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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos se elabora con el fin y el propésito de llevar
a cabo una adecuada metodologia de los pasos y operaciones a seguir en la
realizacion de todas y cada una de las actividades y con eso facilitar el
conocimiento, aplicacion y ejecucion de cada una de las actividades a realizar
dentro de la esfera juridica de la Oficialia Mayor, y con esto poder contar con una
administracion eficaz, asi como eficiente.

Dentro de las funciones especificas tiene la de eficiente las funciones de los
recursos humanos, materiales, de servicio, de mantenimiento y de adquisicion, asi
como e de dar tramite de todas y cada una de las solicitudes ingresadas en el menor
tiempo y costo posibles, esto tomando en cuenta la carga de trabajo de cada una
de las areas que componen la Oficialia Mayor.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Con este manual de procedimientos se pretende facilitar el quehacer de la Oficialia
Mayor y de las areas que lo conforman para llevar a cabo la coordinacion, direccion
y control de las Dependencias del Ayuntamiento. Del Mismo modo presenta un
panorama integral de como opera cada area y con esto mostrar la responsabilidad
operativa del personal, describiendo el flujo de las actividades en forma narrativa y
grafica; y como propdsito, ser una guia clara y especifica que garantice la 6ptima
operacion y desarrollo de las diferentes actividades correspondientes a las areas

que pertenecen a esta Oficialia Mayor, y servir como un instrumento de apoyo y
mejora Institucional

S
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PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento | ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE ESTRUCTURA

Identificacion cualitativa de los bienes, mediante la
asignacion de un nimero de inventario y descripcion
de caracteristicas y cualidades y controlar la
asignacion de los bienes muebles a los servidores
publicos.

1.1 Propésito del
Procedimiento

1.2 Alcance Registrar en el inventario de bienes muebles, los
bienes que por su valor o naturaleza deben
constituir el activo fijo.

1.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
; Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz.

1.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracién de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

1.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- ..
. Version: 1.0
Procedimiento: SAP-01
. , Subdireccion de
Unidad ofialia flayor Area Administracion del
Administrativa: Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Anexos
Paso Responsable Actividad
CONTROL DE EMISION "
ELABORO REVISO
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&> . 2022-2025 -
Sub_di.reccin:)p de Se recibep los bienes muebles de No Aplica
1 Administracion de la Subdireccion de Recursos
Patrimonio Materiales.
Jefatura de Bienes
2 Patrimoniales/ Encargada | Se asigna un numero de NG Aol
de Bienes y Control del inventario al bien BBRIES
Patrimonio
JefatiE d Bianes Se realiza un vale provn§|onal
Patrimoniales/ Encargada | Para la entrega de los bienes al )
3 de Bienes y Control del | @rea correspondiente. b Anlica
Patrimonio
Jefatura de Bienes Entrega de los bienes nuevos.
4 Patrimoniales/ Encargada
de Bienes y Control del
Patrimonio
J_efatgra de Bienes Elaboracién de las respectivas
B Patrimoniales/ Encargada | Cédulas de Resguardo de los
de Bienes y Control del | pienes.
Patrimonio
J.efat"fra de Bicics Se recaba la firma en la Cédula
6 Paifiioniales/ Enoaraada de Resguardo del responsable
de Bienes y Control del g P
Patrimonio de los bienes.
Se Archivan las Cédulas de
. Encargada de Bienes y Resguardo.
Control del Patrimonio
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ELABORO
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Recibe mensualmente de |a

Subdireccién de Direccion de Contabilidad, las
8 Administracion de facturas de las adquisiciones de
Patrimonio bienes muebles.

Entrega las facturas a la Jefatura de

Subdireccion de Bienes Patrimoniales para su
9 Administracion de registro.
Patrimonio

Encargada de Bienes y Registra en el inventario contable las

0 Control del Patrimonio nuevas adquisiciones.

Termina Procedimiento
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1.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-01
Nombre del REGISTRO EN EL INVENTARIO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES.

Procedimiento:

Unidad Administrativa: | Oficialia Mayor Area Subdireccion de
Responsable: Adm_mlstttacmn de
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales
Subdireccién de Jefatura de dEe";?;g::a
Administracion Bienes y Descripcion
: : : : Control del
de Patrimonio Patrimoniales : ;
Patrimonio
pag. s
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1.- Se reciben los bienes muebles de la
Subdireccion de Adquisiciones.

2.- Se realiza un vale provisional para la
1 entrega de los bienes al drea
correspondiente.

3.- Toma de fotografias de los bienes
nuevos.

2
.
3

4. Entrega de los bienes nuevos.

5.- Elaboracion de las respectivas Cédulas
de Resguardo de los bienes.

A
6
6.- Se recaba la firma en la Cédula de
Resguardo del responsable de los bienes.
8 7.- Se Archivan las Cédulas de

Resguardo.

8.- Recibe mensualmente de la Direccion

de Contabilidad, las facturas de las
adquisiciones de bienes muebles.

9.- Entrega las facturas a la Jefatura de
Bienes Patrimoniales para su registro.

10.- Registra en el inventario contable las
nuevas adquisiciones

Termina Procedimiento.
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Termina Procedimiento.
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2. Nombre del Procedimiento | COORDINAR LA ELABORACION Y/O
ACTUALI_ZACI(')N DE MANUALES

2.1 Propésito del Actualizacion del inventario de bienes muebles.
Procedimiento
2.2 Alcance Baja del inventario de bienes muebles por

depreciacion, deterioro u obsolescencia.

2.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,

' Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
' Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Codigo Hacendario
Municipal.

2.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-
o Version: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-02
] . Subdireccion de
Unidad Oficialia Mayor Area Administracion de
Administrativa: Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos

Se recibe solicitud de las areas
usuarias de baja de bienes
muebles que han perdido parcial
o totalmente su funcionalidad

Subdireccion de
1 Administracion de
Patrimonio

Oficio de Solicitud

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

NOMBRE Y Arteche Zulai Dominguez '
PUESTO aed CODIGO
JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAYO
_PEREONAL
FIRMA (7§\ e\"r:?& HAPR-OFM-MP-01
REVISION 01
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Subdireccion de Se turna a la Jefatura de Bienes | Oficio de Solicitud
2 Administracion de Patrimoniales la solicitud de
Patrimonio baja.
Jefatura de Bienes Se verifica el numero de | Archivo
5 Patrimoniales inventario de los bienes. electrénico de
concentrado de
bienes
4 Encargada de Bienes y | Se retiran los bienes muebles
Control del Patrimonio | del area correspondiente.
Encargada de Bienes y | Se verifica la factibilidad de
5 Control del Patrimonio | reparacion del bien y, en su
caso, su reasignacion a otra
area.
Encargada de Bienes y | Se elabora un listado de los | Formato
6 Control del Patrimonio | bienes a dar de baja, anexando
fotografias de los mismos.
Subdireccion de Se envia oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
7 Administracion de dictamen del estado material de
Patrimonio los bienes a la Contraloria
Interna.
Contraloria Interna Recibe oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
8 dictamen de baja.
Contraloria Interna Verifica el listado de bienes vy
9 elabora dictamen.
Subdireccion de Recibe dictamen de baja y la | Dictamen de baja
10 Administracién de turna a la Jefatura de Bienes
Patrimonio Patrimoniales.

I H.AYUNTAMIENTO DE

pag. 12

ELABORO

Lic. Eugenia Gomez de

CONTROL DE EMISION
REVISO

Lic. Marco Tulio Rivera

N(P)METRCE) Y Arteche Zulaica Dominguez N ——
e JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAYOR
P ~=)
FIRMA ’ "7/ @ HAPR-OFM-MP-01
/ REVISION 01
FECHA 31-OcCtubre-2024

31-Qchibre-2024
P




_ihu

L1
|
|
|

H.AYUNTAMIENTO DE

.=4)_,

Subdireccion de Solicitud a la Subdireccion de Oficio
11 Administracion de Recursos  Materiales  para
Patrimonio convocar sesion del Subcomité
para la autorizacion de baja.
Subdirecciéon de Se recibe acuerdo del Formato de
12 Administracion de Subcomité de autorizacion de Acuerdo
Patrimonio baja.
Subdireccion de Se solicita a la Direccion de Oficio
13 Administracion de Contabilidad Gubernamental la
Patrimonio baja contable de los bienes.
Subdireccion de Se recibe notificacion de la Oficio
14 Administracion de Direccion de Contabilidad
Patrimonio Gubernamental de la baja
contable de los bienes
15 Encargada de Bienesy | Se procede a la baja del Inventario
Control del Patrimonio | inventario.
16 Jefatura de Bienes Llevar a cabo la disposicion final
Patrimoniales de los bienes.
Termina Procedimiento
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2.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- | Version: 1.0
SAP-JB-02
Nombre del COORDINAR LA ELABORACION Y/O
B s Sl ACTUALIZACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
Unidad Oficialia Area Subdireccion de
Administrativa: Mayor | Responsable: | Administracion — -de

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Subdireccion de Jefatura de dEen;?;g:csla
Administracion de Bienes y Contraloria Interna Descripcion
X : . . Control del
Patrimonio Patrimoniales i
Patrimonio
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1. Serecibe solicitud de
Inicio las dreas usuarias de
baja de bienes
muebles que han
‘, perdido parcial o
totalmente su
funcionalidad.

2. Seturnaala Jefatura

de Bienes

Patrimoniales la

solicitud de baja.

Se verifica el nimero

de inventario de los

bienes.

4. Se retiran los bienes
muebles del area
correspondiente.

6 J 5. Se verifica la

factibilidad de
reparacion del bieny,
en su caso, Su
reasignacion a oftra
area.

Se elabora un listado

de los bienes a dar

de baja, anexando

fotografias de los
U mismos.

7. Se envia oficio de
solicitud de dictamen
del estado material
de los bienes a la
Contraloria Interna.

8. Recibe oficio de
solicitud de dictamen
de baja.

9. Verifica el listado de
bienes y elabora
dictamen.

v le—1| &
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2.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- | Version: 1.0
SAP-JB-02
Nombre del ATENCION A SOLICITUDES DE LA UNIDAD DE
Procedimiento: TRANSPARENCIA
Unidad Oficialia Area Subdirecciéon de
Administrativa: Mayor Responsable: Adrr?lnlstr:amon de
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales
Subdireccion de Jefatura de Encgrgada
Administracion de Bienes %ZE::;G:J Contraloria Interna Descripcion
Patrimonio Patrimoniales ; %
Patrimonio
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10. Recibe dictamen de
baja y la turna a la

Jefatura de Bienes
Patrimoniales.

10 11. Solicitud a la
Subdireccion de

l Recursos Materiales
para convocar sesion
del Subcomité para

11 la autorizacion de
baja.
12. Se solicita a la
Direccion de
12 Contabilidad
Gubernamental la
baja contable de los
l bienes.
13. Se solicita a la
13 Direccion de
Contabilidad
Gubernamental la
baja contable de los
14 bienes.
15 14. Se recibe notificacién
‘ o de la Direccién de
< | Contabilidad

Gubernamental de la
baja contable de los
bienes.

15. Se procede a la baja
del inventario.

) 16. Llevar a cabo la

16

FIN disposicion final de

los bienes.

Termina Procedimiento
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3. Nombre del Procedimiento ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
3.1 Proposito del Levantamiento fisico de los bienes muebles para su
Procedimiento debida ubicacion y control de asignacion.
3.2 Alcance Todos los bienes muebles que constituyen el

patrimonio municipal.

3.3 Referencia Normativa Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y Codigo Hacendario Municipal.

3.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-
Version: 1.0
Procedimiento: JIO-03
i , Subdireccion de
Unidad WU - Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
Paso Responsable Actividad Anexos
Jefatura de Bienes Se elabora programa de revision Oficio
1 Patrimoniales fisica del mobiliario y equipo
asignados a las dependencias del
municipio.
Jefatura de Bienes Se notifica previamente a la Oficio
2 Patrimoniales dependencia fecha y hora de la
revision fisica.

CONTROL DE EMISION
REVISO
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ELABORO
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" L// POZA RICA OFICIALIA MAYOR

Encargada de Bienes y | Se revisa fisicamente los bienes y Cedula de
3 Control del Patrimonio | se confronta con las cédulas de resguardo
resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.
Subdireccion de En el caso de que no aparezca Oficio
4 Administracion del algun bien mueble, se informa a
Patrimonio la Contraloria Interna para los
efectos legales correspondientes.
Encargada de Bienes | Efectuada la revision fisica, se Cedula de
. Patrimoniales procede a elaborar la nueva resguardo
cédula de resguardo para la firma
del servidor publico responsable.
Termina Procedimiento
pag. 19
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3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

PR-OFM-001

Version:

1.0

Nombre del CONTRATACION DEL TRABAJADOR DE
Procedimiento: CONFIANZA
Unidad Administrativa: Oficialia Area Subdireccion de
Mayor Responsable: Administracion del
" | Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales
Subdireccion de Jefatura de En;iaerg::a e
Administracién del Bienes Forial J’el
Patrimonio Patrimoniales 3 g
Patrimonio
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1. Se elabora programa de revision
fisica del mobiliario y equipo
1 asignados a las dependencias del
municipio.
—

2. Se notifica previamente a la
dependencia fecha y hora de la
revision fisica.

3 3. Se revisa fisicamente los bienes y se
confronta con las cedulas de
resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.

2
4 IIl
4. En el caso de que no aparezca algun

bien mueble, se informa a la
Contraloria Interna para los efectos
legales correspondientes.

s. Efectuada la revision fisica, se
procede a elaborar la nueva cédula

5
——
de resguardo para la firma del
servidor publico responsable.
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REVISO

Lic. Marco Tulio Rivera

ELABORO
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4. Nombre del Procedimiento

CONTRATACION DEL PERSONAL DE
CONFIANZA

4.1 Propésito del
Procedimiento

Cumplir con las necesidades de mobiliario y equipo
de las dependencias de la administracion municipal.

4.2 Alcance

Todas las areas operativas y administrativas del H.
Ayuntamiento.

4.3 Referencia Normativa

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
y Codigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de

MPR-MP-OFM- .
— Version: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-04
. . Subdireccion de
Unidad Oficialia Mavor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Area usuaria Solicitud del area usuaria de | Oficio de solicitud
bienes.
Subdireccion de Se recibe notificacion y facturas Facturas
Administracion del de la Subdireccion de Recursos
Patrimonio Materiales de adquisicién de
bienes.
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Encargada de Bienes | Se identifica el bien y se le asigna Inventario
3 Inmuebles y Control del | un nimero de inventario y se
Patrimonio toma evidencia fotografica.
Jefatura de Bienes Se analiza la factibilidad de
4 Patrimoniales asignacion de bienes a los
solicitantes.
Jefatura de Bienes Se procede a la asignacion de Cedula de
5 Patrimoniales bienes, mediante la firma de la resguardo
cédula de resguardo.
Subdireccion de Se recibe notificacion de la | Oficio de Alta de
5 Administracién de Direccion de  Contabilidad | Bienes/ Facturas
Patrimonio Gubernamental del registro
contable de los bienes.
Encargada de Bienes | Se registra en el inventario los Inventario
7 Inmuebles y Control del | bienes asignados.
Patrimonio
Termina Procedimiento
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4.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: MPR-MP-OFM- | \Version: 1.0
SAP-JB-04
Nombre del RECEPQI_C)N Y ARCHIVOL DE VACACIONES,

p AlikiaRts: INCIDENCIAS, INCAPACIDADES,PASES DE
rececimiento: SALIDA,COMISIONES Y PERMISOS SIN SALARIOS
Unidad Oficialia Area Subdireccién de

.. . Admini i del
Administrativa: Mayor Responsable: mlAtsracien <

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Encargada

Subdireccion de Jefatura de de Bienes
Administracion del Bienes Inmuebles y | Area Usuaria Descripcion

Patrimonio Patrimoniales Control del

Patrimonio

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

Lic. Eugenia Gomez de Lic. Marco Tulio Rivera
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Lic. Eugenia Gémez de

Lic. Marco Tulio Rivera

Solicitud del area
@ usuaria de
bienes.
Se recibe
notificacion y
facturas de |Ia
2 || Subdireccion de
Recursos
Materiales de
adquisicion  de
bienes.
Se identifica el
4 bien y se le
asigna un numero
de inventario y se
toma evidencia
fotografica.
5 Se analiza Ia
factibilidad de
6 asignacioén de
< bienes a los
solicitantes.
> - Se procede a la
asignacion de
bienes, mediante
la firma de la
) cédula de
resguardo.
Se recibe
notificacion de la
Direccion de
Contabilidad
Gubernamental
del registro
contable de los
bienes.
Se registra en el
inventario los
[' bienes asignados.
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Termina Procedimiento
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4, Nombre del Procedimiento

REPORTE DE ASISTENCIA DE LAS DIRECCIONES
DEL H- AYUNTAMIENTO

4.1 Propésito del
Procedimiento

Vigilar la satisfaccion de las necesidades
inmobiliarias del H. Ayuntamiento.

4.2 Alcance

Las necesidades inmobiliarias de todas las
dependencias de la administracién publica
municipal.

4.3 Referencia Normativa

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y Codigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion del
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del P

rocedimiento

No. de MPR-MP-OFM-SAP- ¥
L Version: 1.0
Procedimiento: JB-05
) z Subdireccién de
Unidad Oficialia Mayor Area Administracion del
Administrativa: Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Area usuaria Solicitud del area usuaria Oficio de solicitud
Jefatura de Bienes Busqueda en el inventario para Inventario
Patrimoniales verificar la existencia de algan bien
2 inmueble, propiedad del H.
Ayuntamiento, que satisfaga las
necesidades del area solicitante.

CO

ELABORO

NTROL DE EMISION
REVISO

Lic. E i 4 Lic. Marco Tulio Rivera
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Subdireccion de Se informa al area solicitante Ia Oficio
3 Administracion del Patrimonio | existencia o no de algun bien inmueble
que satisfaga sus necesidades.
Jefatura de Bienes De existir algun bien inmueble, se Escritura/ cedula
4 Patrimoniales proporciona la escritura publica, catastral/plano 6
cédula catastral, el plano o croguis. croquis
Solicitante Se recibe solicitud de donacién Oficio
5 (enajenacion gratuita) de instituciones
o de personas fisicas o morales de
terrenos en posesion.
Jefatura de Bienes | Se recaba la escritura publica, libertad | Escritura publica,
Patrimoniales de gravamen, cedula catastral, plano | libertad de gravamen,
6 de ubicacion y croguis. cedula catastral,
plano de ubicacion y
croquis.
Jefatura de Bienes Se envia documentacion recabada a la Antecedentes de
7 Patrimoniales Comision de Hacienda y Patrimonio, Propiedad
para la consideracion de Cabildo.
Comisién de Hacienda y La Comision de Hacienda vy Acta de Sesion de
Patrimonio Patrimonio, recaba acuerdo de Cabildo
8 autorizacion de Cabildo y envia la
documentaciéon al Congreso del
Estado para autorizacion.
Jefatura de Bienes Se obtiene la Gaceta Oficial que Gaceta Oficial
g Patrimoniales contiene la publicacién y se
registra la operacién inmobiliaria
en el inventario.
Termina Procedimiento
4.6 Diagrama de Flujo
No. Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP- | Version: 1.0
JB-05
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Nombre del

ELABORACION DE NOMINA SINDICALIZADOS

Procedimiento:

Unidad Oficialia Mayor Area Subdireccion de
Administracion del

Administrativa: Responsable:

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Subdireccion de
Administracion
del Patrimonio

Encargada de

Jefatura de Bienes
Bienes Inmuebles y
Patrimoniales Control del
Patrimonio

Area Usuarial Area
Externa

Descripcion

Lic. Eugenia Gémez de

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

Lic. Marco Tulio Rivera

cODIGO

HAPR-OFM-MP-01
REVISION 01

NOM?% Y Arteche Zulaica Dominguez
PUEST JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAYOR
o PER AL
FIRMA Ty /T%
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1.Solicitud del area usuaria.
@ 2.Busqueda en el inventario
para verificar la existencia

de algin bien inmueble,

1 propiedad del H.
Ayuntamiento, que satisfaga
las necesidades del area
solicitante.

