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1.- PRESENTACION.

Este manual tiene como propésito dar a conocer al servidor publico y usuarios del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México (SMDIF), el funcionamiento
y desarrollo de los procesos de la Jefatura de Servicios Generales que comprende las funciones
de administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de equipamiento
de la Jefatura, proponer métodos y técnicas de trabajo para el mantenimiento de las instalaciones,
estableciendo de una manera formal responsabilidades, asi como dar seguimiento a la capacitacion
del personal de mantenimiento e informar a la Subdireccién de Administraciéon y Finanzas el estado
que guarda la documentacién oficial del parque vehicular, verificaciones, tenencias y seguros; y
custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con motivo del desarrollo de sus

funciones.

Asi mismo, este Manual esta orientado a los servidores publicos del SMDIF, para que conozcan los
procedimientos que realiza el area; el presente Manual permanecera en la oficina de la Jefatura de

Servicios Generales.

El manual de procedimientos contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones del area, precisando su responsabilidad y participacion, conforme a las
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

/‘Autorizé: <

neral del Sistema
unicipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Munici aucalpan de Juarez,

de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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2.- OBJETIVO GENERAL

Dirigir y supervisar las actividades que realiza y gestiona la Jefatura de Servicios Generales, con la

finalidad de conservar los bienes muebles e inmuebles, asi como la funcionalidad del parque

vehicular patrimonio del SMDIF, mediante la aplicaciéon de mantenimiento y reparacién preventiva

y/o correctiva.

3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

' RESULTADO FINAL DEL
ESTADO INICIAL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

DEL PROCESO USUARIO USUARIO
INTERNO EXTERNO
Oficio o requerimiento :
solicitando la _U_nidac_ies
reparacién i administrativas del N/A
SMDIF

muebles, inmuebles o
vehiculos del SMDIF.

Preservacion y conservacion de la
funcionalidad de los bienes muebles e
inmuebles 'y  parque  vehicular
patrimonio del SMDIF.

Subdireccion de
Administracion y N/A
Finanzas

Diagnéstico del parque
vehicular.

informe del estado fisico, mecanico y
de pago de derechos vehiculares del
parque vehicular patrimonio del SMDIF.

Infforme del parque

) Subdireccién de
vehicular respecto a

Gestion de pagos por concepto de
derechos  vehiculares, operacion,

" Administracién y N/A s s
las obligaciones de : mantenimiento y/o reparacion del
Finanzas : . :
pago. parque vehicular patrimonio del SMDIF.
SHbairesmon G Apoyo y seguimiento de siniestro por
Infforme de siniestro| Administraciény N/A rorljaoy c}fe \?ehiculos SRiaRie get
por robo de vehiculo Finanzas y SMDIF P
Consejeria Juridica
Efabgrot _~Autorizé:
Ing. Joa yora Ortega Li LNc. Cynt ondo Basurto
Jefatura ervicios Generales del directorjde Administracion y neral del Sistema
Sistema Muhnicipal DIF de Naucalpan inanzas del Sistema Municipal DIF Municip. aucalpan de Juarez,
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México éxico
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1.- Proceso: Preservacion y conservacion de la funcionalidad de los bienes muebles e
inmuebles y parque vehicular patrimonio del SMDIF.

INSUMOS ' PROCEDIMIENTO RESULTADO

1.- Recepcion de oficios de solicitud o
requerimiento.

2.- Analisis de la solicitud o requerimiento.

3.- Se turna la solicitud de servicio de
mantenimiento o reparacion a la | Preservar y conservar
Coordinacién de Mantenimiento o | la funcionalidad de los
Coordinacién de Control Vehicular segun | bienes  muebles e
corresponda. inmuebles y parque
vehicular  patrimonio
4.- Recepcion de Informe de seguimiento y | del SMDIF.

conclusion de los trabajos solicitados en
bienes muebles, inmuebles o vehiculos.

Oficio o requerimiento
solicitando la
reparacion de
muebles, inmuebles o
vehiculos del SMDIF.

5.- Notificacion al area solicitante de la
conclusion de los trabajos en bienes
muebles, inmuebles o vehiculos.

