec!im_ientos Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
1, 3y 4 al Jefe de Mantenimiento y | Departamento
se incluye al Ingeniero.
MP-SG-01-11- Se elimina 3 3 :
47 Julio 2021 responsabl_e del procedimiento 2 al g;qba':rtea:lra(z:ti Jesus Garcia/ Jefe de
Jefe de Unidad y Centro y se incluye
al Coordinador y Jefe de Area.
MP-SG-01-12- Se quita del titulo el : ; ;
48 | Julio 2021 | programa HABITAT y se integra el greqﬁaﬁmgti Jesus Garcia/ Jefe de
programa del Ramo 33.
MP-SG-01-12- Se quita del Objetivo ; g ;
49 | Julio 2021 |el programa COPLADEMUN y se greq':rte;'rﬁee:ti JesusiGarcial defede
integra el programa del Ramo 33. P
MP-SG-01-12- Se cambia en el
50 Julio 2021 numero 24 el programa HABITAT de | Arg. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
la SEDESOL, por el programa del Departamento
Ramo 33.
MP-SG-01-13- Se quita del objetivo - ; ; i
51 | Julio 2021 |el programa COPLADEMUN y se g;q'a':rte;rﬁi:ti MESUSICHIGIAL Jeiniag
integra el programa del Ramo 33. P
MP-SG-01-13- Se cambia en el
52 Julic 2021 namero 2, 13y 18 el programa Arq. Felipe de Jesus Garcia/ Jefe de
COPLADEMUN por la Direccién de | Departamento
Desarrollo de Capital y Humano.
MP-SG-01-14- Se deroga el
procedimiento numero 6, debido a . .
53 Julio 2021 |que ya no se cuenta con Jefe de ﬁ\;?e Z:“Dpz;: rtiﬁ‘nGe?wrtzla Andrade /
Mantenimiento en el Departamento
| de Servicios Generales.
MP-SG-01-14- Se incluyen en los
54 Jullo 2021 procedimientos nlmero 7, 12A, 12B, | Arqg. Felipe de J. Garcia Andrade /

13 y 14 como responsables al oficial
y jardineros.

Jefe de Departamento
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