3.Se informa al area solicitante
la existencia o no de algun
bien inmueble que satisfaga
sus necesidades.

4.De existir algin bien

5 inmueble, se proporciona la
escritura publica, cédula
catastral, el plano o croquis.

5.5e recibe solicitud de
donacion (enajenacion
gratuita) de instituciones o
de personas fisicas o
morales de terrenos en
posesion.

6.5e recaba la escritura
publica, libertad de
gravamen, cedula catastral,

8 plano de ubicacion y croquis.

7.Se envia documentacion
recabada a la Comisién de
Hacienda y Patrimonio, para
la consideracion de Cabildo.

8.La Comision de Hacienda y
Patrimonio, recaba acuerdo
de autorizacion de Cabildo y
envia la documentacion al
Congreso del Estado para
autorizacion.

9.S5¢ obtiene la Gaceta
Oficial que contiene la
publicacion y se registra
la operacion inmobiliaria
en el inventario.

A

0CD 399 1

Termina Procedimiento
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4.7 Nombre del Procedimiento | ELABORACION NOMINA SINDICALIZADO
4.8 Propdsito del El suministro oportuno de combustible al parque
Procedimiento vehicular municipal y su control.
4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- o
o - Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-01
. z Subdireccion de
Unidad et Hiavor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso Responsable Actividad Anexos
Auxiliar de Transportes Se recibe contravale del usuario
1 solicitante y se verifica que contenga los
datos requeridos.
Auxiliar de Transportes Se verifica en la base de datos la
2 disponibilidad de combustible para el
solicitante.
3 Auxiliar de Transportes Se procede al registro de datos en el vale
y se entrega al usuario.
Auxiliar de Transportes Se registra el vale despachado de
4 combustible en la base de datos, con

nimero de folio.

P=Ts] 21
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Supervisor.

Previo suministro de combustible, el
supervisor en la estacién de servicio
coteja que los datos del vale coincidan
con los datos de la unidad.

Auxiliar de Transportes

Se recibe semanalmente el reporte de
suministro de la estacion de servicio, con
los vales despachados.

Auxiliar de Transportes

Se valida reporte de la estacion de
servicio con los contravales entregados
por el usuario.

Jefatura de Parque Vehicular

Se elabora reporte semanal del

combustible suministrado.

Proveedor

El proveedor presenta la relacion de
vales ejercidos durante la semana
anterior ¥ emite la factura
correspondiente.

10

Auxiliar de Transportes

Se documentan vales ejercidos y se
coteja con factura para posterior tramite
de pago.

11

Jefatura de Parque Vehicular

Se elabora liquidacion de pasivos con el
soporte debidamente documentado y se
ingresa a la Direccion de Egresos.

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- Version: 1.0
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2
3
4
5
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3.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-PV-01
Nombre del
Procedimiento:
Unidad Oficialia Area Subdireccion de
Administrativa: Mayor Responsable: | Administracion  del
Patrimonio/ Jefatura de
Parque Vehicular
3:?;:;3" s T?:::?;::g Supervisor Proveedor Descripcion
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4.7 Nombre del
Procedimiento

ELABORACION DE LA NOMINA DEL PERSONAL DE
CONFIANZA

4.8 Propdsito del
Procedimiento

Tramitar de manera expedita el pago de facturas de
los proveedores de bienes y servicios al parque
vehicular.

4.2 Alcance

Facturas derivadas del suministro de bienes y
servicios al parque vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

Administrativa:

Oficialia Mayor

No. de MPR-MP-OFM-SAP-
e Version: 1.0
Procedimiento: PV-02
i . Subdireccidn de
Unidad Area Administracion del

Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Responsable:

Paso Responsable

Actividad Anexos

Area Usuaria.

El area usuaria se presenta al
Taller Municipal para reparacién
o mantenimiento de la unidad.

Jefe Taller Municipal

El jefe de Taller Municipal
elabora diagnostico o Dictamen
de Servicio por un tercero.

CONTROL DE EMISION
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Area Usuaria.

El area usuaria solicita por oficio
a la Oficialia Mayor la reparacion
o servicio en base al diagnéstico
o dictamen.

Subdireccion de
Administracion de
Patrimonio

Se recibe solicitud del area
usuaria y se turna a la Jefatura
de Parque Vehicular

Jefatura de Parque
Vehicular

Se solicitan las refacciones al
proveedor de acuerdo al
diagnéstico emitido por parte de
Taller Municipal.

Taller Municipal

El Taller Municipal realiza la
reparacion y, en su caso, el

6 -
Tercero presta el servicio
requerido.

Proveedor. El proveedor de Servicios

7 ingresa la factura por el servicio
prestado.

Auxiliar de | Se reciben facturas de

8 Transportes proveedores de refacciones vy
Servicios realizados.

Auxiliar de | Se documentan facturas y se

9 Transportes cotejan con los servicios

realizados.

10

Jefatura de Parque
Vehicular

Se elabora liquidacion de
pasivos con el soporte
debidamente documentado y se
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ingresa a la Direccion de
Egresos.

Termina Procedimiento
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Nombre del ELABORACION DE LA NOMINA DEL PERSONAL DE LA
o POLICIA MUNICIPAL
Procedimiento:
Area Subdireccién de
Administracion del Patrimonio/
Al Responsable:
Unidad Oficialia P Jefatura de Parque Vehicular
o Mayor
Administrativa:
Subdireccion
Jefatura de - .

de Auxiliar de Usuario/ g2

Administracion VP:T““I‘* Transportes delsturade Taller Proveedor Descripcion

de Patrimonio sheeal
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4.7 Nombre del Procedimiento

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PROCESO
DE NOMINAS

4.8 Proposito del
Procedimiento

Tener debidamente registrados ante las autoridades
competentes las unidades que integran el parque
vehicular municipal.

4.2 Alcance

Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa

Reglamento de Transito y vialidad del Estado de
Veracruz.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracién del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de

Procedimiento:

MPR-MP-
SAP-PV-03

OFM-

Version: 1.0

Unidad

Administrativa:

Oficialia Mayor

Subdireccion de
Administracién del
Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Area
Responsable:

Paso Responsable Actividad Anexos
. Auxiliar de | Se recibe y se revisa la
Transportes documentacion de la unidad.
Jefatura de Parque | Se solicita la expedicion de
2 Vehicular placas y tarjeta de circulaciéon
en Hacienda del Estado.
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Hacienda del Estado | Hacienda del Estado emite el
3 recibo correspondiente para
el pago de derechos.

Auxiliar de | Hacienda del Estado emite el
4 Transportes recibo correspondiente para
el pago de derechos.

Direccion de Egresos | Se realiza pago de derechos
5 Vehiculares a hacienda del
estado.

Jefatura de Parque | Se presenta pago en
Vehicular Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

7 Termina Procedimiento
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-OFM-SAP-PV-02

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

DOCUMENTACION Y TRAMITACION PARA EMPLACAMIENTO DE

UNIDADES NUEVAS

Unidad Administrativa: | Oficialia Mayor

Area
Responsable:

Subdireccidon de Administracion
del Patrimonio/ Jefatura de Parque
Vehicular

Jefatura de Parque Auxiliar de Direccion de
Vehicular Transportes Egresos

Hacienda del Estado

Descripcion
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1. Se recibe y se revisa la

documentacion de la unidad.

2. Se solicita la expedicion de
placas y tarjeta de circulacion
en Hacienda del Estado.

3. Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el
pago de derechos.

Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el
pago de derechos.

5. Se realiza pago de derechos
Vehiculares a hacienda del
estado.

6. Se presenta pago en
Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

Termina Procedimiento
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4.7 Nombre del Procedimiento

ASIGNACION DE VEHICULOS

4.8 Propédsito del
Procedimiento

Tener el control de la asignacion de las unidades a
las dependencias y asignatarios.

4.2 Alcance

Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
Veracruz.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- .
- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-04
. ", Subdireccion de
Unidad —— Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
‘ Parque Vehicular

Paso Responsable

Actividad Anexos

Area Usuaria.

El area interesada emite oficio
solicitando asignacion de
vehiculo.

Oficialia Mayor

La Oficialia Mayor acuerda con el
Alcalde la asignacion del
vehiculo.

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO
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Oficialia Mayor La Oficialia Mayor informa a la
3 jefatura de parque vehicular a
quien sera asignado el vehiculo.

Auxiliar de Transportes | Se elabora Cédula de resguardo
de la unidad.

Jefatura de Parque | Se verifica el vehiculo conforme
Vehicular al check list y se realiza entrega.

Auxiliar de Transportes | Se firma cédula de resguardo y
6 chek list y se registra en base de
datos el nuevo usuario.

7 Termina Procedimiento
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No. de Procedimiento:

PV-04

MPR-MP-OFM-SAP-

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

ASIGNACION DE VEHICULOS

Unidad Administrativa: Oficialia Mayor Area Subdireccion de Administracion del
Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de Parque
Vehicular
Oficialia Mayor Jﬁa‘:;; T"F;e:rque TAr:::::c:r?:s Area Usuaria Descripcion
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1. El area interesada emite oficio

@ solicitando asignacion de vehiculo.

2. El Director de Administracion
1 acuerda con el Alcalde Ila
asignacion del vehiculo.

» 4
5 =~
> 6
FIN

3. ElI Director de Administracion
informa a la jefatura de parque
vehicular a quien sera asignado el
vehiculo.

4.  Se elabora Cédula de resguardo de
la unidad.

5. Se verifica el vehiculo conforme al
check list y se realiza entrega.

6. Se firma cédula de resguardo y

) chek list y se registra en base de

datos el nuevo usuario.

Termina Procedimiento
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4.7 Nombre del Procedimiento

INGRESO Y REPARACION DE UNIDADES
AUTOMOTRICES Y EQUIPOS DIVERSOS AL TALLER
MUNICIPAL

4.8 Proposito del
Procedimiento

Tener en dptimas condiciones de operacion al
parque vehicular municipal.

4.2 Alcance

Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracién del
Patrimonio/ Jefatura de Taller Municipal

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- i
.. Version: 10
Procedimiento: SAP-TM-01
. P Subdirecciéon de
Unidad il Maver Area Administracion del
Administrativa: Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Taller Municipal

Paso Responsable

Actividad Anexos

Usuario

Presenta la unidad automotriz al
Taller Municipal para la revision.

Jefatura de Taller

Se recepciona la unidad Formato
mediante check list y se elaborar
orden de Taller con el
consecutivo  correspondiente,

orden de taller
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anotando en la libreta de
registro.
Jefatura de Taller Entrega al Jefe de Operarios la Formato
3 orden’ '(.:Ie Taller‘ con 18 | sidande e
descripcion del trabajo a realizar.
Jefe de Operarios Da instrucciones al Operario
4 conforme a la orden de taller
para la revision de la unidad.
Operario Revisa la unidad y llena el Formato
. formatp de solicitud de material y “Solicitud de
refacciones y lo entrega al Jefe refacciones”
de Operarios.
Jefatura de Taller Conforme a la revision, el Jefe Formato
6 de Taller el_abora el Diagnostico Diagnostico de
correspondiente. reparacion
Usuario/ jefe de | Entrega oficio de solicitud de Formato
de_partafr’\ento de servicio a la Direccion de | oficio de servicio de
7 asignacion Administracion, conforme  al | mantenimiento
diagnéstico anexo. preventivo ylo
correctivo
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No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP-TM-01

| Version: 1.0
]

Nombre del Procedimiento:

ASIGNACION DE VEHICULOS

Unidad Administrativa: Oficialia Mayor

Area Subdireccién de Administracion
del Patrimonio/ Jefatura de

Responsable:
P Parque Vehicular

Jefatura de Taller

Jefe de Operarios Area Usuaria

Descripcion
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INICIO ) , , »
\ /J 1. Presenta la unidad automotriz al Taller Municipal para
la revision.
1 , ; , .
2. Se recepciona la unidad mediante check list y se
elaborar orden de Taller con el consecutivo
2 < correspondiente, anotando en la libreta de registro.
J
3. Entrega al Jefe de Operarios la orden de Taller con la
3 descripcion del trabajo a realizar.
4. Da instrucciones al Operario conforme a la orden de
. 4 taller para la revision de la unidad.
i 5. Revisa la unidad y llena el formato de solicitud de
material y refacciones y lo entrega al Jefe de
Operarios.
B 5 ]
6. Conforme a la revision, el Jefe de Taller elabora el
Diagnostico correspondiente.
6 4l
’ = 7. Entrega oficio de solicitud de servicio a la Direccién
> 7 de Administracién, conforme al diagnéstico anexo.
FIN >
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1. Nombre del Procedimiento REGISTRO EN EL INVENTARIO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES.

Identificacion cualitativa de los bienes, mediante la
asignacién de un numero de inventario y descripcion
de caracteristicas y cualidades y controlar la
asignacion de los bienes muebles a los servidores
publicos.

1.1 Propésito del
Procedimiento

1.2 Alcance Registrar en el inventario de bienes muebles, los
bienes que por su valor o naturaleza deben
constituir el activo fijo.

1.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz.

1.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion de
' Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- .
- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-01
. & Subdireccion de
Unidad Oficialia Mavor rea Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

g Anexos
Paso Responsable Actividad
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Subdireccion de Se reciben los bienes muebles de No Aplica
1 Administracion de la Subdireccion de Recursos
Patrimonio Materiales.
Jefatura de Bienes
2 Patrimoniales/ Encargada | Se asigna un numero de No Aplica
de Bienes y Control del inventario al bien P
Patrimonio
Jafitlira de Bistiss Se realiza un vale prowgonai
. Patrimoniales/ Encargada ;?ara la entrega d_e los bienes al o A
de Bienes y Control del area correspondiente. p
Patrimonio
Jefatura de Bienes Entrega de los bienes nuevos.
4 Patrimoniales/ Encargada
" de Bienes y Control del
Patrimonio
Jefatura de Bienes Elaboracion de las respectivas
5 Patrimoniales/ Encargada | Cédulas de Resguardo de los
de Bienes y Control del | pjenes.
Patrimonio
Jefatura de Bienes Se recaba la firma en la Cédula
6 Patrimoniales/ Encargada de R ot dal bl
de Bienes y Control del del est?uar e S
Patrimonio R 198 0I0N08;
_ Se Archivan las Cédulas de
- Encargada de B!enes_ y Resguardo.
Control del Patrimonio

ELABORO
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Recibe mensualmente de la
Siibdireccion da Direccion de Contab‘ilifﬁa_ld, las
8 Administracion de fgcturas de las adquisiciones de
Patrimonio bienes muebles.
‘ ‘ Entrega las facturas a la Jefatura de
Subdireccién de Bienes Patrimoniales para su
9 Administracion de registro.
Patrimonio
10 Encargada de Bienes y Registra en el inventario contable las
Control del Patrimonio nuevas adquisiciones.
Termina Procedimiento

1.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-01
Nombre del REGISTRO EN EL INVENTARIO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES.

Procedimiento:

Unidad Administrativa: | Oficialia Mayor Area Subdireccién de
Administracion de
Patrimonio/ Jefatura

de Bienes
Patrimoniales

Responsable:

Subdireccion de Jefatura de Enc:.argada
R i ; de Bienes y —_
Administracion Bienes Descripcion
i ; ; ; Control del
de Patrimonio Patrimoniales . .
Patrimonio

CONTROL DE EMISION
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ELABORO
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I 5 correspondiente.
i

1.- Se reciben los bienes muebles de la
Subdireccién de Adquisiciones.

2.- Se realiza un vale provisional para la
entrega de los Dbienes al area

3.- Toma de fotografias de los bienes

nuevos.

4. Entrega de los bienes nuevos.

5.- Elaboracién de las respectivas Cédulas
de Resguardo de los bienes.

A4

6
6.- Se recaba la firma en la Cédula de
Resguardo del responsable de los bienes.
7.- Se Archivan las Cédulas de

Resguardo.

8.- Recibe mensualmente de la Direccion

Y

de Contabilidad, las facturas de las

@ 9.- Entrega las facturas a la Jefatura de
Bienes Patrimoniales para su registro.

adquisiciones de bienes muebles.

10.- Registra en el inventario contable las
nuevas adquisiciones
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Termina Procedimiento.
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2. Nombre del Procedimiento | BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL

MUNICIPIO
2.1 Propdsito del Actualizacién del inventario de bienes muebles.
Procedimiento
2.2 Alcance Baja del inventario de bienes muebles por

depreciacién, deterioro u obsolescencia.

2.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Cédigo Hacendario
Municipal.

2.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracién de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

2.5 Descripcidén y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-
L Version: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-02
. i Subdireccién de
Unidad e aar Area Administracion de
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

|

Paso Responsable Actividad Anexos
, . Se recibe solicitud de las areas
Subdireccién de usuarias de baja de bienes
1 Administracién de 18, ¢ > | Oficio de Solicitud
. . muebles que han perdido parcial
Patrimonio . ;
o totalmente su funcionalidad l
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Subdireccién de Se turna a la Jefatura de Bienes | Oficio de Solicitud
2 Administracién de Patrimoniales la solicitud de
Patrimonio baja.
Jefatura de Bienes Se verifica el ndmero de | Archivo
3 Patrimoniales inventario de los bienes. electrénico de
concentrado de
bienes
Encargada de Bienes y | Se retiran los bienes muebles
4 . . . .
Control del Patrimonio | del area correspondiente.
Encargada de Bienes y | Se verifica la factibilidad de
5 Control del Patrimonio | reparacién del bien y, en su
caso, su reasignacion a ofra
area.
Encargada de Bienes y | Se elabora un listado de los | Formato
6 Control del Patrimonio | bienes a dar de baja, anexando
fotografias de los mismos.
Subdirecciéon de Se envia oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
7 Administracion de dictamen del estado material de
Patrimonio los bienes a la Contraloria
Interna.
Contraloria Interna Recibe oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
8 dictamen de baja.
Contraloria Interna Verifica el listado de bienes vy
) elabora dictamen.
Subdireccién de Recibe dictamen de baja y la | Dictamen de baja
10 Administracién de turna a la Jefatura de Bienes
Patrimonio Patrimoniales.
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Subdireccion de Solicitud a la Subdireccion de Oficio
Administraciéon de Recursos Materiales para
11 . . - G
Patrimonio convocar sesion del Subcomité
para la autorizacion de baja.
Subdireccion de Se recibe acuerdo del Formato de
12 Administracion de Subcomité de autorizacion de Acuerdo
Patrimonio baja.
Subdireccion de Se solicita a la Direccién de Oficio
13 Administracion de Contabilidad Gubernamental la
Patrimonio baja contable de los bienes.
Subdireccién de Se recibe notificacion de la Oficio
14 Administracién de Direccion de Contabilidad
Patrimonio Gubernamental de la baja
contable de los bienes
15 Encargada de Bienesy | Se procede a la baja del Inventario
Control del Patrimonio | inventario.
16 Jefatura de Bienes Llevar a cabo la disposicion final
Patrimoniales de los bienes.
Termina Procedimiento

2.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-OF M-
SAP-JB-02

Version: 1.0

Nombre del
Procedimiento:

BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
MUNICIPIO
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Unidad Oficialia Area Subdireccién de

Mayor Responsable: Adn"!inistltacic'm de
Patrimonio/ Jefatura de

Bienes Patrimoniales

Administrativa:

Subdireccion de Jefatura de ;n;?;'g::a
Administracion de Bienes y Contraloria Interna Descripcion
; s i 3 Control del
Patrimonio Patrimoniales ; :
Patrimonio

17. Se recibe solicitud de

Inicio las dreas usuarias de

baja de bienes

muebles que han

v perdido parcial o
totalmente su
funcionalidad.

18. Seturna ala Jefatura
de Bienes
Patrimoniales la
solicitud de baja.

19. Se verifica el nimero
de inventario de los
bienes.

20. Se retiran los bienes
muebles del area
correspondiente.

6 21. Se verifica la

7 factibilidad de

reparacion del bien y,

en su caso, Ssu

g reasignacién a otra
area.