_Efaporé: ___Autorizé:
Ayora Ortega Lic. Cyn ondo Basurto
Jefatyra-de Servicios Generales del eneral del Sistema

a Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Munici
de Juérez, México Naucalpan de Juarez, México

Naucalpan de Juarez,
México
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4.2.- Proceso: Informe del estado fisico, mecéanico y de pago de derechos vehiculares del
parque vehicular patrimonio del SMDIF.

INSUMOS

PROCEDIMIENTO

RESULTADO

Diagnéstico del
parque vehicular.

1.- Solicitud a la Coordinacién de Control Vehicular, el
diagnéstico de parque vehicular patrimonio del
SMDIF.

2.- Analisis del diagnéstico operativo y administrativo
del parque vehicular.

3.- Implementar estrategias para evitar fallas
mecanicas en el funcionamiento operativo, multas e
infracciones que afecten la circulacion del parque
vehicular.

Informe periédico del
estado fisico, mecanico y
de pago de derechos
vehiculares del parque
vehicular patrimonio del
SMDIF.

4.3.- Proceso: Gestion de pagos por concepto de derechos vehiculares, operacion,
mantenimiento y/o reparacion del parque vehicular patrimonio del SMDIF.

INSUMOS

Informe del
parque vehicular
respecto a las
obligaciones de

PROCEDIMIENTO

1.- Solicitud a la Coordinacién de Control
Vehicular de la documentacién que avale el
cumplimiento de obligaciones en el pago de
derechos del parque vehicular del SMDIF.

2.- Revision y validacion de la documentacién por
concepto de derechos vehiculares (tenencia,
reemplacamiento,  verificacién y  seguro
vehicular) y de suministro de combustibles.

3.- Se ingresa el trdmite para el pago de
derechos vehiculares y de suministro de
combustibles en el area de Recursos

RESULTADO

Gestion de pagos por
concepto de derechos
vehiculares, operacién,
mantenimiento ylo

pago. Financieros. reparacion del parque
3.- Revision y validacion de la documentacion por | vehicular  patrimonio
concepto de pago de mantenimiento correctivo | €l SMDIF.
vehicular.
4.- Se ingresa el tramite para el pago
mantenimiento correctivo vehicular en el 4area de
Recursos Financieros.
5.- Se notifica al drea usuaria la reparacién del
vehiculo
/_Autorizt';‘}:

Sisterfia Municipal DIF de Naucalpan
t de Juarez, México

Finanzas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México

#ondo Basurto
eneral del Sistema
Naucalpan de Juarez,
México
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4.4.- Apoyo y seguimiento de siniestro por robo de vehiculos patrimonio del SMDIF

INSUMOS ' PROCEDIMIENTO

Informe de

siniestro por robo ante la autoridad competente de los hechos que
de vehiculo afectan el patrimonio vehicular del SMDIF.

1.- Solicitud a la Coordinacién de Control Vehicular el
informe de los acontecimientos suscitados en relacion
con el robo de vehiculos pertenecientes al SMDIF.

2.- Informar oficialmente a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, a la Consejeria Juridica y
a la Jefatura de Patrimonio, realizando la denuncia

3.- Facilitar la documentacion e informacion que
requiera la autoridad competente, la empresa
aseguradora y la Consejeria Juridica, respecto al
vehiculo robado

4.- Seguimiento a la denuncia de robo, concluyendo
con la posible recuperacion del vehiculo o el pago
correspondiente, procediendo a realizar la baja del
vehiculo no recuperado, segun el caso.

RESULTADO

Apoyo y seguimiento de
siniestro por robo de
vehiculos patrimonio del
SMDIF

Sis a Municipal DIF de Naucalpan Findnzas del Sistema Municipal DIF Municipal D
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México

do Basurto
ral del Sistema
ucalpan de Juarez,
Xico
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
5.1 Nombre del proceso:

Preservacion y conservacion de la funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles y parque
vehicular patrimonio del SMDIF.

5.1.1 Objetivo:

Mantener en condiciones adecuadas los bienes muebles e inmuebles y la funcionalidad del parque
vehicular patrimonio del SMDIF, aplicando recursos econdmicos asignados para este fin,
apoyandose en la Coordinacion de Control Vehicular y la Coordinaciéon de Mantenimiento.

5.1.2 Alcance:
Aplica a los bienes muebles e inmuebles y parque vehicular patrimonio cel SMDIF.
5.1.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Judrez, México, (vigente).