22. Se elabora un listado
de los bienes a dar
de baja, anexando

fotografias de los
mismos.
23. Se envia oficio de

solicitud de dictamen
del estado material

N
v

(V¥ ]
v

voje—| &
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de los bienes a la
Contraloria Interna.

24. Recibe oficio de
solicitud de dictamen
de baja.

25. Verifica el listado de
bienes y elabora
dictamen.

2.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- | Versidn: 1.0
SAP-JB-02
Nombre del BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
Bhocadiviibnin: QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
MUNICIPIO

ELABORO REVISO

Lic. Eugenia Gémez de

N?'\’E‘?FSY Arteche Zulaica Dominguez Bree
e JEFATURA DE@;@ENTO AL OFICIAL MAYD;O
. PERSQNAL
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Unidad Oficialia | Area Subdireccion de
Administrativa: Mayor Responsable: | Administracion  de
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales
Subdireccién de Jefatura de Encagada
S = . de Bienes y . i un
Administracion de Bienes Control del Contraloria Interna Descripcion
Patrimonio Patrimoniales Patrimanio
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26. Recibe dictamen de
baja y la turna a la
Jefatura de Bienes
Patrimoniales.
10 27. Solicitud a  la
Subdireccion de
Recursos Materiales
para convocar sesion
11 del Subcomité para
la autorizacién de
baja.
28. Se solicita a la
Direccion de
12 Contabilidad
Gubernamental la
baja contable de los
l bienes.
29. Se solicita a la
13 Direccion de
Contabilidad
Gubernamental la
baja contable de los
14 bienes.
15 30. Se recibe notificacion
' B de la Direccion de
i | Contabilidad
Gubernamental de la
baja contable de los
bienes.
16 31. Se procede a la baja
del inventario.
32. Llevar acabo la
FIN ) disposicién final de
los bienes.
| Termina Procedimiento
3. Nombre del Procedimiento REVISION FiSICA DE LOS BIENES MUEBLES

CONTROL DE EMISION

ELABORO
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' 3.1 Propésito del
Procedimiento

Levantamiento fisico de los bienes muebles para su
debida ubicacién y control de asignacion.

3.2 Alcance

Todos los bienes muebles que constituyen el
patrimonio municipal.

3.3 Referencia Normativa

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y Cédigo Hacendario Municipal.

3.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

Administrativa:

Oficialia Mayor

Responsable:

No. de MPR-MP-OFM-
Version: 1.0
Procedimiento: JIO-03
. < Subdireccién de
Unidad Area Administracion del

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
Jefatura de Bienes Se elabora programa de revision Oficio
1 Patrimoniales fisica del mobiliario y equipo
asignados a las dependencias del
municipio.
Jefatura de Bienes Se notifica previamente a la Oficio
2 Patrimoniales dependencia fecha y hora de la
revision fisica.
3 Encargada de Bienes y | Se revisa fisicamente los bienes y Cedula de
Control del Patrimonio | se confronta con las cédulas de resguardo
=]

ELABORO

Lic. Eugenia Gomez de

CONTROL DE EMISION

REVISO

Lic. Marco Tulio Rivera

cODIGO

NSL'J\’;?TRCE ¥ Arteche Zulaica Demingtiez
JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAYORﬂ
L
; =~
FIRMA 7 d)
FECHA 3{-Octupre-2024 _3¥-Octubee2024

=

HAPR-OFM-MP-01
REVISION 01



@1} fugmas "

K

H.AYUNTAMIENTO DE

[ ]

7/ POZARICA OFICIALIA MAYOR

2022-2025

resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.

Subdireccion de En el caso de que no aparezca Oficio
4 Administracion del algun bien mueble, se informa a
Patrimonio la Contraloria Interna para los
efectos legales correspondientes.
Encargada de Bienes | Efectuada la revision fisica, se Cedula de
5 Patrimoniales procede a elaborar la nueva resguardo

cedula de resguardo para la firma
del servidor publico responsable.

Termina Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | PR-OFM-001 | Version: 1.0
Nombre del
Procedimiento:
Unidad Administrativa: Oficialia Area Subdireccién de
Mayor Responsable: Administracion del
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales
Subdireccion de Jefatura de En;_argada de
Administracion del Bienes Co:t?:ls d);l
Patrimonio Patrimoniales ¥ =
Patrimonio
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@ 6. Se elabora programa de revision
fisica del

mobiliario y equipo
1 asignados a las dependencias del
municipio.

7. Se notifica previamente a la
dependencia fecha y hora de la
revision fisica.

‘ 3 8. Serevisa fisicamente los bienes y se
confronta con las cedulas de
resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.

9. En el casode que no aparezca algun
bien mueble, se informa a la
Contraloria Interna para los efectos
legales correspondientes.

10. Efectuada la revision fisica, se
procede a elaborar la nueva cédula

de resguardo para la firma del
servidor publico responsable.
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4. Nombre del Procedimiento

ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO
Y EQUIPO

4.1 Propdsito del
| Procedimiento

Cumplir con las necesidades de mobiliario y equipo
de las dependencias de la administracién municipal.

4.2 Alcance

Todas las areas operativas y administrativas del H.
Ayuntamiento.

4.3 Referencia Normativa

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
y Codigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdirecciéon de Administracion del
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- ..
- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-04
. . Subdireccion de
Unidad Siiulitafevor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Area usuaria Solicitud del area usuaria de | Oficio de solicitud
bienes.
Subdireccion de Se recibe notificacion y facturas Facturas
2 Administracion del de la Subdireccién de Recursos
Patrimonio Materiales de adquisicion de
bienes.
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Encargada de Bienes | Se identifica el bien y se le asigna Inventario

3 Inmuebles y Control del | un ndmero de inventario y se

Patrimonio toma evidencia fotografica.
Jefatura de Bienes Se analiza la factibilidad de
4 Patrimoniales asignacion de bienes a los
solicitantes.

Jefatura de Bienes Se procede a la asignacion de Cedula de
5 Patrimoniales bienes, mediante la firma de la resguardo

cédula de resguardo.

Subdireccién de Se recibe notificacion de la | Oficio de Alta de
. Administracién de Direccion de  Contabilidad | Bienes/ Facturas
Patrimonio Gubernamental del registro
contable de los bienes.
Encargada de Bienes | Se registra en el inventario los Inventario
7 Inmuebles y Control del | bienes asignados.
Patrimonio

Termina Procedimiento

4.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: MPR-MP-OFM- | VVersidén: 1.0
SAP-JB-04
Nombre del ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO Y
. EQUIPO
Procedimiento: S
Unidad Oficialia Area Subdireccién de
Administrativa: Mayor Responsable: Administracn del

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
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Encargada
Subdireccion de Jefatura de de Bienes )
Administracion del Bienes Inmuebles y | Area Usuaria Descripcion
Patrimonio Patrimoniales Control del
Patrimonio
8. Solicitud del area
@ usuaria de
bienes.
1 9. Se recibe
notificacion y
- facturas de la
2 Subdireccion de
< i Recursos
Materiales de
- § adquisicion de
= bienes. -
10. Se identifica el
4 bien y se le
asigna un numero
de inventario y se
toma evidencia
£ fotografica.
5 11. Se analiza la
factibilidad de
6 P asignacion de
- bienes a los
C solicitantes.
> . 12. Se procede a la
L asignacion de
bienes, mediante
FIN > la firma de Ila
cédula de
resguardo.
13. Se recibe
notificacion de la
Direccién de
Contabilidad
Gubernamental
del registro
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contable de los
bienes.
14. Se registra en el
inventario los
bienes asignados.

Termina Procedimiento

4. Nombre del Procedimiento

OPERACIONES _ INMOBILIARIAS _ (ADQUISICION,
ARRENDAMIENTO, ENAJENACION __ ONEROSA,
ENAJENACION GRATUITA Y PERMUTA)

4.1 Propésito del
Procedimiento

Vigilar la satisfaccion de las necesidades
inmobiliarias del H. Ayuntamiento.
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4.2 Alcance Las necesidades inmobiliarias de todas las
dependencias de la administracion publica

municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Veracruz y Codigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del

Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-SAP- -
o = | Version: 1.0
Procedimiento: JB-05
) i Subdireccion de
Unidad Area Administracién del

Oficialia Mayor

Administrativa: Patrimonio/Jefatura  de

Bienes Patrimoniales

Responsable:

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Area usuaria Solicitud del area usuaria Oficio de solicitud
Jefatura de Bienes Busqueda en el inventario para Inventario
Patrimoniales verificar la existencia de algun bien
2 inmueble, propiedad del H.
Ayuntamiento, que satisfaga las
necesidades del area solicitante.
Subdireccion de Se informa al area solicitante la Oficio

3 Administracion del Patrimonio | existencia o no de algtn bien inmueble

que satisfaga sus necesidades.

Jefatura de Bienes

De existir algin bien inmueble, se

Escritura/ cedula

(enajenacién gratuita) de instituciones

4 Patrimoniales proporciona la escritura publica, catastral/plano 6
cédula catastral, el plano o croquis. croquis
5 Solicitante Se recibe solicitud de donacion Oficio

ELABORO

CONTROL DE EMISION
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o de personas fisicas o morales de
terrenos en posesion.
Jefatura de Bienes | Se recaba la escritura publica, libertad | Escritura publica,
Patrimoniales de gravamen, cedula catastral, plano | libertad de gravamen,
6 de ubicacion y croquis. cedula catastral,
plano de ubicacién y
croquis.
Jefatura de Bienes Se envia documentacion recabada a la Antecedentes de
7 Patrimoniales Comision de Hacienda y Patrimonio, Propiedad
para la consideracién de Cabildo.
Comision de Hacienda y La Comisién de Hacienda vy Acta de Sesion de
Patrimonio Patrimonio, recaba acuerdo de Cabildo
8 autorizacion de Cabildo y envia la
documentacion al Congreso del
Estado para autorizacion.
Jefatura de Bienes Se obtiene la Gaceta Oficial que Gaceta Oficial
9 Patrimoniales contiene la publicacién y se
registra la operacién inmobiliaria
en el inventario.
Termina Procedimiento

4.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP- | \fersion: 1.0
JB-05
Nombre del ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO Y
. P
Procedimiento: EQUIPO
Unidad Oficialia Mayor Area Subdireccién de
Adinlnlatiativa: Responsable: Administracion del

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
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Encargada de
Subdireccion de Jefatura de Bienes
Administracion Bienes Inmuebles y
del Patrimonio Patrimoniales Control del
Patrimonio

Area Usuarial Area

Externa Descripcion

10. Solicitud del area

usuaria.
11. Busqueda en ol

inventario para verificar la

1 existencia de algun bien
inmueble, propiedad del H.
Ayuntamiento, que satisfaga
las necesidades del area
solicitante.

12. Se informa al area
solicitante la existencia o no
de algun bien inmueble que

satisfaga sus necesidades.
5 13. De existir algu_n bien
inmueble, se proporciona la

3 b |

escritura  publica, cédula
catastral, el plano o croquis.

14, Se recibe solicitud de

)l
"4
6
donacién (enajenacién
gratuita) de instituciones o
de personas fisicas o
morales de terrenos en
7 posesion.
15. Se recaba la escritura
publica, libertad de
8 gravamen, cedula catastral,
plano de ubicacién y croquis.

16. Se envia

documentacion recabada a

9 la Comisién de Hacienda y
Patrimonio, para la

consideracion de Cabildo.
@F 17. La Comisibn de
Hacienda y  Patrimonio,
recaba acuerdo de
autorizacion de Cabildo vy
envia la documentacion al
Congreso del Estado para

autorizacion.

18. Se obtiene la
Gaceta Oficial que

Pc
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contiene la publicacién y
se registra la operacion
inmaobiliaria en el
inventario.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento | SUMINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE AL
PARQUE VEHICULAR MUNICIPAL

4.8 Propésito del El suministro oportuno de combustible al parque
Procedimiento vehicular municipal y su control.
4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.
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4.3 Referencia Normativa

Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Veracruz.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdirecciéon de Administracién del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- .
. s cwm—— Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-01
“ ; Subdireccién de
Unidad Oficialis Maver Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso Responsable

Actividad Anexos

Auxiliar de Transportes

Se recibe contravale del usuario
salicitante y se verifica que contenga los
datos requeridos.

Auxiliar de Transportes

Se verifica en la base de datos la
disponibilidad de combustible para el
solicitante.

Auxiliar de Transportes

Se procede al registro de datos en el vale
y se entrega al usuario.

Auxiliar de Transportes

Se registra el vale despachado de
combustible en la base de datos, con
nuamero de folio.

Supervisor.

Previo suministro de combustible, el
supervisor en la estacion de servicio
coteja que los datos del vale coincidan
con los datos de la unidad.

Auxiliar de Transportes

Se recibe semanalmente el reporte de
suministro de la estacion de servicio, con
los vales despachados.

ELABORO
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REVISO
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/2
&.

Auxiliar de Transportes Se valida reporte de la estacion de
7 servicio con los contravales entregados
por el usuario.

8 Jefatura de Parque Vehicular | Se elabora reporte semanal del
combustible suministrado.

El proveedor presenta la relacion de

vales ejercidos durante la semana
2 Proveedor anterior 'y emite la  factura
correspondiente.

Auxiliar de Transportes Se documentan vales ejercidos y se
10 coteja con factura para posterior tramite
de pago.

Jefatura de Parque Vehicular | Se elabora liquidacién de pasivos con el
11 soporte debidamente documentado y se
ingresa a la Direccion de Egresos.

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-PV-01
Nombre del SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE AL PARQUE
o VEHICULAR MUNICIPAL
Procedimiento:
Unidad Oficialia Area Subdireccion de

Patrimonio/ Jefatura de
Parque Vehicular

Administrativa:

Jefatura de Parque Auxiliar de

Vehlcular Transportes Supervisor Proveedor Descripcion

-
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3.6 Diagrama de Flujo

MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-PV-01

No. de Procedimiento:
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Nombre del
Procedimiento:
Unidad Oficialia Area Subdireccion de

5 s Mayor Responsable: | Administracion del
Administrativa: P Patrimonio/ Jefatura de

Parque Vehicular

;J;zf:il::?a:le Parque TA'_ ::::)a;::s Supervisor Proveedor Descripcion
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10
4.7 Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE
Procedimiento PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL
PARQUE VEHICULAR
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4.8 Propésito del Tramitar de manera expedita el pago de facturas de
Procedimiento los proveedores de bienes y servicios al parque
vehicular.
4.2 Alcance Facturas derivadas del suministro de bienes y
servicios al parque vehicular municipal.
4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz.
4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdirecciéon de Administracién del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-SAP- -
i Version: 1.0
Procedimiento: PV-02
. . Subdireccion de
Unidad Oficialia Mavor Area Administracién del
Administrativa: y Responsable: Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso Responsable Actividad Anexos
Area Usuaria. El area usuaria se presenta al
1 Taller Municipal para reparaciéon

0 mantenimiento de la unidad.

Jefe Taller Municipal | El jefe de Taller Municipal
2 elabora diagnostico o Dictamen
de Servicio por un tercero.

3 Area Usuaria. El &rea usuaria solicita por oficio
a la Oficialia Mayor la reparacion

a7
Dag
Pdag. 6<£
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J o servicio en base al diagnostico
o dictamen.
Subdireccion de | Se recibe solicitud del area
4 Administracion de | usuaria y se turna a la Jefatura
Patrimonio de Parque Vehicular
Jefatura de Parque | Se solicitan las refacciones al
s Vehicular proveedor de acuerdo al
diagnédstico emitido por parte de
Taller Municipal.
Taller Municipal El Taller Municipal realiza la
B reparacion y, en su caso, el
Tercero presta el servicio
requerido.
Proveedor. El proveedor de Servicios
7 ingresa la factura por el servicio
prestado.
Auxiliar de | Se reciben facturas de
8 Transportes proveedores de refacciones vy
Servicios realizados.
Auxiliar de | Se documentan facturas y se
9 Transportes cotejan con los servicios
realizados.
Jefatura de Parque | Se elabora liquidacion de
Vehicular pasivos con el soporte
10 debidamente documentado y se
ingresa a la Direccion de
Egresos.
Termina Procedimiento

ELABORO

CONTROL DE EMISION

Lic. Eugenia Gémez de Lic. Marco Tulio Rivera
NOMBRE Y X DS

PUESTO Arteche Zulaica ominguez OB

JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAYOR

“SPERSONAL .
FIRMA /7\%\ i ﬁ(pA HAPR-OFM-MP-01
' REVISION 01

FECHA B1-Octybre-2024 31-Ectuire-2024

e




H.AYUNTAMIENTO DE

~ POZA RICA OFICIALIA MAYOR

2022-2025

| 3.6 Diagrama de Flujo
No. de MPR-MP-OEM- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-02
Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE

L. PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL PARQUE
Procedimiento: VEHICULAR
Unidad Oficialia Area Subdireccién de
i g Mayor Responsable: | Administracion del Patrimonio/
Administrativa: | 5 Jefatura de Parque Vehicular
Subdireccion
Jefatura de - A
de Auxiliar de Usuario/ N—
Administracién V:::::l:l: ; Transportes Jefaturade Talier Proveedor Descripcion
de Patrimonio
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3.6 Diagrama de Flujo
No. de MPR-MP-OFM- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-02
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Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE
L PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL PARQUE
Procedimiento: VEHICULAR
Area Subdireccién de

Responsable: Administracion del Patrimonio/

Unidad Oficialia Jefatura de Parque Vehicular
Mayor
Administrativa:
Subdireccion
Jefatura de 2 .
s Parque Al do Jefatura de Taller Hauariol Descripcion

Administracion
de Patrimonio

Vahicular Transportes Proveedor
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4.7 Nombre del Procedimiento

DOCUMENTACION Y TRAMITACION PARA
EMPLACAMIENTO DE UNIDADES NUEVAS

4.8 Propésito del

Tener debidamente registrados ante las autoridades

Procedimiento competentes las unidades que integran el parque
vehicular municipal.
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By

4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Reglamento de Transito y vialidad del Estado de
Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdirecciéon de Administracién del

Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- .,
- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-03
. F Subdireccion de
Unidad Oficialia Mavor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso Responsable Actividad Anexos
" Auxiliar de | Se recibe y se revisa la
Transportes documentacion de la unidad.

Jefatura de Parque | Se solicita la expedicién de
2 Vehicular placas y tarjeta de circulacién
en Hacienda del Estado.

Hacienda del Estado | Hacienda del Estado emite el
3 recibo correspondiente para
el pago de derechos.

Auxiliar de | Hacienda del Estado emite el
4 Transportes recibo correspondiente para
el pago de derechos.

CONTROL DE EMISION
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Direccion de Egresos

Se realiza pago de derechos
Vehiculares a hacienda del
estado.

Jefatura de Parque
Vehicular

Se presenta pago en
Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

Termina Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-OFM-SAP-PV-02

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

DOCUMENTACION Y TRAMITACION PARA EMPLACAMIENTO DE
UNIDADES NUEVAS

Unidad Administrativa:

Oficialia Mayor

Area

Responsable:
P Vehicular

Jefatura de Parque
Vehicular

Auxiliar de
Transportes

Direccion de
Egresos

Hacienda del Estado Descripcion
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7. Se recibe y se revisa la
@ documentacion de la unidad.

8. Se solicita la expedicion de
placas y tarjeta de circulacion
en Hacienda del Estado.

9. Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el
pago de derechos.

v
(V5]

4 10.Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el
pago de derechos.

\J
w

6 < 11.Se realiza pago de derechos
Vehiculares a hacienda del
estado.

@ 12. Se presenta pago en

Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento | ASIGNACION DE VEHICULOS
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4.8 Propésito del
Procedimiento

Tener el control de la asignacién de las unidades a
las dependencias y asignatarios.

4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.
4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,

Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
Veracruz.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdirecciéon de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

Administrativa:

No. de MPR-MP- -
OFM Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-04
: . Subdireccidn de
Uninad Area Adiministreicion del

Oficlalia. Mayor Responsable: | Patrimonio/Jefatura de

Parque Vehicular

Paso Responsable Actividad Anexos

Area Usuaria.

El area interesada emite oficio
solicitando asignacion de
vehiculo.

Oficialia Mayor

La Oficialia Mayor acuerda con el
Alcalde la asignacion del
vehiculo.
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Oficialia Mayor La Oficialia Mayor informa a la
3 jefatura de parque vehicular a
quien sera asignado el vehiculo.

Auxiliar de Transportes | Se elabora Cédula de resguardo
de la unidad.

Jefatura de Parque | Se verifica el vehiculo conforme
Vehicular al check list y se realiza entrega.

Auxiliar de Transportes | Se firma cédula de resguardo y
6 chek list y se registra en base de
datos el nuevo usuario.

7 Termina Procedimiento
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3.6 Diagrama de Flujo

MPR-MP-OFM-SAP-
PV-04

No. de Procedimiento:

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento: ASIGNACION

DE VEHICULOS

Unidad Administrativa: Oficialia Mayor

Area

Responsable:

' Subdireccion de Administracion del

Patrimonio/ Jefatura de Parque
Vehicular

Auxiliar de
Transportes

Jefatura de Parque

Oficialia Mayor Vehicular

Area Usuaria

Descripcion
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7. El area interesada emite oficio
@ solicitando asignacién de vehiculo.
8. El Director de Administracién
1 acuerda con el Alcalde Ila
asignacion del vehiculo.
2 <
9. El Director de Administracion
3 informa a la jefatura de parque
vehicular a quien sera asignado el
vehiculo.
» 4 10. Se elabora Cédula de resguardo de
la unidad.
5 <t
6 11.  Se verifica el vehiculo conforme al
> check list y se realiza entrega.
12. Se firma cédula de resguardo y
EIN ) chek list y se registra en base de
datos el nuevo usuario.
Termina Procedimiento
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4.7 Nombre del Procedimiento | INGRESO Y REPARACION DE UNIDADES
AUTOMOTRICES Y EQUIPOS DIVERSOS AL TALLER

MUNICIPAL
4.8 Propésito del Tener en 6ptimas condiciones de operacion al
Procedimiento parque vehicular municipal.
4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Taller Municipal

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OF M- i
. e e Version: 1.0
Procedimiento: SAP-TM-01
) ; Subdireccién de
Unidad Oficialia Mavor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Taller Municipal

Paso Responsable Actividad Anexos
’ Usuario Presenta la unidad automotriz al
Taller Municipal para la revision.
Jefatura de Taller Se recepciona la unidad Formato
2 mediante check list y se elaborar | | 4o de talier

orden de Taller con el
consecutivo correspondiente,
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anotando en la libreta de
registro.
Jefatura de Taller Entrega al Jefe de Operarios la Formato
3 orden‘ _t':le Talier. con _ 12 | orden de taller
descripcion del trabajo a realizar.
Jefe de Operarios Da instrucciones al Operario
4 conforme a la orden de taller
para la revisién de la unidad.
Operario Revisa la unidad y llena el Formato
5 formato de solicitud de material y “Solicitud de
refacciones y lo entrega al Jefe refacciones”
de Operarios.
Jefatura de Taller Conforme a la revision, el Jefe Formato
6 de Taller el‘abora el Diagnostico Diagnéstico de
correspondiente. reparacion
Usuario/ jefe de | Entrega oficio de solicitud de Formato
departarrjento de serw_cp a_' la  Direccion de | gficio de sorvicls s
7 asignacion Administracion, conforme  al | mantenimiento
diagnéstico anexo. preventivo ylo
correctivo
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3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-OFM-SAP-TM-01

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

ASIGNACION DE VEHICULOS

Unidad Administrativa: Oficialia Mayor Area Subdireccién de Administracién
Responsable: del Patrimpnio:’ Jefatura de
Parque Vehicular
Jefatura de Taller Jefe de Operarios Area Usuaria Descripcion

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

CcODIGO

HAPR-OFM-MP-01
REVISION 01

Lic. Eugenia Gémez de Lic. Marco Tulio Rivera
NOMBRE Y Arteche Tuldica Dominguez
PUESTER JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MA»OR
__PERSONA
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"

INICIQ
8/ Presenta la unidad automotriz al Taller Municipal para
la revision.
1 .
9.J Se recepciona la unidad mediante check list y se
elaborar orden de Taller con el consecutivo
- < correspondiente, anotando en la libreta de registro.
l
10. Entrega al Jefe de Operarios la orden de Taller con la
3 descripcion del trabajo a realizar.
11. Da instrucciones al Operario conforme a la orden de
- 4 taller para la revision de la unidad.
] 12. Revisa la unidad y llena el formato de solicitud de
material y refacciones y lo entrega al Jefe de
Operarios.
> 5
J 13. Conforme a la revision, el Jefe de Taller elabora el
Diagnostico correspondiente.
6 4k
g
= 14. Entrega oficio de solicitud de servicio a la Direccién
= 7 de Administracién, conforme al diagnéstico anexo.
FIN )
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1. Nombre del Procedimiento | REGISTRO EN EL INVENTARIO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES.

Identificacion cualitativa de los bienes, mediante la
asignacion de un nimero de inventario y descripcion
de caracteristicas y cualidades y controlar la
asignacién de los bienes muebles a los servidores
publicos.

1.1 Propésito del
Procedimiento

1.2 Alcance Registrar en el inventario de bienes muebles, los
bienes que por su valor o naturaleza deben
constituir el activo fijo.

1.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz.

1.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

1.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- ]
i Version: 1.0
Procedimiento: SAP-01
. . Subdireccion de
Unidad Oficialia Mavor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Ane
Paso Responsable Actividad A

CONTROL DE EMISION
REVISO
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Subdireccion de Se reciben los bienes muebles de No Aplica
1 Administracién de la Subdireccion de Recursos
Patrimonio Materiales.
Jefatura de Bienes
2 Patnmomalesf Encargada _Se amgr_la un r_wmero de No Aplica
de Bienes y Control del inventario al bien
Patrimonio
Jefatura de Bienes Se realiza un vale prow§|onal
5 Patrimoniales/ Encargada | Para la entrega de los bienes al i B
de Bienes y Control del | @rea correspondiente. s
Patrimonio
Jefatura de Bienes Entrega de los bienes nuevos.
4 Patrimoniales/ Encargada
de Bienes y Control del
Patrimonio
Jefatura de Bienes Elaboracion de las respectivas
5 Patrimoniales/ Encargada | Cédulas de Resguardo de los
de Bienes y Control del | pienes.
Patrimonio
Jefatura de Bienes Se recaba la firma en la Cédula
6 Patrimoniales/ Encargada de Resguardo del responsable
de Bienes y Control del de I I:? s
Patrimonio SGB-Dlenes.
Se Archivan las Cédulas de
7 Encargada de Bienes y Resguardo.
Control del Patrimonio
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Subdireccién de
8 Administracion de
Patrimonio

Recibe mensualmente de la
Direccion de Contabilidad, las
facturas de las adquisiciones de
bienes muebles.

Subdireccién de
9 Administracion de
Patrimonio

Entrega las facturas a la Jefatura de
Bienes Patrimoniales para su
registro.

Encargada de Bienes y

10 Control del Patrimonio

Registra en el inventario contable las
nuevas adquisiciones.

Termina Procedimiento

1.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-01
Nombre del REGISTRO EN EL INVENTARIO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES.
Procedimiento:
Unidad Administrativa: | Oficialia Mayor Area Subdireccion de
Administracion de

Responsable:
P Patrimonio/ Jefatura

de Bienes
Patrimoniales
A .. Encargada
Subdireccién de Jefatura de 5
- .. ; de Bienes y T
Administracién Bienes Descripcion
3 ; : . Control del
de Patrimonio Patrimoniales . :
_ Patrimonio

CONTROL DE EMISION

ELABORO

Lic. Eugeni 4 d Lic. Marco Tulio Rivera
NOMBRE Y ic. Eugenia Gor_nez e e
PUESTO Arteche Zulaica ominguez o S—
UE JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAYQR
“PERSORAL )
~ S

S A S (I
FECHA 31°Qctubre-2022\ 131-0dtubre?2024

—-ﬁ—_-r




-l H.AYUNTAMIENTO DE

s ; (7 POZA RICA OFICIALIA MAYOR

2022-2025

1.- Se reciben los bienes muebles de la

Subdireccién de Adquisiciones.

2.- Se realiza un vale provisional para la
1 entrega de los bienes al drea

| | 7 correspondiente. ;
p—

3.- Toma de fotografias de los bienes
nuevos.

4. Entrega de los bienes nuevos.

5.- Elaboracion de las respectivas Cédulas
de Resguardo de los bienes.

y
6
6.- Se recaba la firma en la Cédula de
Resguardo del responsable de los bienes.
8 7.- Se Archivan las Cédulas de

Resguardo.

8.- Recibe mensualmente de la Direccién
de Contabilidad, las facturas de las
adquisiciones de bienes muebles.

9.- Entrega las facturas a la Jefatura de
Bienes Patrimoniales para su registro.

10.- Registra en el inventario contable las
nuevas adquisiciones
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Termina Procedimiento.
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2. Nombre del Procedimiento

BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
MUNICIPIO

2.1 Propésito del
Procedimiento

Actualizacién del inventario de bienes muebles.

2.2 Alcance

Baja del inventario de bienes muebles por
depreciacion, deterioro u obsolescencia.

2.3 Referencia Normativa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Codigo Hacendario
Municipal.

2.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-
. Versioén: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-02
. . Subdireccion de
Unidad Area Administracién de

Administrativa:

Oficialia Mayor

Responsable: | Patrimonio/Jefatura de

Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
Subdirecciende | 2 80° SoIcL ¢ as Sreas
1 Administracion de . : i Oficio de Solicitud
: , muebles que han perdido parcial
Patrimonio . .
o totalmente su funcionalidad

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

LiC. Eugenic Gémez de LiC. MCJI’CO TUIiO River(]
NSLEE?S Y Arteche Zulaica Dominguez CODIGO
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Subdireccion de Se turna a la Jefatura de Bienes | Oficio de Solicitud
2 Administracion de Patrimoniales la solicitud de
Patrimonio baja.
Jefatura de Bienes Se verifica el numero de | Archivo
3 Patrimoniales inventario de los bienes. electrénico de
concentrado de
bienes
Encargada de Bienes y | Se retiran los bienes muebles
4 . . , .
Control del Patrimonio | del area correspondiente.
Encargada de Bienes y | Se verifica la factibilidad de
5 Control del Patrimonio | reparacién del bien y, en su
caso, su reasignacion a otra
area.
Encargada de Bienes y | Se elabora un listado de los | Formato
6 Control del Patrimonio | bienes a dar de baja, anexando
fotografias de los mismos.
Subdireccion de Se envia oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
5 Administracion de dictamen del estado material de
Patrimonio los bienes a la Contraloria
Interna.
Contraloria Interna Recibe oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
8 dictamen de baja.
Contraloria Interna Verifica el listado de bienes y
9 elabora dictamen.
Subdireccion de Recibe dictamen de baja y la | Dictamen de baja
10 Administracion de turna a la Jefatura de Bienes
Patrimonio Patrimoniales.
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Subdireccién de Solicitud a la Subdireccion de Oficio
11 Administracion de Recursos  Materiales  para
Patrimonio convocar sesion del Subcomité
para la autorizacién de baja.
Subdireccion de Se recibe acuerdo del Formato de
12 Administracion de Subcomité de autorizacion de Acuerdo
Patrimonio baja.
Subdireccién de Se solicita a la Direccion de Oficio
13 Administracion de Contabilidad Gubernamental la
Patrimonio baja contable de los bienes.
Subdireccion de Se recibe notificacibn de la Oficio
1a Administracion de Direccion de Contabilidad
Patrimonio Gubernamental de la baja
contable de los bienes
15 Encargada de Bienesy | Se procede a la baja del Inventario
Control del Patrimonio | inventario.
16 Jefatura de Bienes Llevar a cabo la disposicion final
Patrimoniales de los bienes.
Termina Procedimiento

2.6 Diagrama de Flujo

MPR-MP-OF M-
SAP-JB-02

No. de Procedimiento: Version: 1.0

Nombre del BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL

MUNICIPIO

Procedimiento:
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Unidad Oficialia Area Subdireccion de
Administrativa: Mayor | Responsable: | Administracion =~ de

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Subdireccion de
Administracion de
Patrimonio

Jefatura de
Bienes
Patrimoniales

Encargada
de Bienes y
Control del
Patrimonio

Contraloria Interna

Descripcion

Inicio

v
-~

33

34,

35.

36.

37.

38.

39.

. Se recibe solicitud de
las dreas usuarias de
baja de  bienes
muebles que han
perdido parcial o
totalmente su
funcionalidad.

Se turna a la Jefatura
de Bienes
Patrimoniales la
solicitud de baja.

Se verifica el niumero
de inventario de los
bienes.

Se retiran los bienes
muebles del area
correspondiente.

Se verifica la
factibilidad de
reparacion del bien y,
en su caso, su
reasignacién a oftra
area.

Se elabora un listado
de los bienes a dar
de baja, anexando
fotografias de los
mismos.

Se envia oficio de
solicitud de dictamen
del estado material
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de los bienes a la
Contraloria Interna.

40. Recibe oficio de
solicitud de dictamen
de baja.

41. Verifica el listado de
bienes y elabora
dictamen.

2.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- | Versién: 1.0
SAP-JB-02
Nombre del BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
Procedimiento: QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
MUNICIPIO
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Unidad Oficialia Area Subdireccién de
Mayor Administracion de
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales

Administrativa: Responsable:

Subdireccion de Jefatura de dEen;?;g::a
Administracion de Bienes y Contraloria Interna Descripcion
F . % . Control del
Patrimonio Patrimoniales . :
Patrimonio
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42. Recibe dictamen de
baja y la turna a la

Jefatura de Bienes
Patrimoniales.
10 43. Solicitud a  Ia
Subdireccion de
l Recursos Materiales
para convocar sesion
11 del Subcomité para
la autorizacién de
baja.
44. Se solicita a la
Direccion de
12 Contabilidad
Gubernamental la
baja contable de los
l bienes.
45. Se solicita a Ia
13 Direccion de
Contabilidad
’ Gubernamental la
baja contable de los
14 bienes.
15 46. Se recibe notificacion
I . .
de la Direccién de

) Contabilidad

Gubernamental de la
baja contable de los
bienes.

47. Se procede a la baja
del inventario.

48. Llevar a cabo la
) disposicion final de
los bienes.

16

FIN

Termina Procedimiento

3. Nombre del Procedimiento REVISION FiSICA DE LOS BIENES MUEBLES
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3.1 Propésito del Levantamiento fisico de los bienes muebles para su
Procedimiento debida ubicacién y control de asignacion.
3.2 Alcance Todos los bienes muebles que constituyen el

patrimonio municipal.

3.3 Referencia Normativa Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y Cédigo Hacendario Municipal.

3.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion de .
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- |
Version: 1.0
Procedimiento: JIO-03
. . Subdireccion de
Unidad Oficisiia Mavir Area Administracién del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
Jefatura de Bienes Se elabora programa de revision Oficio
1 Patrimoniales fisica del mobiliario y equipo
asignados a las dependencias del
municipio.
Jefatura de Bienes Se notifica previamente a la Oficio
2 Patrimoniales dependencia fecha y hora de la
revision fisica.
3 Encargada de Bienes y | Se revisa fisicamente los bienes y Cedula de
Control del Patrimonio | se confronta con las cédulas de resguardo
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ELABORO REVISO

NEMAEREW Lic. Eugenia Gér.nez de Lic. Mgrcol Tulio Rivera
PUESTO Arteche Zulaica ominguez CODIGO
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resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.

Subdireccién de En el caso de que no aparezca Oficio
4 Administracion del algun bien mueble, se informa a
Patrimonio la Contraloria Interna para los
efectos legales correspondientes.
Encargada de Bienes | Efectuada la revision fisica, se Cedula de
5 Patrimoniales procede a elaborar la nueva resguardo

cédula de resguardo para la firma
del servidor publico responsable.

Termina Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | PR-OFM-001 Version: 1.0
Nombre del
Procedimiento:
Unidad Administrativa: Oficialia Area Subdireccién de
Mayor Responsable: Administracion del
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales
Subdireccion de Jefatura de En;_argada de
Administracién del Bienes c o'r?l'::f d‘;l
Patrimonio Patrimoniales : .
Patrimonio
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11.

12:

15.

FIN

14.

Se elabora programa de revision
fisica del mobiliario y equipo
asignados a las dependencias del
municipio.

Se notifica previamente a la
dependencia fecha y hora de Ia
revision fisica.

. Serevisa fisicamente los bienes y se

confronta con las cedulas de
resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.

En el caso de que no aparezca algin
bien mueble, se informa a Ia
Contraloria Interna para los efectos
legales correspondientes.

Efectuada la revision fisica, se
procede a elaborar la nueva cédula
de resguardo para la firma del
servidor publico responsable.
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4. Nombre del Procedimiento

ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO
Y EQUIPO

4.1 Propésito del
Procedimiento

Cumplir con las necesidades de mobiliario y equipo
de las dependencias de la administracién municipal.

4.2 Alcance

Todas las areas operativas y administrativas del H.
Ayuntamiento.

4.3 Referencia Normativa

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
y Codigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- ..
o - Version: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-04
: " Subdireccion de
Unidad P Area Administracién del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
4 Area usuaria Solicitud del area usuaria de | Oficio de solicitud
bienes.
Subdireccion de Se recibe notificacion y facturas Facturas
2 Administracion del de la Subdirecciéon de Recursos
Patrimonio Materiales de adquisicion de
bienes.
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Encargada de Bienes | Se identifica el bien y se le asigna Inventario
3 Inmuebles y Control del | un nimero de inventario y se
Patrimonio toma evidencia fotografica.
Jefatura de Bienes Se analiza la factibilidad de
4 Patrimoniales asignacion de bienes a los
solicitantes.
Jefatura de Bienes Se procede a la asignacion de Cedula de
5 Patrimoniales bienes, mediante la firma de la resguardo
cédula de resguardo.
Subdireccién de Se recibe notificacion de la | Oficio de Alta de
5 Administracién de Direccion  de  Contabilidad | Bienes/ Facturas
Patrimonio Gubernamental del registro
contable de los bienes.
Encargada de Bienes | Se registra en el inventario los Inventario
7 Inmuebles y Control del | bienes asignados.
Patrimonio

Termina Procedimiento

4.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: MPR-MP-OFM.- ‘ Version: 1.0

SAP-JB-04 -
Nombre del ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO Y
Procedimiento: EQUIPO
Unidad Oficialia Area Subdireccion de
Administrativa: Mayor Responsable; | Aoministracion el

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
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Encargada
Subdireccion de Jefatura de de Bienes )
Administracién del Bienes Inmuebles y | Area Usuaria Descripcion
Patrimonio Patrimoniales Control del
Patrimonio
15. Solicitud del area
@ usuaria de
bienes.
1 16. Se recibe
notificacion y
facturas de la
2 Subdireccion de
] Recursos
Materiales de
.3 adquisicion  de
_ bienes.
17. Se identifica el
4 bien y se le
asigna un numero
' de inventario y se
toma evidencia
= fotografica.
5 18. Se analiza |Ia
factibilidad de
6 . asignacion de
D bienes a los
F solicitantes.
> 19. Se procede a la
L asignacion de
bienes, mediante
FIN > la firma de Ia
cédula de
resguardo.
20. Se recibe
notificacién de la
Direccion de
Contabilidad
Gubernamental
del registro
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contable de los
bienes.
21. Se registra en el
inventario los
bienes asignados.

Termina Procedimiento

4. Nombre del Procedimiento OPERACIONES __INMOBILIARIAS _ (ADQUISICION,
ARRENDAMIENTO, ENAJENACION _ ONEROSA,

ENAJENACION GRATUITA Y PERMUTA)

4.1 Propésito del Vigilar la satisfaccion de las necesidades
Procedimiento inmobiliarias del H. Ayuntamiento.
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4.2 Alcance Las necesidades inmobiliarias de todas las
dependencias de la administracion publica
municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Veracruz y Cédigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracién del
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-SAP- 2
.. | Version: 1.0
Procedimiento: JB-05
Unidad ‘ Subdireccién de
e Oficialia Mavor AAron Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Area usuaria Solicitud del area usuaria Oficio de solicitud
Jefatura de Bienes Busqueda en el inventario para Inventario
Patrimoniales verificar la existencia de algin bien
2 inmueble, propiedad del H.