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México (vigente).

5.1.4 Responsabilidades:

Jefatura de Servicios Generales: Es responsable de analizar, priorizar y autorizar los
requerimientos y solicitudes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de bienes muebles
inmuebles y parque vehicular patrimonio del SMDIF, apoyandose segun el caso, en la Coordinacion
de Mantenimiento y en la Coordinacién de Control Vehicular.

Auxiliar Administrativo: Es responsabilidad del auxiliar administrativo de la Jefatura de Servicios
Generales, recibir los requerimientos y solicitudes de las areas del SMDIF, sellar de recibido y turnar
al Jefe de Servicios Generales, para ser atendidas por la Coordinacién de Mantenimiento o la
Coordinacién de Control Vehicular, segun el caso.

Coordinacién de Mantenimiento: Es responsable de atender los requerimientos y solicitudes de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de bienes muebles e inmuebles, programar los trabajos,
coordinar a su personal, supervisar las reparacione§ y elaborar el reporte de conclusién de trabajos
para su envio al sze de Servicios Generales. 3\\

_—Etapogo: _Reviso} \ ~ Autorizé:

| in Ayora Ortega.
Jefatura de Servicios Generales del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF

de Judrez, México Naucalpan de Juérez, México éxico
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Coordinacién de Control Vehicular: Es responsable de atender los requerimientos y solicitudes de
mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular, coordinar a su personal, supervisar las
reparaciones y elaborar el reporte de conclusién de trabajos para su envio al Jefe de Servicios
Generales.

5.1.5 Definiciones:

C.M.: Coordinador de Mantenimiento.

C.C.V.: Coordinador de Control Vehicular

J. 8. G.: Jefatura de Servicios Generales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, México.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.6 Insumos:

Requerimientos y solicitudes de mantenimiento preventivo y/o correctivo de bienes muebles
inmuebles y parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5.1.7 Resultados:
Preservacion y conservacion de los bienes muebles e inmuebles y parque vehicular.
5.1.8 Interaccién con otros procedimientos:

Interaccion con los procedimientos de la Coordinacion de Control Vehicular:
e Mantenimiento vehicular mayor con proveedor.
Mantenimiento vehicular menor con personal del SMDIF.
Servicio de asesoramiento en caso de robo.
Servicio de asesoramiento en caso de siniestro.
Servicio de reparacion de neumaticos y mantenimiento con proveedor.
Suministro de combustibles.

Interaccién con los procedimientos de la Coordinacion de Mantenimiento:
¢ Mantenimiento de inmuebles y muebles.
* Servicio de intendencia.
* Medidas de seguridad

“Efabiond

in Ayora Ortega.
Servicios Generales del
Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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5.1.9 Politicas:

1.- Proporcionar adecuadamente el servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y parque
vehicular patrimonio del SMDIF.

2.- Atender en tiempo y forma los requerimientos y solicitudes de mantenimiento o servicio en algun bien
mueble, bien inmueble o parque vehicular del SMDIF.

3.- Priorizar los requerimientos u oficio de servicio considerando las necesidades del &rea solicitante.

5.1.10 Desarrollo: Preservar y conservar la funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles
y parque vehicular del SMDIF.

NO.

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe oficio o requerimiento de servicio de mantenimiento en
bien mueble, inmueble o servicio de mantenimiento y/o

1 | Auxiliar administrativo reparacion del parque vehicular, sella de recibido, entrega el
acuse, registra para su control y seguimiento y turna al Jefe de
Servicios Generales.
5 Jefatura de Servicios | Analiza, prioriza y autoriza el requerimiento u oficio de servicio
Generales y lo turna a la Coordinacion que corresponda segun el caso.
3 ncﬂgﬁ;ggi::igr?to de Recibe el requerimiento,
4 Coordinacién de|Ejecuta los trabajos de mantenimiento preventivo y/o
Mantenimiento correctivo de bienes muebles e inmuebles.
5 Coordinacién de | Realiza el informe de seguimiento y de conclusién del servicio,
Mantenimiento y turna el informe a la Jefatura de Servicios Generales.
6 \C;:rc:ir:s;:rmon e Cunlrol Recibe el requerimiento.
v Coordinacion de  Control | Ejecuta los trabajos de mantenimiento preventivo y/o
Vehicular correctivo del parque vehicular.
8 Coordinacién  de  Control | Realiza el informe de seguimiento y de conclusion del servicio,
Vehicular y turna el informe a la Jefatura de Servicios Generales.
9 Jefatura de Servicios | Recibe el informe de la Coordinacién a la que fue turnado el
Generales servicio y canaliza al auxiliar administrativo.
Recibe el informe emitido por la Coordinacién a la que fue
10 | Auxiliar administrativo turnado el servicio, captura el seguimiento o conclusién en la

base de datos para informe de metas.

Elabors

/-qg_.utorizé:

Sistema Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

Finanzas del Sistema Municipal DIF

eral del Sistema
Naucalpan de Juarez,
éxico

Naucalpan de Juarez, México
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Jefatura de Servicios Generales

11 Jefatura de Servicios | Revisa y firma el informe de metas y lo envia a la Subdireccion
Generales de Administracién y Finanzas.
Subdireccién de

12 Recibe el informe de metas.

Administracion y Finanzas

5.1.11 Preservacion y conservacion de la funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles y
parque vehicular patrimonio del SMDIF.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

COORDINACION DE
CONTROL
VEHICULAR

0 C o D

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO

JEFATURA DE
SERVICIOS GENERALES

AUXILIAR

FINANZAS ADMINISTRATIVO

Analiza, pricriza y autoriza el
requerimiento u oficic de
servicio y lo tuna a la

©

Coordinacién que corresponda [%

Recibe oficioc o requerimiento de
servicio de mantenimiento en bien
mueble, inmueble o servicio de
mantenimiento y/o reparacion del
parque vehicular, sella de recibido,
entrega el acuse, registra para su
control y seguimiento y turna al
Jefe de Servicios Generales

segun el caso. ¢ @ ‘ @
[ Recibe el requerimiento Recibe el requerimiento I
¥ ON ¥ €
Ejecuta los trabajos de Ejecuta los frabajos de
mantenimiento preventivo ylo mantenimiento preventivo y/o
correctivo de bienes muebles correctivo del parque
e inmuebles, vehicular
v 1Om - 13
Realiza e informe de Realiza el informe de
seguimiento y de conclusién seguimiento y de conclusion
del servicio, y tuma el informe del servicio, y tuma el '""?”_“9
@ a la Jefatura de Servicios a la Jefatura de Servicios
Generales Generales
Recibe el informe de Ila ]

Coordinacion a la que fue turnado

el servicio y canaliza al auxiliar
administrativo.

®

@)

Revisa y firma el informe de

metas y lo envia a la
Subdireccién de Administracién
y Finanzas

Recibe informe

Recibe el informe emitido por ia
Coordinacién a la que fue turado
el Servicio, captura el
seguimiento o conclusion en la
base de datos para informe de
metas

unlc:pal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

i0s enerales del dlrector

Finanzas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México

e Administracion y
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5.1.12 Medicion:
(Numero de requerimientos atendidos/Numero de requerimientos recibidos) X 100
5.1.13 Formatos e Instructivos.

Nof/aplica (los requerimientos son archivados por la C. M. o la C.C.V. segun sea el caso, los oficios
presentan el disefio especificado por el SMDIF).

5.2 Nombre del proceso: Informe del estado fisico, mecanico y de pago de derechos
vehiculares del parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5.2.1 Objetivo:

Informar a la Subdireccién de Administracion y Finanzas del estado fisico, mecanico y de pago de
derechos vehiculares del parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5.2.2 Alcance:
Aplica al parque vehicular patrimonio del SMDIF.
5.2.3 Referencias:

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México, (vigente).

5.2.4 Responsabilidades:

Jefatura de Servicios Generales: Es responsable de analizar, verificar y revisar la informacién
operativa y administrativa del parque vehicular proporcionada por la Coordinacién de Control
Vehicular, con el propésito de mantener y conservar la funcionalidad del parque vehicular patrimonio
del SMDIF e informar a la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

Auxiliar Administrativo: Es responsabilidad del auxiliar administrativo de la Jefatura de Servicios
Generales, recibir y sellar los informes del estado fisico, mecanico y de pago de derechos
vehiculares, elaborado por la Coordinacion de Control Vehicular.