Ayuntamiento, que satisfaga las
necesidades del area solicitante.

Subdireccion de Se informa al éarea solicitante la Oficio
3 Administracién del Patrimonio | existencia o no de alg(in bien inmueble
que satisfaga sus necesidades.

Jefatura de Bienes De existir algin bien inmueble, se Escritura/ cedula

4 Patrimoniales proporciona la  escritura publica, catastral/planoc ¢
cédula catastral, el plano o croquis. croquis
A Solicitante Se recibe solicitud de donacién Oficio

(enajenacion gratuita) de instituciones
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o de personas fisicas o morales de
terrenos en posesion.

Jefatura de Bienes | Se recaba la escritura publica, libertad | Escritura publica,
Patrimoniales de gravamen, cedula catastral, plano | libertad de gravamen,
6 de ubicacién y croquis. cedula catastral,
plano de ubicacién y
croquis.
Jefatura de Bienes Se envia documentacién recabada a la Antecedentes de
7 Patrimoniales Comision de Hacienda y Patrimonio, Propiedad
para la consideracion de Cabildo.
Comision de Hacienda y La Comision de Hacienda vy Acta de Sesién de
Patrimonio Patrimonio, recaba acuerdo de Cabildo
8 autorizacion de Cabildo y envia la

documentaciéon al Congreso del
Estado para autorizacion.

Jefatura de Bienes
Patrimoniales

Se obtiene la Gaceta Oficial que
contiene la publicacion y se
registra la operacion inmobiliaria
en el inventario.

Gaceta Oficial

Termina Procedimiento

4.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP- | \ersidn: 1.0
JB-05
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. EQUIPO
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Encargada de

Subd!n.acclor} .de Jefaltura de Bienes Aifsa Usinanar Aiga e
Administracién Bienes Inmuebles y Externa Descripcion
del Patrimonio Patrimoniales Control del
Patrimonio
19. Solicitud  del area

| usuaria.
20. Busqueda en el

inventario para verificar la
3 existencia de algin bien
inmueble, propiedad del H.
Ayuntamiento, que satisfaga
< las necesidades del area
solicitante.

3 | 21. Se informa al area
solicitante la existencia o no
de algun bien inmueble que

- satisfaga sus necesidades.
n” »5 22. De existir algun bien
inmueble, se proporciona la

escritura  publica, cédula

catastral, el plano o croquis.
6 23. Se recibe solicitud de

donacion (enajenacion

gratuita) de instituciones o

de personas fisicas o

morales de terrenos en
7

posesion.
24, Se recaba la escritura
publica, libertad de
8 gravamen, cedula catastral,
plano de ubicacion y croquis.

25. Se envia

< documentaciéon recabada a
la Comisién de Hacienda y

Patrimonio, para la

consideracion de Cabildo.

) 26. La Comision de
Fin Hacienda y Patrimonio,
recaba acuerdo de

autorizacion de Cabildo y
envia la documentacién al
Congreso del Estado para
autorizacion.
27. Se  obtiene Ia
Gaceta Oficial que
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contiene la publicacion y
se registra la operacion
inmobiliaria en el
inventario.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento

SUMINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE AL

PARQUE VEHICULAR MUNICIPAL

4.8 Propésito del
Procedimiento

El suministro oportuno de combustible al parque
vehicular municipal y su control.

4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.
pag. 121
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4.3 Referencia Normativa

Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Veracruz.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracién del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- .
- . i Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-01
. : Subdireccién de
dhidad Azl Waver Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso

Responsable

Actividad Anexos

Auxiliar de Transportes

Se recibe contravale del usuario
solicitante y se verifica que contenga los
datos requeridos.

Auxiliar de Transportes

Se verifica en la base de datos la
disponibilidad de combustible para el
solicitante.

Auxiliar de Transportes

Se procede al registro de datos en el vale
y se entrega al usuario.

Auxiliar de Transportes

Se registra el vale despachado de
combustible en la base de datos, con
numero de folio.

Supervisor.

Previo suministro de combustible, el
supervisor en la estacion de servicio
coteja que los datos del vale coincidan
con los datos de la unidad.

Auxiliar de Transportes

Se recibe semanalmente el reporte de
suministro de la estacion de servicio, con
los vales despachados.
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Auxiliar de Transportes Se valida reporte de la estacion de
7 servicio con los contravales entregados

por el usuario.

Jefatura de Parque Vehicular | Se elabora reporte semanal del
combustible suministrado.

El proveedor presenta la relacion de
vales ejercidos durante la semana
anterior y emite la factura
correspondiente.

9 Proveedor

Auxiliar de Transportes Se documentan vales ejercidos y se
10 coteja con factura para posterior tramite
de pago.

Jefatura de Parque Vehicular | Se elabora liquidacion de pasivos con el
11 soporte debidamente documentado y se
ingresa a la Direccion de Egresos.

3.6 Diagrama de Flujo

"No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-PV-01
Nombre del SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE AL PARQUE

VEHICULAR MUNICIPAL

Procedimiento:
|
Unidad Oficialia Area Subdireccién de
Mayor Responsable: Administracion del
P e Patrimonio/ Jefatura de
Parque Vehicular

Administrativa:

Jefatura de Parque Auxiliar de

Vehicular Transportes Supervisor Proveedor Descripcion
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Nombre del
Procedimiento:

Unidad Oficialia Area Subdireccion de

Mayor R ble: | Administracion del
ERESIRabs Patrimonio/ Jefatura de

Parque Vehicular

Administrativa:

Jefatura de Parque Auxiliar de

Vehiciilar Tringportics Supervisor Proveedor Descripcion
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11
10
4.7 Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE
Procedimiento PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL
PARQUE VEHICULAR

pag. 126

CONTROL DE EMISION
REVISO

Lic. Marco Tulio Rivera

ELABORO

Lic. Eugenia Gémez de

NSMEBRE Y Arteche Zulaica Dominguez I -
UESTO JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAJOR

S RERSONAL

FIRMA

HAPR-OFM-MP-01

/\‘f% /r‘::?/j:\ REVISION 01
FECHA 3Qctubré-2024 |31-OCtubré=7024




. "’ H.AYUNTAMIENTO DE

%?M POZZO%Z(ES{ICA OFICIALIA MAYOR

4.8 Propaésito del Tramitar de manera expedita el pago de facturas de |

Procedimiento los proveedores de bienes y servicios al parque
vehicular.

4.2 Alcance Facturas derivadas del suministro de bienes y

servicios al parque vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdirecciéon de Administracién del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-SAP- B
i e Version: 1.0
Procedimiento: PV-02
. Subdireccion de

Administracion del
Responsable: Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Administrativa: Oficilia Mayor

Paso Responsable Actividad Anexos
Area Usuaria. El area usuaria se presenta al
1 Taller Municipal para reparacién

0 mantenimiento de la unidad.

Jefe Taller Municipal | El jefe de Taller Municipal
2 elabora diagnostico o Dictamen
de Servicio por un tercero.

3 Area Usuaria. El area usuaria solicita por oficio
a la Oficialia Mayor la reparacion

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

Lic. Eugenia Gomez de Lic. Marco Tulio Rivera
NOMBRE Y : Domi z

PUESTO Arteche Zulaica omingue CcODIGO

JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAYT

PERSONAD
FIRMA /%%\ -a:"‘{ : H‘ HAPR-OFM-MP-01
\ REVISION 01

FECHA HN:Octubre-2024 31-Odtubre4624

s




H.AYUNTAMIENTO DE

~ POZA RICA OFICIALIA MAYOR

2022-2025

0 servicio en base al diagnostico

o dictamen.
Subdireccion de | Se recibe solicitud del area
4 Administracion de | usuaria y se turna a la Jefatura
Patrimonio de Parque Vehicular

Jefatura de Parque | Se solicitan las refacciones al
Vehicular proveedor de acuerdo al
diagnodstico emitido por parte de
Taller Municipal.

Taller Municipal El Taller Municipal realiza la
reparaciéon y, en su caso, el
Tercero presta el servicio

requerido.
Proveedor. El proveedor de Servicios
7 ingresa la factura por el servicio
prestado.
Auxiliar de | Se recibpen  facturas de
8 Transportes proveedores de refacciones y
Servicios realizados.
Auxiliar de | Se documentan facturas y se
9 Transportes cotejan con los servicios
realizados.

Jefatura de Parque | Se elabora liquidacién de

Vehicular pasivos con el soporte
10 debidamente documentado y se
ingresa a la Direccion de

Egresos.

Termina Procedimiento
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/ POZARICA OFICIALIA MAYOR

NOMBRE Y
PUESTO

Lic. Eugenia Gémez de
Arteche Zulaica
JEFATURA DE TALENTO AL

N ~PERSONAL

Lic. Marco Tulio Rivera

Dominguez
OFICIAL MAY?R

FIRMA

FECHA

31-Qctubfe-2024

_

HAPR-OFM-MP-01

cODIGO

Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE
L PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL PARQUE
Procedimiento: VEHICULAR
Area Subdireccion de
Administracion del Patrimonio/
Cialt Responsable: :
Unidad Oficialia P Jefatura de Parque Vehicular
Mayor
Administrativa:
Subdireccion
Jefatura de - .
de Auxiliar de Usuariof FET,
Administracion vPaa"que Transportes Jefatura de Taller Proveedor Rescipchn
i 3 ehicular
de Patrimonio
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4.7 Nombre del Procedimiento | DOCUMENTACION Y TRAMITACION PARA
EMPLACAMIENTO DE UNIDADES NUEVAS

4.8 Propdsito del Tener debidamente registrados ante las autoridades
Procedimiento competentes las unidades que integran el parque
vehicular municipal.
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4.2 Alcance

Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Reglamento de Transito y vialidad del Estado de

Veracruz.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de

MPR-MP-OFM- .
- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-03
; . Subdireccion de
Unidad T Area Administracion  del
Administrativa: Y Responsable: Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso | Responsable Actividad Anexos

Auxiliar
Transportes

de | Se recibe y se revisa la
documentacién de la unidad.

2 Vehicular

Jefatura de Parque | Se solicita la expedicion de

placas y tarjeta de circulacién
en Hacienda del Estado.

Hacienda del Estado | Hacienda del Estado emite el

recibo correspondiente para
el pago de derechos.

Auxiliar
4 Transportes

de | Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para
el pago de derechos.
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Direccion de Egresos

Se realiza pago de derechos
Vehiculares a hacienda del
estado.

Jefatura de Parque
Vehicular

Se presenta pago en
Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

Termina Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP-PV-02 | Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: DOCUMENTACION Y TRAMITACION PARA EMPLACAMIENTO DE
UNIDADES NUEVAS
Unidad Administrativa: | Oficialia Mayor Area Subdireccion de Administracion
Responsable: del Patrimonio/ Jefatura de Parque
Vehicular
;jfzf:ittl:‘ljlaa :je Faqus T‘::::::a;rs:s Di?;g::sda Hacienda del Estado Descripcion

ELABORO
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13.5e recibe y se revisa la
@ documentacion de la unidad.

14.Se solicita la expedicion de
placas y tarjeta de circulacién
en Hacienda del Estado.

15. Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el
pago de derechos.

Fil |' 16. Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el

pago de derechos.

v
w

6 < 17.Se realiza pago de derechos
Vehiculares a hacienda del
estado.

@ 18. Se presenta pago en

Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento | ASIGNACION DE VEHICULOS
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P/
£

4.8 Propédsito del
Procedimiento

Tener el control de la asignacion de las unidades a
las dependencias y asignatarios.

4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de

Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracién del

Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de

MPR-MP-OFM- o
o= = Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-04
2 z Subdireccion de
Unidad Oficialia Mayor Area Administracion del
Administrativa: Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso Responsable Actividad Anexos
Area Usuaria. El area interesada emite oficio
1 solicitando asignacion de
vehiculo.
Oficialia Mayor La Oficialia Mayor acuerda con el
2 Alcalde la asignacién del
vehiculo.

CONTROL DE EMISION
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ELABORO
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Oficialia Mayor La Oficialia Mayor informa a la
3 jefatura de parque vehicular a
quien seré asignado el vehiculo.
i Auxiliar de Transportes | Se elabora Cédula de resguardo
de la unidad.
5 Jefatura de Parque | Se verifica el vehiculo conforme
Vehicular al check list y se realiza entrega.
Auxiliar de Transportes | Se firma cédula de resguardo y
6 chek list y se registra en base de
datos el nuevo usuario.
7 Termina Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:
PV-04

MPR-MP-OFM-SAP-

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: ASIGNACION

DE VEHICULOS

Unidad Administrativa: Oficialia Mayor

Area Subdireccion de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque

Vehicular

Responsable:

Auxiliar de
Transportes

Jefatura de Parque

Oficialia Mayor Velicular

Area Usuaria Descripcion

ELABORO
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JEFATURA DE TALENTO AL

NOMBRE Y
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13. El area interesada emite oficio
@ solicitando asignacion de vehiculo.
14. El Director de Administracion
1 acuerda con el Alcalde Ia
asignacion del vehiculo.
2 4
15. El Director de Administracion
3 informa a la jefatura de parque
vehicular a quien sera asignado el
vehiculo.
> 4 16. Se elabora Cédula de resguardo de
la unidad.
5 4
6 17.  Se verifica el vehiculo conforme al
> check list y se realiza entrega.
18. Se firma cédula de resguardo y
FIN ) chek list y se registra en base de
datos el nuevo usuario.
Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento

INGRESO Y REPARACION DE UNIDADES
AUTOMOTRICES Y EQUIPOS DIVERSOS AL TALLER

MUNICIPAL

4.8 Propésito del
Procedimiento

parque vehicular municipal.

Tener en éptimas condiciones de operacion al
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4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracién del
Patrimonio/ Jefatura de Taller Municipal

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- ..
- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-TM-01
. ; Subdireccion de
Unidad cialiacMayor Area Administracién del
Administrativa: Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Taller Municipal

Paso Responsable Actividad Anexos

Usuario Presenta la unidad automotriz al
Taller Municipal para la revision.

Jefatura de Taller Se recepciona la unidad Formato
mediante check list y se elaborar
orden de Taller con el

orden de taller

2 ; ;
consecutivo  correspondiente,
anotando en la libreta de
registro.
Jefatura de Taller Entrega al Jefe de Operarios la Formato
3 orden de Taller con |Ia

orden de taller

descripcion del trabajo a realizar.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Lic. E i > Lic. Marco Tulio Rivera
NOMBRE Y [ ugenia Gomez de gl

PUESTO Arteche Zulaica ominguez CODIGO
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Jefe de Operarios Da instrucciones al Operario
4 conforme a la orden de taller
para la revisién de la unidad.
Operario Revisa la unidad y llena el Formato
formato de solicitud de material y “Solicitud de
5 refacciones y lo entrega al Jefe refacciones”
de Operarios.
Jefatura de Taller Conforme a la revision, el Jefe Formato
. de Taller elabora el Diagnostico Diagnéstico de
correspondiente. reparacion
Usuario/ jefe de | Entrega oficio de solicitud de Formato
departamento de | servicio a la Direccién de | oficio de servicio de
7 asignacion Administracién, conforme al | mantenimiento
diagnostico anexo. preventivo ylo
correctivo
3.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP-TM-01 | Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: ASIGNACION DE VEHICULOS
 Unidad Administrativa: Oficialia Mayor Area Subdireccion de Administracion
Responsable: del Patrim‘onlo! Jefatura de
Parque Vehicular

Jefatura de Taller Jefe de Operarios Area Usuaria

Descripcion
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1
1
16
17.
18.
19;

A 4

A

v

FIN

21.

/ Presenta la unidad automotriz al Taller Municipal para

la revision.

Se recepciona la unidad mediante check list y se
elaborar orden de Taller con el consecutivo
correspondiente, anotando en |a libreta de registro.

Entrega al Jefe de Operarios la orden de Taller con la
descripcion del trabajo a realizar.

Da instrucciones al Operario conforme a la orden de
taller para la revision de la unidad.

Revisa la unidad y llena el formato de solicitud de
material y refacciones y lo entrega al Jefe de
Operarios.

. Conforme a la revision, el Jefe de Taller elabora el

Diagnostico correspondiente.

Entrega oficio de solicitud de servicio a la Direccion
de Administracion, conforme al diagndstico anexo.
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1. Nombre del Procedimiento REGISTRO EN EL INVENTARIO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES.

Identificacion cualitativa de los bienes, mediante la
asignacion de un numero de inventario y descripcion
de caracteristicas y cualidades y controlar la
asignacion de los bienes muebles a los servidores
publicos.

1.1 Propésito del
Procedimiento

1.2 Alcance Registrar en el inventario de bienes muebles, los
bienes que por su valor o naturaleza deben
constituir el activo fijo.

1.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz.

1.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administraciéon de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- .
T Version: 1.0
Procedimiento: SAP-01
. ; Subdireccién de
Unidad Oficialia Mavor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

A
Paso Responsable Actividad TaXeS

CONTROL DE EMISION
REVISO

Lic. Marco Tulio Rivera

ELABORO
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Subdireccién de Se reciben los bienes muebles de No Aplica
1 Administracion de la Subdireccion de Recursos
Patrimonio Materiales.
Jefatura de Bienes
2 Patrimoniales/ Encargada | Se asigna un numero de No Apli
de Bienes y Control del inventario al bien © Aplica
Patrimonio
Jefatura de Bienes Se realiza un vale provulsmnal
| & Patrimoniales/ Encargada | Para la entrega Qe los bienes al Ko el
de Bienes y Control del | @rea correspondiente. 0 Aplica
Patrimonio
Jefatura de Bienes Entrega de los bienes nuevos.
4 Patrimoniales/ Encargada
de Bienes y Control del
Patrimonio
J_efatura de Bienes Elaboracion de las respectivas
5 Patrimoniales/ Encargada | Cédulas de Resguardo de los
de Bienes y Control del | pignes.
Patrimonio
Jefatura de Bienes Se recaba la firma en la Cédula
6 Patrimoniales/ Encargada | o pocouiardo del responsabl
de Bienes y Control del | g P ©
Patrimonio de los bienes.
Se Archivan las Cédulas de
; Encargada de Bienes y Resguardo.
Control del Patrimonio
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Recibe mensualmente de la
Subdireccion de Direccion de Contabilidad, las

8 Administracién de facturas de las adquisiciones de
bienes muebles.

Patrimonio
_ y Entrega las facturas a la Jefatura de
Subdireccion de Bienes Patrimoniales para su
9 Administracion de registro.
Patrimonio

Encargada de Bienes y Registra en el inventario contable las

10 . . L
Control del Patrimonio nuevas adquisiciones.

Termina Procedimiento

1.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-01
Nombre del REGISTRO EN EL INVENTARIO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES.

Procedimiento:

Unidad Administrativa: Oficialia Mayor Area Subdireccién de
Administracion de
Patrimonio/ Jefatura

de Bienes
Patrimoniales

Responsable:

Subdireccion de Jefatura de Enc§rgada
s i ; de Bienes y L g
Administracion Bienes Descripcion
i : ; ; Control del
de Patrimonio Patrimoniales ; ;
Patrimonio
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1.- Se reciben los bienes muebles de la

Subdireccion de Adquisiciones.

2.- Se realiza un vale provisional para la
1 entrega de los bienes al area

| | correspondiente.

3.- Toma de fotografias de los bienes
nuevaes.

4 |* 3

4. Entrega de los bienes nuevos.

5.- Elaboracidn de las respectivas Cédulas
de Resguardo de los bienes.

2
i
E 5
p—
v
6
6.- Se recaba la firma en la Cédula de
Resguardo del responsable de los bienes.
10

7.- Se Archivan las Cédulas de
Resguardo.

8.- Recibe mensualmente de la Direccion
de Contabilidad, las facturas de las
adquisiciones de bienes muebles.

@ 9.- Entrega las facturas a la Jefatura de
Bienes Patrimoniales para su registro.

10.- Registra en el inventario contable las
nuevas adquisiciones
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Termina Procedimiento.
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2. Nombre del Procedimiento

BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
MUNICIPIO

2.1 Propésito del
Procedimiento

Actualizacion del inventario de bienes muebles.

2.2 Alcance

Baja del inventario de bienes muebles por
depreciacion, deterioro u obsolescencia.

2.3 Referencia Normativa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Cédigo Hacendario
Municipal.

2.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccion de Administraciéon de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-
) Version: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-02
. . Subdireccién de
Unidad Oficialia Mayor Area Administracién de
Administrativa: Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable

Actividad Anexos

Subdireccion de
Administracion de
Patrimonio

Se recibe solicitud de las areas
usuarias de baja de bienes
muebles que han perdido parcial
o totalmente su funcionalidad

Oficio de Solicitud

ELABORO

CONTROL DE EMISION
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Subdireccién de Se turna a la Jefatura de Bienes | Oficio de Solicitud
2 Administracién de Patrimoniales la solicitud de
Patrimonio baja.
Jefatura de Bienes Se verifica el numero de | Archivo
3 Patrimoniales inventario de los bienes. electrénico de
concentrado de
bienes
Encargada de Bienes y | Se retiran los bienes muebles
4 . . . .
Control del Patrimonio | del area correspondiente.
Encargada de Bienes y | Se verifica la factibilidad de
5 Control del Patrimonio | reparacion del bien y, en su
caso, sSu reasignacion a otra
area.
Encargada de Bienes y | Se elabora un listado de los | Formato
6 Control del Patrimonio | bienes a dar de baja, anexando
fotografias de los mismos.
Subdireccion de Se envia oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
7 Administracion de dictamen del estado material de
Patrimonio los bienes a la Contraloria
Interna.
Contraloria Interna Recibe oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
8 dictamen de baja.
Contraloria Interna Verifica el listado de bienes y
9 elabora dictamen.
Subdirecci{:n de Recibe dictamen de baja y la | Dictamen de baja
10 Administracién de turna a la Jefatura de Bienes
Patrimonio Patrimoniales.
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2022-2025
Subdireccién de Solicitud a la Subdireccion de Oficio
11 Administracion de Recursos  Materiales para
Patrimonio convocar sesion del Subcomité
para la autorizacién de baja.
Subdireccion de Se recibe acuerdo del Formato de
12 Administracion de Subcomité de autorizacion de Acuerdo
Patrimonio baja.
Subdireccién de Se solicita a la Direccion de Oficio
13 Administracion de Contabilidad Gubernamental la
Patrimonio baja contable de los bienes.
Subdireccion de Se recibe notificacion de la Oficio
14 Administracion de Direccion de Contabilidad
Patrimonio Gubernamental de la baja
contable de los bienes
15 Encargada de Bienesy | Se procede a la baja del Inventario
Control del Patrimonio | inventario.
16 Jefatura de Bienes Llevar a cabo la disposicion final
Patrimoniales de los bienes.
Termina Procedimiento

2.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- | Versién: 1.0
SAP-JB-02
Nombre del BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
Procedimiento: QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
MUNICIPIO
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Unidad Oficialia Area Subdireccién de
g g : . | Administracion de
Administrativa: Mayor Responsable: ey
Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
Subdireccién de Jefatura de EEERIGNY
i e : de Bienes y - 2
Administracion de Bienes Control del Contraloria Interna Descripcion
Patrimonio Patrimoniales > oL
Patrimonio

49. Se recibe solicitud de

Inicio las areas usuarias de

baja de bienes

muebles que han

v perdido parcial o
totalmente su
funcionalidad.

50. Se turna a la Jefatura
de Bienes
Patrimoniales la
solicitud de baja.

51. Se verifica el numero
de inventario de los
bienes.

52. Se retiran los bienes
muebles del area
correspondiente.

6 53. Se verifica la

7 L~ factibilidad de

reparacion del bieny,

en su caso, su
reasignacién a otra
area.

3 54. Se elabora un listado

de los bienes a dar

de baja, anexando

fotografias de los
mismos.
55. Se envia oficio de
solicitud de dictamen
del estado material

\ 4
»
v

¢ fe—| &

Ll

op
v
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2022-2025
de los bienes a la
Contraloria Interna.

56. Recibe oficio de
solicitud de dictamen
de baja.

57. Verifica el listado de
bienes y elabora
dictamen.

2.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- | Version: 1.0
SAP-JB-02
Nombre del BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
Procedimiento: QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
MUNICIPIO
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Unidad Oficialia Area Subdireccion de

Administrativa: Mayor Responsable: | Administracion  de
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales

Subdireccion de Jefatura de ity

Administracion de Bienes de Bienes y Contraloria Interna Descripcion

: 2 : . Control del P
Patrimonio Patrimoniales : :
Patrimonio

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Lic. Eugenia Gémez de Lic. Marco Tulio Rivera
Arteche Zulaica Dominguez
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58. Recibe dictamen de
baja y la turna a la
Jefatura de Bienes

I Patrimoniales.
59. Solicitud a la

Subdireccion de
Recursos Materiales
para convocar sesion

del Subcomité para
11 : i
la autorizaciéon de
baja.
60. Se solicita a la
Direccion de
12 Contabilidad
Gubernamental la
baja contable de los
bienes.
61l. Se solicita a la
13 Direccion de
Contabilidad
Gubernamental la
y baja contable de los
14 bienes.
15 62. Se recibe notificacion
‘ = de la Direccion de
- Contabilidad

Gubernamental de la
baja contable de los
bienes.

63. Se procede a la baja
del inventario.

> 64. Llevar a cabo la

16

FIN disposicion final de

los bienes.

Termina Procedimiento

3. Nombre del Procedimiento REVISION FiSICA DE LOS BIENES MUEBLES
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(3.1 Propdsito del Levantamiento fisico de los bienes muebles para su
Procedimiento debida ubicacion y control de asignacion.
3.2 Alcance Todos los bienes muebles que constituyen el

patrimonio municipal.

3.3 Referencia Normativa Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y Cédigo Hacendario Municipal.

3.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- )
. Version: 1.0
Procedimiento: J10-03
i : Subdireccion de
Unidad P Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
Jefatura de Bienes Se elabora programa de revisién Oficio
1 Patrimoniales fisica del mobiliario y equipo
asignados a las dependencias del
municipio.
Jefatura de Bienes Se notifica previamente a la Oficio
2 Patrimoniales dependencia fecha y hora de la
revision fisica.
3 Encargada de Bienes y | Se revisa fisicamente los bienes y Cedula de
Control del Patrimonio | se confronta con las cédulas de resguardo
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resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.

cédula de resguardo para la firma
del servidor publico responsable.

Subdireccién de En el caso de que no aparezca Oficio
4 Administracion del algun bien mueble, se informa a
Patrimonio la Contraloria Interna para los
efectos legales correspondientes.
Encargada de Bienes | Efectuada la revision fisica, se Cedula de
5 Patrimoniales procede a elaborar la nueva resguardo

Termina Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo

Responsable:

de

Patrimoniales

No. de Procedimiento: | PR-OFM-001 Version: 1.0

Nombre del

Procedimiento:

Unidad Administrativa: Oficialia Area Subdireccién de
Mayor Administracion del

Patrimonio/ Jefatura
Bienes

Jefatura de
Bienes
Patrimoniales

Subdireccion de
Administracién del
Patrimonio

Encargada de
Bienes y
Control del
Patrimonio
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16. Se elabora programa de revision
fisica del mobiliario y equipo

asignados a las dependencias del
municipio.

g

17. Se notifica previamente a Ia
dependencia fecha y hora de la
revision fisica.

3 18. Se revisa fisicamente los bienes y se
confronta con las cedulas de
resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.

19. En el caso de que no aparezca algin
bien mueble, se informa a la
Contraloria Interna para los efectos
legales correspondientes.

v

v
u

20. Efectuada la revision fisica, se
procede a elaborar la nueva cédula

) de resguardo para la firma del

FIN servidor publico responsable.

,_
w
a
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4. Nombre del Procedimiento | ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO

Y EQUIPO

Cumplir con las necesidades de mobiliario y equipo
de las dependencias de la administracién municipal.

4.1 Propésito del
Procedimiento

4.2 Alcance Todas las areas operativas y administrativas del H.

Ayuntamiento.

4.3 Referencia Normativa Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

y Codigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracién del

Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de

|
MPR-MP-OFM-
S Version: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-04
|

- : Subdireccion de
Unidad i eoor Area Administracién del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura  de

Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
] Area usuaria Solicitud del area usuaria de | Oficio de solicitud
bienes.
Subdireccion de Se recibe notificaciéon y facturas Facturas
2 Administracién del de la Subdireccion de Recursos
Patrimonio Materiales de adquisicién de
bienes.
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| Encargada de Bienes | Se identifica el bien y se le asigna Inventario
3 Inmuebles y Control del | un numero de inventario y se
Patrimonio toma evidencia fotografica.
Jefatura de Bienes Se analiza la factibilidad de
4 Patrimoniales asignacién de bienes a los
solicitantes.
Jefatura de Bienes Se procede a la asignacion de Cedula de
5 Patrimoniales bienes, mediante la firma de la resguardo
cédula de resguardo.
Subdireccién de Se recibe notificacion de la | Oficio de Alta de

5 Administracion de Direccion  de  Contabilidad | Bienes/ Facturas
Patrimonio Gubernamental del registro
contable de los bienes.
Encargada de Bienes | Se registra en el inventario los Inventario
T Inmuebles y Control del | bienes asignados.

Patrimonio

Termina Procedimiento

4.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: MPR-MP-OFM- | Version: 1.0
SAP-JB-04
Nombre del ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO Y
. EQUIPO
Procedimiento:
Unidad Oficialia Area Subdireccion de
g e . Admini ic |
Administrativa: Mayor Responsable: ministracion de

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
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Encargada
Subdireccion de Jefatura de de Bienes ]
Administracion del Bienes Inmuebles y | Area Usuaria Descripcion
Patrimonio Patrimoniales Control del
Patrimonio
22. Solicitud del area
@ usuaria de
bienes.
1 23. Se recibe
notificacion y
' facturas de Ia
2 Subdireccion de
- Recursos
—T Materiales de
| = 3 adquisicion de
3 bienes.
24. Se identifica el
4 bien y se le
asigna un numero
de inventario y se
toma evidencia
£ fotografica.
5 . 25. Se analiza la
factibilidad de
6 b asignacion de
T bienes a los
C solicitantes.
= 26. Se procede a la
l asignacion de
bienes, mediante
FIN > la firma de Ia
cédula de
resguardo.
27. Se recibe
notificacién de la
Direccion de
Contabilidad
Gubernamental
fi del registro
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contable de los
bienes.
28. Se registra en el
inventario los
bienes asignados.

Termina Procedimiento

4. Nombre del Procedimiento OPERACIONES __INMOBILIARIAS 3 (ADQUISICION,
ARRENDAMIENTO, ENAJENACION __ ONEROSA,

ENAJENACION GRATUITA Y PERMUTA)

4.1 Propésito del Vigilar la satisfaccion de las necesidades
Procedimiento inmobiliarias del H. Ayuntamiento.
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4.2 Alcance Las necesidades inmobiliarias de todas las

dependencias de la administracién publica
municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Veracruz y Cédigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion del

Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-SAP- 5ii
L. | Version: 1.0
Procedimiento: JB-05
; F Subdireccion de
Unidad St e | Administracion del
Administrativa: Y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso

Responsable Actividad Anexos
1 Area usuaria Solicitud del area usuaria Oficio de solicitud
Jefatura de Bienes Busqueda en el inventario para Inventario
Patrimoniales verificar la existencia de algin bien
2 inmueble, propiedad del H.
Ayuntamiento, que satisfaga las
necesidades del area solicitante.
Subdireccion de Se informa al drea solicitante Ia Oficio
3 Administracion del Patrimonio | existencia o no de algin bien inmueble

que satisfaga sus necesidades.

Jefatura de Bienes

De existir algun bien inmueble, se Escritura/ cedula

4 Patrimoniales proporciona la escritura  publica, catastral/plano ¢
cédula catastral, el plano o croquis. croquis
5 Solicitante Se recibe solicitud de donacion Oficio
(enajenacién gratuita) de instituciones
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o de personas fisicas o morales de
terrenos en posesién.

Jefatura de Bienes | Se recaba la escritura publica, libertad | Escritura publica,
Patrimoniales de gravamen, cedula catastral, plano | libertad de gravamen,
6 de ubicacion y croquis. cedula catastral,
plano de ubicacion y
croquis.
Jefatura de Bienes Se envia documentacion recabada a la Antecedentes de
7 Patrimoniales Comisién de Hacienda y Patrimonio, Propiedad
para la consideracion de Cabildo.
Comisién de Hacienda y La Comisiéon de Hacienda vy Acta de Sesion de
Patrimonio Patrimonio, recaba acuerdo de Cabildo
8 autorizacion de Cabildo y envia la

documentacion al Congreso del
Estado para autorizacion.

Jefatura de Bienes Se obtiene la Gaceta Oficial que Gaceta Oficial

Patrimoniales contiene la publicacion y se
registra la operacion inmobiliaria
en el inventario.

Termina Procedimiento

4.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP- | \/ersidn: 1.0
JB-05
Nombre del ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO Y
. EQUIPO
Procedimiento: ST
Unidad Oficialia Mayor Area Subdireccién de
Administrativa: Responsable: Administracion del

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
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Encargada de

Subdireccién de Jefatura de Bienes Kioe Uniigiia Aris
Administracion Bienes Inmuebles y Bt uaria Descripcion
del Patrimonio Patrimoniales Control del e
Patrimonio
28. Solicitud del area

usuaria.
29, Busqueda en el

inventario para verificar la
1 existencia de algin bien
inmueble, propiedad del H.
Ayuntamiento, que satisfaga
< las necesidades del area
solicitante.

3 | 30. Se informa al area
solicitante la existencia o no
de algtn bien inmueble que

— satisfaga sus necesidades.
H »5 31. De existir algin bien
inmueble, se proporciona la
escritura publica, cédula
catastral, el plano o croquis.
32. Se recibe solicitud de
donacion (enajenacion
gratuita) de instituciones o
de personas fisicas o
morales de terrenos en

posesion.

33. Se recaba la escritura
publica, libertad de
8 gravamen, cedula catastral,
plano de ubicacion y croquis.

GE

7
34, Se envia
documentacion recabada a
la Comisién de Hacienda y

Patrimonio, para la
consideracion de Cabildo.
} 35. La Comision de
Hacienda vy  Patrimonio,
recaba acuerdo de
autorizaciéon de Cabildo vy
envia la documentacion al
Congreso del Estado para
autorizacion.
36. Se obtiene la
Gaceta Oficial que
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contiene la publicacién y
se registra la operacidon
inmabiliaria en el
inventario.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento | SUMINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE AL
PARQUE VEHICULAR MUNICIPAL

4.8 Propésito del El suministro oportuno de combustible al parque
Procedimiento vehicular municipal y su control.
4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.
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4.3 Referencia Normativa Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de | MPR-MP-OFM-
e o Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-01
. : Subdireccién de
Unidad PO Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso Responsable Actividad Anexos
Auxiliar de Transportes Se recibe contravale del usuario
1 solicitante y se verifica que contenga los
datos requeridos.
Auxiliar de Transportes Se verifica en la base de datos la
2 disponibilidad de combustible para el
solicitante.
3 Auxiliar de Transportes Se procede al registro de datos en el vale
y se entrega al usuario.
Auxiliar de Transportes Se registra el vale despachado de
4 combustible en la base de datos, con

numero de folio.

Supervisor. Previo suministro de combustible, el
5 supervisor en la estacion de servicio
coteja que los datos del vale coincidan
con los datos de la unidad.

Auxiliar de Transportes Se recibe semanalmente el reporte de
6 suministro de la estacion de servicio, con
los vales despachados.
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ELABORO

Lic. Eugenia Gémez de Lic. Marco Tulio Rivera

Arteche Zulaica Dominguez
OFICIAL MAYO

., -g:;:"'-_
FIRMA \ - | ‘_2 d HAPR-OFM-MP.01
- REVISION 01
| FECHA 31-Ovtubre-2024 31 0etbbre 2024

——

NOMBRE Y
PUESTO

CcODIGO




& *@‘% '.! H AYUNTAMIENTO DE
) V"‘“ ‘;3 Hg 4
OFICIALIA MAYOR
|'ﬂ :ﬁ']
L 904
7 2022-2025
Auxiliar de Transportes Se valida reporte de la estacion de
7 servicio con los contravales entregados
por el usuario.
8 Jefatura de Parque Vehicular | Se elabora reporte semanal del
combustible suministrado.
El proveedor presenta la relacién de
9 vales ejercidos durante la semana
Proveedor anterior 'y emite la  factura
correspondiente.
Auxiliar de Transportes Se documentan vales ejercidos y se
10 coteja con factura para posterior tramite
de pago.
Jefatura de Parque Vehicular | Se elabora liquidacién de pasivos con el
11 soporte debidamente documentado y se
ingresa a la Direccion de Egresos.
3.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-PV-01
Nombre del SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE AL PARQUE
.. VEHICULAR MUNICIPAL
Procedimiento:
Unidad Oficialia Area Subdireccién de
o o ; Mayor Respons . | Administracion del
. able: _ ,
Administrativa: P Patrimonio/ Jefatura de
Parque Vehicular
;:‘:i:::; fc i TJ:::::::::S Supervisor Proveedor Descripcion
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3.6 Diagrama de Flujo

MPR-MP-OFM-
SAP-PV-01

No. de Procedimiento:

Version:

1.0
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Nombre del

Procedimiento:

Unidad Oficialia Area Subdireccion de

Mayor Resbonaable: Administracion del
RO Patrimonio/ Jefatura de

Parque Vehicular

Administrativa:

Jefatura de Parque Auxiliar de

Vihiiolar TraRpOrtes Supervisor Proveedor Descripcion

1EQ
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11
10
4.7 Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE
Procedimiento PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL
PARQUE VEHICULAR
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4.8 Propésito del
Procedimiento

Tramitar de manera expedita el pago de facturas de 1
los proveedores de bienes y servicios al parque '

vehicular.

4.2 Alcance Facturas derivadas del suministro de bienes y
servicios al parque vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,

Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

I

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de | MPR-MP-OFM-SAP- .
L. e | Version: 1.0
Procedimiento: Pv-02
. . Subdireccién de
Unidad R R Area Administracion el
Administrativa: y Responsable: Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso Responsable Actividad Anexos

Area Usuaria.

El area usuaria se presenta al
Taller Municipal para reparacion
0 mantenimiento de la unidad.

Jefe Taller Municipal | EI jefe de Taller Municipal

elabora diagnostico o Dictamen
de Servicio por un tercero.

3 Area Usuaria.

El area usuaria solicita por oficio
a la Oficialia Mayor la reparacion

ELABORO REVISO
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0 servicio en base al diagnostico

o dictamen.
Subdireccion de | Se recibe solicitud del area
4 Administracion de | usuaria y se turna a la Jefatura
Patrimonio de Parque Vehicular

Jefatura de Parque | Se solicitan las refacciones al
Vehicular proveedor de acuerdo al
diagnostico emitido por parte de
Taller Municipal.

Taller Municipal El Taller Municipal realiza la
reparacion y, en su caso, el
Tercero presta el servicio

requerido.
Proveedor. El proveedor de Servicios
7 ingresa la factura por el servicio
prestado.
Aucxiliar de | Se reciben facturas de
8 Transportes proveedores de refacciones vy
Servicios realizados.
Auxiliar de | Se documentan facturas y se
9 Transportes cotejan con los servicios
realizados.

Jefatura de Parque | Se elabora liquidacién de

Vehicular pasivos con el soporte
10 debidamente documentado y se
ingresa a la Direccion de

Egresos.