Coordinador de Control Vehicular: Es responsable de mantener en éptimas condiciones de
funcionalidad el parque vehicular patrimonio del SMDIF, realizando el mantenimiento preventivo y
correctivo que requieran las unidades, elaborando los informes correspondientes para el
conocimiento de la lJefatura de Servicios General

/ f;\utorizé'.

Elaborg: Revigos__

g)

[
/@' Ortega.
/& de (Sen cios Generales del

Sistéma Municipal DIF de Naucalpan
de Judrez, México

inistracion y
Finanzas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México

México
1
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5.2.5 Definiciones:

C.C.V.: Coordinador de Control Vehicular.

J. S. G.: Jefatura de Servicios Generales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, México.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
5.2.6 Insumos:

Informe del estado fisico-mecanico del parque vehicular patrimonio del SMDIF.
Informe de pago de derechos vehiculares del parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5.2.7 Resultados:

Preservar y conservar la funcionalidad del parque vehicular, y su libre circulacién mediante el pago
de derechos vehiculares, evitando multas y recargos.

5.2.8 Interaccién con otros procedimientos:

Gestionar con el area correspondiente los pagos que se generan en la operacion de vehiculos del
SMDIF.

5.2.9 Politicas:
Revision periddica de las condiciones fisicas y mecanicas del parque vehicular.

Elaboraciéon de Bitacoras de mantenimiento preventivo y correctivo.
Elaboracion de Bitacoras de pago de derechos vehiculares.

/Jutorizéz -

e Di
SistempaMunicipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipal D
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México

neral del Sistema
aucalpan de Juarez,
exico
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5.2.10 Desarrollo: Informe del estado fisico, mecanico y de pago de derechos vehiculares del
parque vehicular patrimonio del SMDIF.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita a la Coordinacién de Control Vehicular el informe
de las condiciones fisico-mecanicas y de pago de
derechos del parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5 Coordinador de Control | Elabora y envia el informe del parque vehicular del SMDIF

AREA RESPONSABLE

NO.

4 Jefatura de Servicios
Generales

Vehicular a la Jefatura de Servicios Generales.
3 Jefatura de Servicios | Verifica y revisa que el informe cuente con toda la
Generales documentacion relacionada con el parque vehicular.

Implementa estrategias para evitar fallas en el
4 | Jefe de Servicios Generales funcionamiento operativo, multas e infracciones que
afecten la circulacién del parque vehicular

5 Jefatura de Servicios | Valida el informe y se envia a la Subdireccién de
Generales Administracién y Finanzas
6 Subdireccién g Recibe informe detallado del estatus del parque vehicular

Administracién y Finanzas

7 | Auxiliar administrativo Archiva el acuse en expediente

. Anjbal B Falcén
ubdirectof de Administracion y
SistEma Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipal

de Judrez, México Naucalpan de Juérez, México

! ral del Sistema
aucalpan de Juarez,
éxico
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5.2.11 Diagrama de Flujo: Informe del estado fisico, mecanico y de pago de derechos
vehiculares del parque vehicular patrimonio del SMDIF.

SUBDIRECCION

DE

ADMINISTRACION

JEFATURA DE
SERVICIOS
GENERALES

COORDINACION DE
CONTROL VEHICULAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Y FINANZAS

Inicio

Solicita a la Coordinacién de Control
Vehicular el informe de Ilas
condicicnes fisico-mecanicas y de
pago de derechos del parque
vehicular patrimonio del SMDIF

®

Elabora y envia el informe del
parque vehicular del SMDIF a la
Jefatura de Servicios Generales

|

v @

Verifica y revisa que el informe
cuente con toda la documentacion
relacionada con el parque vehicular.

v ©

Implementa estrategias para evitar
fallas en el funcionamiento operativo,
muitas e infracciones que afecten la
circulacion del parque vehicular

v 0

Valida el informe y se envia a la
Subdireccién de Administracién y
Finanzas

©

0]

Recibe informe detall
estatus parque vehicular

do del

Archiva acuse en el expediente

o

5.2.12 Medici

on:

(Numero de informes enviados/Numero de informes solicitados) X 100

/—Autorizé:

pal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Subdirector de Administracion y
Finanzas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México

Li ondo Basurto
Di eneral del Sistema
Municipal Naucalpan de Juarez,

México
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5.2.13 Formatos e Instructivos.