Termina Procedimiento
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3.6 Diagrama de Flujo
No. de MPR-MP-OFM- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-02
| , .
Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE
- PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL PARQUE

Procedimiento: VEHICULAR
Unidad Oficialia Area Subdireccién de

5 e Mayor Responsable: Administracion del Patrimonio/
Administrativa: i Jefatura de Parque Vehicular
Subdireccion

Jefatura de i .
de Auxiliar de Usuario/ g e
Administracion VZ:::?:I‘; . Transportes Isimtura.de Talier Proveedor Deacripcion
de Patrimonio
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3.6 Diagrama de Flujo
No. de MPR-MP-OFM- | Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-02
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Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE
Lo PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL PARQUE
Procedimiento: VEHICULAR
Area Subdireccién de
Administracion del Patrimonio/
oo Responsable: .
Unidad Oficialia e Jefatura de Parque Vehicular
Mayor
Administrativa:
Subdirecciéon
de Je;aat:xr:ede Auxiliar de tat de Tall Usuario/ D riocién
Administracion Vehigular Transportes atura de Taller Proveedor e
de Patrimonio
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4.7 Nombre del Procedimiento | DOCUMENTACION Y TRAMITACION PARA
EMPLACAMIENTO DE UNIDADES NUEVAS

4.8 Proposito del Tener debidamente registrados ante las autoridades
Procedimiento competentes las unidades que integran el parque
vehicular municipal.
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4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Reglamento de Transito y vialidad del Estado de
Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del

Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- .
Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-03
. . Subdireccién de
Unidad il Area Administracion  del
Administrativa: y Responsable: Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular
Paso Responsable Actividad Anexos
’ Auxiliar de | Se recibe y se revisa la
Transportes documentacion de la unidad.

Jefatura de Parque | Se solicita la expedicion de
2 Vehicular placas y tarjeta de circulacion
en Hacienda del Estado.

Hacienda del Estado | Hacienda del Estado emite el
3 recibo correspondiente para
el pago de derechos.

Auxiliar de | Hacienda del Estado emite el
E Transportes recibo correspondiente para
el pago de derechos.
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Direccion de Egresos | Se realiza pago de derechos
5 Vehiculares a hacienda del
estado.

Jefatura de Parque |Se presenta pago en

g Vehicular Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

7 Termina Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP-PV-02 | Version: [1.0
Nombre del Procedimiento: DOCUMENTACION Y TRAMITACION PARA EMPLACAMIENTO DE
UNIDADES NUEVAS
Unidad Administrativa: | Oficialia Mayor Area Subdireccién de Administracién
Responsable: del Patrimonio/ Jefatura de Parque
Vehicular
dzf:it:u.:?a ;:!e Parque TAr:::::::::s DirEe;rc;i::sde Hacienda del Estado Descripcion
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19.Se recibe y se revisa la
documentacion de la unidad.

20.Se solicita la expedicion de
placas y tarjeta de circulacion
en Hacienda del Estado.

21. Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el

\ 4
w

pago de derechos.

22.Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el
pago de derechos.

v
w

23.Se realiza pago de derechos
Vehiculares a hacienda del
estado.

24. Se presenta pago en
Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento

ASIGNACION DE VEHICULOS
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4.8 Propésito del Tener el control de la asignacién de las unidades a
Procedimiento las dependencias y asignatarios.
4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- -
S Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-04
. ; Subdireccién de
Unidad Oficiaiis Mavor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura  de
Parque Vehicular

Paso Responsable Actividad Anexos
Area Usuaria. El area interesada emite oficio
1 solicitando asignacion de
vehiculo.
Oficialia Mayor La Oficialia Mayor acuerda con el
2 Alcalde la asignacién del
vehiculo.
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Oficialia Mayor La Oficialia Mayor informa a la
3 jefatura de parque vehicular a
quien sera asignado el vehiculo.
4 Auxiliar de Transbortes Se elabora Cédula de resguardo
de la unidad.
5 Jefatura de Parque | Se verifica el vehiculo conforme
Vehicular al check list y se realiza entrega.
Auxiliar de Transportes | Se firma cédula de resguardo y
6 chek list y se registra en base de
datos el nuevo usuario.
7 Termina Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:
PV-04

MPR-MP-OFM-SAP-

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

ASIGNACION DE VEHICULOS

Unidad Administrativa:

Oficialia Mayor

Area

Responsable:
Vehicular

Jefatura de Parque

Oficialia Mayor Vehicular

Auxiliar de
Transportes

Area Usuaria Descripcion
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19. El area interesada emite oficio

@ solicitando asignacion de vehiculo.

20. El Director de Administracion
1 acuerda con el Alcalde Ia
asignacion del vehiculo.

21. El Director de Administracion
informa a la jefatura de parque
vehicular a quien sera asignado el
vehiculo.

v

4 22. Se elabora Cédula de resguardo de

la unidad.

v

23.  Se verifica el vehiculo conforme al
check list y se realiza entrega.

24. Sefirma cédula de resguardo y
FIN ) chek list y se registra en base de
datos el nuevo usuario.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento

INGRESO Y REPARACION DE UNIDADES
AUTOMOTRICES Y EQUIPOS DIVERSOS AL TALLER
MUNICIPAL

4.8 Propésito del
Procedimiento

Tener en 6ptimas condiciones de operacién al
parque vehicular municipal.

ELABORO

Lic. Eugenia Gémez de
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4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque
vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Taller Municipal

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- 5
. __ Version: 1.0
Procedimiento: SAP-TM-01
. 2 Subdireccion de
Unidad Oficialia Mavor Area Administracién del
Administrativa: Y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Taller Municipal

Paso Responsable Actividad Anexos

Usuario Presenta la unidad automotriz al
Taller Municipal para la revision.

Jefatura de Taller Se recepciona la unidad Formato
mediante check list y se elaborar
orden de Taller con el

orden de taller

2 . .
consecutivo  correspondiente,
anotando en la libreta de
registro.
Jefatura de Taller Entrega al Jefe de Operarios la Formato
3 orden de Taller con |Ia

. . ) orden de taller
descripcion del trabajo a realizar.
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Jefe de Operarios Da instrucciones al Operario
4 conforme a la orden de taller
para la revision de la unidad.
Operario Revisa la unidad y llena el Formato
& formatp de solicitud de material y “Solicitud de
refacciones y lo entrega al Jefe refacciones’
de Operarios.
Jefatura de Taller Conforme a la revision, el Jefe Formato
A de Taller elabora el Diagnostico Diagnéstico de
correspondiente. reparacion
Usuario/ jefe de | Entrega oficio de solicitud de Formato
de_parta_njento de sennqp a_' la  Direccion de | gficio de Senicionde
7 asignacion Administracién, conforme  al | mantenimiento
diagnéstico anexo. preventivo ylo
correctivo
3.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP-TM-01 | Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

ASIGNACION DE VEHICULOS

Unidad Administrativa:

Oficialia Mayor

Area

Subdireccién de Administracion

Responsable: del Patnm.onlol Jefatura de
Parque Vehicular
Jefatura de Taller Jefe de Operarios Area Usuaria Descripcion
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INICIO
2
1
23
2
)
24.
3
25.
" 4 26.
& 5
27
6 il
28.
> 7
FIN )

Presenta la unidad automotriz al Taller Municipal para
la revision.

Se recepcion la unidad mediante check list y se
elaborar orden de Taller con el consecutivo
correspondiente, anotando en |a libreta de registro.

Entrega al Jefe de Operarios la orden de Taller con la
descripcién del trabajo a realizar.

Da instrucciones al Operario conforme a la orden de
taller para la revision de la unidad.

Revisa la unidad y llena el formato de solicitud de
material y refacciones y lo entrega al Jefe de
Operarios.

Conforme a la revision, el Jefe de Taller elabora el

Diagnostico correspondiente.

Entrega oficio de solicitud de servicio a la Direccion
de Administracion, conforme al diagnostico anexo.
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1. Nombre del Procedimiento | REGISTRO EN EL INVENTARIO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES.

Identificacion cualitativa de los bienes, mediante la
asignacion de un numero de inventario y descripcion
de caracteristicas y cualidades y controlar la
asignacion de los bienes muebles a los servidores
publicos.

1.1 Propésito del
Procedimiento

1.2 Alcance Registrar en el inventario de bienes muebles, los
bienes que por su valor o naturaleza deben
constituir el activo fijo.

1.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz.

1.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- B
. " — Version: 1.0
Procedimiento: SAP-01
. . Subdireccién de
Unidad Oficialia Mayor Area Administracion del
Administrativa: Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales

A
Paso Responsable Actividad s
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Subdireccién de Se reciben los bienes muebles de No Aplica
1 Administracién de la Subdireccion de Recursos
Patrimonio Materiales.
Jefatura de Bienes
9 Patrimoniales/ Encargada | Se asigna un nimero de No Apli
de Bienes y Control del | inventario al bien Rapies
Patrimonio
JeEst de  Blekies Se realiza un vale provigional
% Patrimoniales/ Encargada para la entrega qe los bienes al o
de Bienes y Control del | @rea correspondiente. 0 Aplica
Patrimonio
Jefatura de Bienes Entrega de los bienes nuevos.
4 Patrimoniales/ Encargada
de Bienes y Control del
Patrimonio
Jefatura de Bienes Elaboracion de las respectivas
5 Patrimoniales/ Encargada | Cé¢dulas de Resguardo de los
de Bienes y Control del bienes.
Patrimonio
Jefalrs deBienes Se recaba la firma en la Cédula
6 Patrimoniales/ Encargada deResquatde dsl bl
de Bienes y Control del g.u ORI TESRANBEDE
Bairimonin de los bienes.
Se Archivan las Cédulas de
- Encargada de Bienes y Resguardo.
Control del Patrimonio

CONTROL DE EMISION
REVISO
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Recibe mensualmente de la

Subdireccién de Direccién de Contabilidad, las
8 Administracién de fgcturas de las adquisiciones de
Patrimonio bienes muebles.

Entrega las facturas a la Jefatura de

Subdireccion de Bienes Patrimoniales para su
9 Administracion de registro.
Patrimonio
10 Encargada de Bienes y Registra en el inventario contable las
Control del Patrimonio nuevas adquisiciones.

Termina Procedimiento

1.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-01
Nombre del REGISTRO EN EL INVENTARIO CONTABLE DE BIENES
MUEBLES.
Procedimiento:
Unidad Administrativa: | Oficialia Mayor Area Subdireccion de

Administracion de
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales

Responsable:

. .. Encargada
Subdireccion de Jefatura de : 9
50 ; ; de Bienes y N
Administracion Bienes Descripcion
; ; : : Control del
de Patrimonio Patrimoniales . .
Patrimonio
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1.- Se reciben los bienes muebles de la

Subdireccién de Adquisiciones.

2.- Se realiza un vale provisional para la
1 entrega de los bienes al area

I | 5 correspondiente.
3.- Toma de fotografias de los bienes
nuevos.
4 | 3
4. Entrega de los bienes nuevos.
E 5
o 5.- Elaboracién de las respectivas Cédulas
v de Resguardo de los bienes.
6
6.- Se recaba la firma en la Cédula de
Resguardo del responsable de los bienes.
8 7.- Se Archivan las Cédulas de
Resguardo.
y
9 8.- Recibe mensualmente de la Direccién
L 10 de Contabilidad, las facturas de las

adquisiciones de bienes muebles.

9.- Entrega las facturas a la Jefatura de
Bienes Patrimoniales para su registro.

y

10.- Registra en el inventario contable las
nuevas adquisiciones
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Termina Procedimiento.

pag. 189

CONTROL DE EMISION

ELABORO

NOMBRE Y Arteche Zulaica Dominguez CODIGO
RS0 JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAYRR
PERSOMAL

FIRMA X % HAPR-OFM-MP-01
' REVISION 01
FECHA 31-OcTubre 024 re-2024
N




- H.AYUNTAMIENTO DE

, Lﬁ’?’ POZA RICA OFICIALIA MAYOR

2022-2025

2. Nombre del Procedimiento

BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
MUNICIPIO

2.1 Propésito del
Procedimiento

Actualizacion del inventario de bienes muebles.

2.2 Alcance

Baja del inventario de bienes muebles por
depreciacion, deterioro u obsolescencia.

2.3 Referencia Normativa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administraciéon y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Cédigo Hacendario
Municipal.

2.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- .
o Version: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-02
5 . Subdireccion de
Unidad Sl Area Administracién de
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
. . Se recibe solicitud de las areas
Subdireccion de usuarias de baja de bienes
1 Administracién de 8 ¢ °$ | Oficio de Solicitud
: . muebles que han perdido parcial
Patrimonio . ;
o totalmente su funcionalidad
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2022-2025 /

Subdireccion de Se turna a la Jefatura de Bienes | Oficio de Solicitud
2 Administracién de Patrimoniales la solicitud de
Patrimonio baja.
Jefatura de Bienes Se verifica el numero de | Archivo
3 Patrimoniales inventario de los bienes. electrénico de
concentrado de
bienes
4 Encargada de Bienes y | Se retiran los bienes muebles
Control del Patrimonio | del area correspondiente.
Encargada de Bienes y | Se verifica la factibilidad de
5 Control del Patrimonio | reparacion del bien y, en su
caso, su reasignacion a otra
area.
Encargada de Bienes y | Se elabora un listado de los | Formato
6 Control del Patrimonio | bienes a dar de baja, anexando
fotografias de los mismos.
Subdireccion de Se envia oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
7 Administracion de dictamen del estado material de
Patrimonio los bienes a la Contraloria
Interna.
Contraloria Interna Recibe oficio de solicitud de | Oficio de Solicitud
8 dictamen de baja.
Contraloria Interna Verifica el listado de bienes y
9 elabora dictamen.
Subdireccion de Recibe dictamen de baja y la | Dictamen de baja
10 Administracion de turna a la Jefatura de Bienes
Patrimonio Patrimoniales.

CONTROL DE EMISION

cODIGO

HAPR-OFM-MP-01
REVISION 01

ELABORO REVISO
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Subdireccién de
Administracion de

11 : :
Patrimonio

Solicitud a la Subdireccién de Oficio
Recursos  Materiales  para
convocar sesion del Subcomité
para la autorizacion de baja.

13 Administracion de
Patrimonio

Subdireccion de Se recibe acuerdo del Formato de
12 Administraciéon de Subcomité de autorizacion de Acuerdo
Patrimonio baja.
Subdireccion de Se solicita a la Direccion de Oficio

Contabilidad Gubernamental la
baja contable de los bienes.

Subdireccion de

14 Administracion de

Se recibe notificacion de la Oficio
Direccion de Contabilidad

Patrimoniales

Patrimonio Gubernamental de la baja
contable de los bienes
15 Encargada de Bienesy | Se procede a la baja del Inventario
Control del Patrimonio | inventario.
16 Jefatura de Bienes Llevar a cabo la disposicioén final

de los bienes.

Termina Procedimiento

2.6 Diagrama de Flujo

Procedimiento:

No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- | Versién: 1.0
SAP-JB-02
Nombre del BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
MUNICIPIO
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Unidad Oficialia Area Subdireccion de
Administrativa: Mayor | Responsable: | Administracion de
Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
Subdireccion de Jefatura de :n;;rgada f
Administracion de Bienes Ceont!:;e:esl( Contraloria Interna Descripcion
Patrimonio Patrimoniales g %
| Patrimonio

65. Se recibe solicitud de
Inicio las areas usuarias de
baja de bienes
muebles que han

1 ¥ | perdido parcial o
' 1 totalmente su
| funcionalidad.
! 66. Se turna a la Jefatura
de Bienes
2 o - .4 Patrimoniales la
e — solicitud de baja.
l 67. Se verifica el nUmero
de inventario de los
= bienes.
68. Se retiran los bienes
muebles del area
3 correspondiente.
6 69. Se verifica la
7 factibilidad de

reparacién del bienyy,
en su caso, Ssu

8 reasignacion a otra
area.
I 70. Se elabora un listado

de los bienes a dar
de baja, anexando

fotografias de los
mismos.
71. Se envia oficio de

solicitud de dictamen
del estado material
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de los bienes a la
Contraloria Interna.

72. Recibe oficio de
solicitud de dictamen
de baja.

73. Verifica el listado de
bienes y elabora
dictamen.

2.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- | Versién: 1.0
SAP-JB-02
Nombre del BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
Procedimiento: QUE CONSTITUYEN EL ACTIVO FIJO DEL
- MUNICIPIO
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-
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=

wr)i

Kell,
\ Al

| 20D

/AR
y .

Unidad Oficialia Area Subdireccion de
Administrativa: Mayor Responsable: Admmmt@mon de
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales
Subdi i Encargada
ubdireccion de Jefatura de it Blanes
Administracion de Bienes y Contraloria Interna Descripcion
. . < . Control del
Patrimonio Patrimoniales ; )
Patrimonio
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74. Recibe dictamen de
baja y la turna a la
Jefatura de Bienes
Patrimoniales.

10 75. Solicitud a  la

Subdireccién de

Recursos Materiales

para convocar sesion

11 del Subcomité para
la autorizacion de
baja.

76. Se solicita a la
Direccion de

12 Contabilidad
Gubernamental la
baja contable de los
bienes.

77. Se solicita a la

13 Direccion de
Contabilidad
Gubernamental la
baja contable de los

14 bienes.

— 15 78. Se recibe notificacion

& de la Direccion de
- | Contabilidad

Gubernamental de la
baja contable de los
bienes.

79. Se procede a la baja
del inventario.

80. Llevar acabo la
) disposicion final de
los bienes.

16

FIN

Termina Procedimiento

3. Nombre del Procedimiento | REVISION FiSICA DE LOS BIENES MUEBLES
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3.1 Propésito del Levantamiento fisico de los bienes muebles para su
Procedimiento debida ubicacién y control de asignacion.
3.2 Alcance Todos los bienes muebles que constituyen el

patrimonio municipal.

3.3 Referencia Normativa Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y Codigo Hacendario Municipal.

3.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion de
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales.

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-
Versién: 1.0
Procedimiento: JIO-03
. ; Subdireccion de
Unidad Oficialia Mayor Area Administracion del
Administrativa: Responsable: | Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
Paso Responsable Actividad Anexos
Jefatura de Bienes Se elabora programa de revisién Oficio
4 Patrimoniales fisica del mobiliario y equipo
asignados a las dependencias del
municipio.
Jefatura de Bienes Se notifica previamente a la Oficio
2 Patrimoniales dependencia fecha y hora de Ia
revision fisica.
3 Encargada de Bienes y | Se revisa fisicamente los bienes y Cedula de
Control del Patrimonio | se confronta con las cédulas de resguardo
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resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.
Subdireccién de En el caso de que no aparezca Oficio
4 Administracion del algun bien mueble, se informa a
Patrimonio la Contraloria Interna para los
efectos legales correspondientes.
Encargada de Bienes | Efectuada la revisién fisica, se Cedula de
" Patrimoniales procede a elaborar la nueva resguardo
cédula de resguardo para la firma
del servidor publico responsable.
Termina Procedimiento
3.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | PR-OFM-001 | Version: 1.0
Nombre del
Procedimiento:
Unidad Administrativa: Oficialia Area Subdireccion de
Mayor Responsable: Adrn_lnlstr_acson del
Patrimonio/ Jefatura
de Bienes
Patrimoniales
Subdireccién de Jefatura de Enc_argada de
Administracion del Bienes Hionesy.
: : ; h Control del
Patrimonio Patrimoniales z B
Patrimonio
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LS04
21. Se elabora programa de revisién
fisica del mobiliario y equipo

asignados a las dependencias del
municipio.

22. Se notifica previamente a la
dependencia fecha y hora de la
revision fisica.

23. Serevisa fisicamente los bienes y se
confronta con las cedulas de
resguardo con el servidor publico
que tiene asignado los bienes.

24. En el caso de que no aparezca algun
bien mueble, se informa a Ia
Contraloria Interna para los efectos
legales correspondientes.

25. Efectuada la revision fisica, se
procede a elaborar la nueva cédula

> de resguardo para la firma del

FIN servidor publico responsable.
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4. Nombre del Procedimiento | ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO
Y EQUIPO
4.1 Propésito del Cumplir con las necesidades de mobiliario y equipo
Procedimiento de las dependencias de la administracion municipal.
4.2 Alcance Todas las areas operativas y administrativas del H.

Ayuntamiento.

4.3 Referencia Normativa Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
y Codigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracién del
Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- .
Version: 1.0
Procedimiento: SAP-JB-04
. : Subdireccion de
Unidad il iayor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad ANnexos
! Area usuaria Solicitud del 4rea usuaria de | Oficio de solicitud
bienes.
Subdireccion de Se recibe notificacion y facturas Facturas
2 Administracion del de la Subdireccion de Recursos
Patrimonio Materiales de adquisicion de
bienes.
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cédula de resguardo.

Encargada de Bienes | Se identifica el bien y se le asigna Inventario

3 Inmuebles y Control del | un numero de inventario y se
Patrimonio toma evidencia fotografica.

Jefatura de Bienes Se analiza la factibilidad de

4 Patrimoniales asignacion de bienes a los
solicitantes.

Jefatura de Bienes Se procede a la asignacion de Cedula de

5 Patrimoniales bienes, mediante la firma de la resguardo

Patrimonio

Subdireccién de Se recibe notificacion de la | Oficio de Alta de
5 Administracién de Direccion de  Contabilidad | Bienes/ Facturas
Patrimonio Gubernamental del registro
contable de los bienes.
Encargada de Bienes | Se registra en el inventario los Inventario
7 Inmuebles y Control del | bienes asignados.

Termina Procedimiento

4.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: MPR-MP-OFM- | VVersiodn: 1.0
SAP-JB-04
Nombre del ASIGNACIQN Y REASIGNACION DE MOBILIARIO Y
L. EQUIPO
Procedimiento: E—
Unidad Oficialia Area Subdireccion de
Administrativa: Mayor Responsable: Administracion ool

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
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N o 2022-2025
Encargada
Subdireccion de Jefatura de de Bienes | . |
Administracion del Bienes Inmueblesy | Area Usuaria Descripcion
Patrimonio Patrimoniales Control del
Patrimonio
29. Solicitud del area
INICIO usuaria de
bienes.
1 30. Se recibe
notificacion y
% facturas de la
7 Subdireccion de
- Recursos
Materiales de
. 4 adquisicion de
_ bienes.
31. Se identifica el
4 bien y se le
asigna un numero
de inventario y se
toma  evidencia
fotografica.
5 32. Se analiza |la
factibilidad de
6 d asignacion de
bienes a los
F solicitantes.
> . 33. Se procede a la
L asignacion de
bienes, mediante
FIN > la firma de la
cédula de
resguardo.
34. Se recibe
notificacion de la
Direccion de
Contabilidad
Gubernamental
del registro
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contable de los
bienes.
35. Se registra en el
inventario los

bienes asignados.

Termina Procedimiento

4. Nombre del Procedimiento

OPERACIONES _ INMOBILIARIAS _ (ADQUISICION,
ARRENDAMIENTO, ENAJENACION  ONEROSA,
ENAJENACION GRATUITA Y PERMUTA)

4.1 Propésito del
Procedimiento

Vigilar la satisfacciéon de las necesidades
inmobiliarias del H. Ayuntamiento.
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4.2 Alcance Las necesidades inmobiliarias de todas las
dependencias de la administracion publica

municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de

Veracruz y Cédigo Hacendario Municipal.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del

Patrimonio y Jefatura de Bienes Patrimoniales

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-SAP- -~
—— | Version: 1:0
Procedimiento: JB-05
. ; Subdireccion de
Unidad Oficialia Mavior Area Administracion del
Administrativa: 4 Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Bienes Patrimoniales

Paso Responsable Actividad Anexos
1 Area usuaria Solicitud del area usuaria Oficio de solicitud
Jefatura de Bienes Busqueda en el inventario para Inventario
Patrimoniales verificar la existencia de algin bien
2 inmueble, propiedad del H.
Ayuntamiento, que satisfaga las
necesidades del area solicitante.
Subdireccion de Se informa al area solicitante la Oficio

3 Administracion del Patrimonio | existencia o no de algun bien inmueble
que satisfaga sus necesidades.
Jefatura de Bienes De existir algin bien inmueble, se Escritura/ cedula
4 Patrimoniales proporciona la escritura publica, catastral/plano ¢
cedula catastral, el plano o croquis. croquis
5 Solicitante Se recibe solicitud de donacién Oficio
(enajenacion gratuita) de instituciones
rj1|:‘ U5
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
Lic. Eugenia Gémez de Lic. Marco Tulio Rivera
NOMBRE Y - ; Domi
PUESTO Arteche Zulaica ominguez cODIGO
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o de personas fisicas o morales de
terrenos en posesion.

Jefatura de Bienes | Se recaba la escritura publica, libertad | Escritura publica,
Patrimoniales de gravamen, cedula catastral, plano | libertad de gravamen,
6 de ubicacion y croquis. cedula catastral,
plano de ubicacion y
croquis.
Jefatura de Bienes Se envia documentacion recabada a la Antecedentes de
7 Patrimoniales Comisién de Hacienda y Patrimonio, Propiedad
para la consideracion de Cabildo.
Comisién de Hacienda y La Comision de Hacienda vy Acta de Sesion de
Patrimonio Patrimonio, recaba acuerdo de Cabildo
8 autorizacion de Cabildo y envia la

documentacién al Congreso del
Estado para autorizacion.

Jefatura de Bienes Se obtiene la Gaceta Oficial que Gaceta Oficial

Patrimoniales contiene la publicacion y se
registra la operacion inmobiliaria
en el inventario.

Termina Procedimiento

4.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento: | MPR-MP-OFM-SAP- | Varsidn: 1.0
JB-05
Nombre del ASIGNACION Y REASIGNACION DE MOBILIARIO Y
S e EQUIPO
Procedimiento: ===
Unidad Oficialia Mayor Area Subdireccién de
Adminigteativa: Responsable: Administracion del

Patrimonio/ Jefatura de
Bienes Patrimoniales
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Encargada de

Subdireccion de Jefatura de Bienes A W
L L. 2 rea Usuarial Area T
Administracion Bienes Inmuebles y Externa Descripcion
del Patrimonio Patrimoniales Control del
Patrimonio
37. Solicitud del area
usuaria.
38. Blusqueda en el
inventario para verificar la
1 existencia de algun bien

inmueble, propiedad del H.
Ayuntamiento, que satisfaga
las necesidades del area

solicitante.

39. Se informa al area
solicitante la existencia o no
de algdn bien inmueble que
satisfaga sus necesidades.

a1

40. De existir algin bien
inmueble, se proporciona la
escritura  publica, cédula
catastral, el plano o croquis.

14

41, Se recibe solicitud de
donacion (enajenacion
gratuita) de instituciones o
de personas fisicas o
morales de terrenos en
posesion.

42. Se recaba la escritura
publica, libertad de

8 gravamen, cedula catastral,

plano de ubicacién y croquis.
43. Se envia
documentaciéon recabada a

ol

la Comision de Hacienda y
Patrimonio, para la
consideracion de Cabildo.

44, La Comision de
Hacienda vy  Patrimonio,
recaba acuerdo de
autorizacion de Cabildo y
envia la documentacion al
Congreso del Estado para
autorizacion.

45. Se  obtiene la
Gaceta Oficial que
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N

contiene la publicacion y
se registra la operacion
inmobiliaria en el
inventario.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento | SUMINISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE AL
: PARQUE VEHICULAR MUNICIPAL

4.8 Propésito del El suministro oportuno de combustible al parque
Procedimiento vehicular municipal y su control.
4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.
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4.3 Referencia Normativa

Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Veracruz.

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- | .,
L Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-01
. ; Subdireccion de
Unidad Oficialia Mavor Area Administracién del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso

Responsable

Actividad Anexos

Auxiliar de Transportes

Se recibe contravale del usuario
solicitante y se verifica que contenga los
datos requeridos.

Auxiliar de Transportes

Se verifica en la base de datos la
disponibilidad de combustible para el
solicitante.

Auxiliar de Transportes

Se procede al registro de datos en el vale
y se entrega al usuario.

Auxiliar de Transportes

Se registra el vale despachado de
combustible en la base de datos, con
numero de folio.

Supervisor.

Previo suministro de combustible, el
supervisor en la estacién de servicio
coteja que los datos del vale coincidan
con los datos de la unidad.

Auxiliar de Transportes

Se recibe semanalmente el reporte de
suministro de la estacion de servicio, con
los vales despachados.

03¢ 202
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Auxiliar de Transportes Se valida reporte de la estacion de
7 servicio con los contravales entregados

por el usuario.

8 Jefatura de Parque Vehicular | Se elabora reporte semanal del
combustible suministrado.

El proveedor presenta la relacion de
9 vales ejercidos durante la semana
Proveedor anterior y emite la  factura
correspondiente.

Aucxiliar de Transportes Se documentan vales ejercidos y se
10 coteja con factura para posterior tramite
de pago.

Jefatura de Parque Vehicular | Se elabora liquidaciéon de pasivos con el
11 soporte debidamente documentado y se
ingresa a la Direccion de Egresos.

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM- Version: 1.0
SAP-PV-01
Nombre del SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE AL PARQUE

VEHICULAR MUNICIPAL

Procedimiento:

Unidad Oficialia Area Subdireccion de

Mayor R ble: Administracién del
esponsable Patrimonio/ Jefatura de

Parque Vehicular

Administrativa:

Jefatura de Parque Auxiliar de

Vehicular Transportes Supervisor Proveedor Descripcion
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3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-OFM-
SAP-PV-01

Version: 1.0
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Nombre del
Procedimiento:
Unidad Oficialia Area Subdireccion de

.. - Mayor Responsable: Administracion del
Administrativa: P Patrimonio/ Jefatura de
Parque Vehicular

i:i:‘:lz:’e Parque .; :::::;::s Supervisor Proveedor Descripcion
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6
8
[ ;
9
4
11
10
4.7 Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE
Procedimiento PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL

PARQUE VEHICULAR
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4.8 Proposito del Tramitar de manera expedita el pago de facturas de
Procedimiento los proveedores de bienes y servicios al parque
vehicular.
4.2 Alcance Facturas derivadas del suministro de bienes y

servicios al parque vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccién de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM-SAP- .
. Version: 1.0
Procedimiento: PV-02
: . Subdireccion de
Unidad Oficialia Mavor Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Paso | Responsable Actividad Anexos
Area Usuaria. El drea usuaria se presenta al
1 Taller Municipal para reparacién

0 mantenimiento de la unidad.

Jefe Taller Municipal | El jefe de Taller Municipal
2 elabora diagnostico o Dictamen
de Servicio por un tercero.

3 Area Usuaria. El area usuaria solicita por oficio
a la Oficialia Mayor la reparacion

CONTROL DE EMISION
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0 servicio en base al diagnostico
o dictamen.
Subdireccion de | Se recibe solicitud del &rea
4 Administracion de | usuaria y se turna a la Jefatura
Patrimonio de Parque Vehicular
Jefatura de Parque | Se solicitan las refacciones al
g Vehicular proveedor de acuerdo al
diagndstico emitido por parte de
Taller Municipal.
Taller Municipal El Taller Municipal realiza la
" reparacion y, en su caso, el
Tercero presta el servicio
requerido.
Proveedor. El proveedor de Servicios
7 ingresa la factura por el servicio
prestado.
Auxiliar de | Se reciben facturas de
8 Transportes proveedores de refacciones y
Servicios realizados.
Auxiliar de | Se documentan facturas y se
9 Transportes cotejan con los servicios
realizados.
| Jefatura de Parque | Se elabora liquidaciéon de
Vehicular pasivos con el soporte
10 debidamente documentado y se
ingresa a la Direccion de
Egresos.
Termina Procedimiento
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Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y LIQUIDACION DE
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Unidad Oficialia Area Subdireccion de
e - Mayor Re able: Administraciéon del Patrimonio/
Administrativa: spons Jefatura de Parque Vehicular

Subdireccion

de “"‘;"’::":ede Auxiliar de
Administracion Vehig lar Transportes
de Patrimonio Y
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Usuario/

Proveedor

Descripcion
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Nombre del TRAMITACION, DOCUMENTACION Y_OFUIDAC!ON DE
L PASIVOS POR SERVICIOS RELACIONADOS AL PAR UE
Procedimiento: VEHICULAR
Area Subdireccién de
Administracion del Patrimonio/
T Responsable:
Unidad Oficialia P Jefatura de Parque Vehicular
Mayor
Administrativa:
Subdireccion
Jefatura de Ee .
de Auxiliar de Usuariof R
Administracién vPal_'que Transportes Jefatura de Taller Proveedor Descripcion
Z X ehicular
de Patrimonio
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FIN >

4.7 Nombre del Procedimiento | DOCUMENTACION Y TRAMITACION PARA
EMPLACAMIENTO DE UNIDADES NUEVAS

4.8 Proposito del Tener debidamente registrados ante las autoridades
Procedimiento competentes las unidades que integran el parque
vehicular municipal.

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO

Lic. Eugenia Gémez de Lic. Marco Tulio Rivera
NOMBRE Y : Domi
PUESTO Arteche Zulaica ominguez CODIGO
JEFATURA DE TALENTO AL OFICIAL MAYO
SONAE )
FIRMA (/}?%”X T _— ?d HAPR-OFM-MP-01
- REVISION 01

FECHA 3+-Ocfubre®024 2024

3 -




&™) M HAYUNTAMIENTO DE ,
Liim ‘ | /POZA RICA OFICIALIA MAYOR
\\'ng’gj | : /‘i‘f 2022-2025 :

4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Reglamento de Transito y vialidad del Estado de

Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del

Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de
Procedimiento:

MPR-MP-OFM-

Version:
SAP-PV-03

1.0

Subdireccion de
Administracion del
Patrimonio/Jefatura de
Parque Vehicular

Unidad

Administrativa:

Area
Oficialia Mayor Responsable:

Paso Responsable Actividad Anexos
; Auxiliar de | Se recibe y se revisa la

Transportes documentacion de la unidad.

Jefatura de Parque | Se solicita la expedicion de
2 Vehicular placas y tarjeta de circulacion

en Hacienda del Estado.

Hacienda del Estado | Hacienda del Estado emite el

3 recibo correspondiente para
el pago de derechos.

Auxiliar de

4 Transportes

Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para
el pago de derechos.

CONTROL DE EMISION
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Direccion de Egresos

Se realiza pago de derechos
Vehiculares a hacienda del
estado.

Jefatura de Parque
Venhicular

Se presenta pago en
Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

Termina Procedimiento

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-OFM-SAP-PV-02 | Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

DOCUMENTACION Y TRAMITACION PARA EMPLACAMIENTO DE
UNIDADES NUEVAS

Unidad Administrativa:

Oficialia Mayor Area Subdireccién de Administracion |

del Patrimonio/ Jefatura de Parque

R sable:
sopen ¢ Vehicular

Jefatura de Parque
Vehicular

Transportes

Auxiliar de } Direccion de

Egresos

Hacienda del Estado Descripcion

ELABORO

CONTROL DE EMISION

REVISO

Lic. Eugenia Gémez de Lic. Marco Tulio Rivera
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25.5e recibe y se revisa la

@ documentacién de la unidad.

26.Se solicita la expedicion de
1 placas y tarjeta de circulacion
en Hacienda del Estado.

27.Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el
pago de derechos.

4 I’ 28. Hacienda del Estado emite el
recibo correspondiente para el

pago de derechos.

v
w

> 5
6 < 29.Se realiza pago de derechos
Vehiculares a hacienda del
estado.

@ 30. Se presenta pago en

Hacienda del Estado y se
procede al emplacamiento de
la unidad.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento | ASIGNACION DE VEHICULOS
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4.8 Propdsito del Tener el control de la asignacién de las unidades a
Procedimiento las dependencias y asignatarios.
4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz, Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz y Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
Veracruz.

4.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Parque Vehicular

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- i
s Version: 1.0
Procedimiento: SAP-PV-04
. ; Subdireccion de
Unidad —— Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura  de
Parque Vehicular

Paso Responsable Actividad Anexos
Area Usuaria. El area interesada emite oficio
1 solicitando asignacion de
vehiculo.
Oficialia Mayor La Oficialia Mayor acuerda con el
2 Alcalde la asignacion del
vehiculo.
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Oficialia Mayor La Oficialia Mayor informa a la
3 jefatura de parque vehicular a
quien sera asignado el vehiculo.
i Auxiliar de Transportes | Se elabora Cédula de resguardo
de la unidad.
c Jefatura de Parque | Se verifica el vehiculo conforme
Vehicular al check list y se realiza entrega.
Auxiliar de Transportes | Se firma cédula de resguardo y
6 chek list y se registra en base de
datos el nuevo usuario.
7 Termina Procedimiento ]

3.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:
PV-04

MPR-MP-OFM-SAP-

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

ASIGNACION DE VEHICULOS

Unidad Administrativa:

Oficialia Mayor

Area

Responsable:
Vehicular

Jefatura de Parque

Oficialia Mayor Vehicular

Auxiliar de
Transportes

Area Usuaria Descripcién
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: 25.
26.
1

2 <

27
3
> 4 28.
5 <
> 6 29.
30.
FIN )

El area interesada emite oficio
solicitando asignacion de vehiculo.

El Director de Administracion
acuerda con el Alcalde la
asignacién del vehiculo.

El Director de Administracion
informa a la jefatura de parque
vehicular a quien sera asignado el
vehiculo.

Se elabora Cédula de resguardo de
la unidad.

Se verifica el vehiculo conforme al
check list y se realiza entrega.

Se firma cédula de resguardo y
chek list y se registra en base de
datos el nuevo usuario.

Termina Procedimiento

4.7 Nombre del Procedimiento

INGRESO Y REPARACION DE UNIDADES

AUTOMOTRICES Y EQUIPOS DIVERSOS AL TALLER

MUNICIPAL

4.8 Propdsito del
Procedimiento

Tener en 6ptimas condiciones de operacion al

parque vehicular municipal.

ELABORO

NOMBRE Y

CONTROL DE EMISION

Lic. Eugenia Gémez de

REVISO

Lic. Marco Tulio Rivera

cODIGO

PUESTO Arteche Zulaica Dominguez
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4.2 Alcance Todas las unidades oficiales que integran el parque

vehicular municipal.

4.3 Referencia Normativa

Estado de Veracruz

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del

4.4 Responsabilidades

Oficialia Mayor, Subdireccion de Administracion del
Patrimonio/ Jefatura de Taller Municipal

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de MPR-MP-OFM- -
- Version: 1.0
Procedimiento: SAP-TM-01
. p Subdireccion de
Unidad GGl iavr Area Administracion del
Administrativa: y Responsable: | Patrimonio/Jefatura de
| Taller Municipal

Paso

Responsable Actividad Anexos
4 Usuario Presenta la unidad automotriz al
Taller Municipal para la revision.
Jefatura de Taller Se recepciona la unidad Formato
mediante check list y se elaborar ki ds Gilar
2 orden de Taller con el
consecutivo  correspondiente,
anotando en la libreta de
registro.
Jefatura de Taller Entrega al Jefe de Operarios la Formato
3 orden de Taller con |la ordien:diiniiir
descripcion del trabajo a realizar.
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/ Presenta la unidad automotriz al Taller Municipal para

\ 4
~

" D

INICIQ
1
30
2
J
31.
3
32.
J 4 33:
3 5 J
34.
6 il
’ 35.

la revision.

Se recepciona la unidad mediante check list y se
elaborar orden de Taller con el consecutivo
correspondiente, anotando en la libreta de registro.

Entrega al Jefe de Operarios la orden de Taller con la
descripcion del trabajo a realizar.

Da instrucciones al Operario conforme a la orden de
taller para la revision de la unidad.

Revisa la unidad y llena el formato de solicitud de
material y refacciones y lo entrega al Jefe de
Operarios.

Conforme a la revision, el Jefe de Taller elabora el

Diagnostico correspondiente.

Entrega oficio de solicitud de servicio a la Direccion
de Administracion, conforme al diagnéstico anexo.
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