Formato Informe del Estado Fisico-Mecanico del Parque Vehicular del SMDIF

r}!_f"‘] JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
L} 4 DIF COORBINACKIN DE CONTROL VEHICUILAR
Loy} BAIDALEAR

| INFORME
ESTADO FISKCOMECANICD DEL PARGUE VENICULAR DIEL SMINF

7 T —

NO. ECO. Daios generales del vehlculo
Descripcion: Marca
Modelo: Color:

Flacas: Clave de

Area 0@ asignacion. |

Estado Fisico del avtomévit

Estado Mecanico del automavil:

“Heviso Supervisd Autorizd

Nombre del personal Técnicd Coordinador de Control Jafe de Sarvicios Generaies
Vehicular

5.3 Nombre del Proceso:

Gestién de pagos por concepto de derechos vehiculares, operaciéon, mantenimiento y/o reparacién
del parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5.3.1 Objetivo:

Mantener el control de tramite de pagos generados por el uso y conservacién del parque vehicular
del SMDIF, usanc}o eficientemente los recursos eco %nicos presupuestados para tal fin.

(Revisé:\ \_ ‘ ~Autorizé:
ndo Basurto
eral del Sistema
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Munici Naucalpan de Juarez,

de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México México
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5.3.2 Alcance:
Al parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5.3.3 Referencias:

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México, (vigente).

5.3.4 Responsabilidades:

Jefatura de Servicios Generales: Es responsable de mantener el control del tramite de pagos e
impuestos que se generan en la operacién del funcionamiento del parque vehicular propiedad del
SMDIF.

Auxiliar Administrativo: Es responsabilidad del auxiliar administrativo de la Jefatura de Servicios
Generales, recibir y sellar la documentacion comprobatoria para el pago de derechos vehiculares y
de la ejecucion de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular patrimonio
del SMDIF.

Coordinador de Control Vehicular: Es responsable de elaborar el programa anual de mantenimiento
preventivo, correctivo y de reparacién del parque vehicular del SMDIF y de la programacién del pago
de derechos vehiculares.

5.3.5 Definiciones:

C.C.V.: Coordinador de Control Vehicular

J. S. G.: Jefatura de Servicios Generales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, México.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
5.3.6 Insumos:

Reportes de servicios de mantenimiento y de derechos vehiculares.

5.3.7 Resultados:

Mantener al corriente el pago de derechos vehiculares, asi como de los generados por el uso y
operacion del parque vehicular del SMDIF.

/—Autorizé: !

Lic. Cynthig’Efizondo Basurto
eneral del Sistema
Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipal DIF'Naucalpan de Juarez,
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México México
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5.3.8 Interaccién con otros Procedimientos:

Interaccion con los procedimientos de la Coordinacion de Control Vehicular:

Mantenimiento vehicular mayor con proveedor

Mantenimiento vehicular menor con personal del SMDIF

Servicio de reparaciéon de neumaticos y mantenimiento con proveedor
Suministro de combustibles.

5.3.9 Politicas:

Actualizacién periédica de los informes del estado fisico-mecanico del parque patrimonio del SMDIF.

Actualizacion periédica de Bitacoras de servicio de mantenimiento vehicular.

Actualizacién periodica de Bitacoras de pago de derechos vehiculares.

5.3.10 Desarrolio:

Gestién de pagos por concepto de derechos vehiculares, operacion, mantenimiento y/o reparacion
del parque vehicular patrimonio del SMDIF.

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD

. .__ | Solicita a la Coordinacion de Control Vehicular la programacién de pagos
1 defBling deSemcion a solventar, que son generados del uso y funcionamiento del parque
Generales .
vehicular
' Entrega del informe de la programacion de pagos correspondientes a
2 Sgg{s&?:rdor de Control tenencia, reemplacamiento, verificacion, seguro vehicular, mantenimiento
correctivo y consumo de combustible del parque vehicular del SMDIF
Jefatura de Servicios o . .
3 Coniiilis Verifica y revisa la programacion de pago.
4 Coordinador de Control | Atiende las prioridades observadas por la Jefatura de Servicios Generales
Vehicular y actualiza informe
T r—— Realiza recqmendacrones a los operadores de los vehiculos, para evitar
5 Pr———— gastos ocasionados per multas e infracciones que afecten la circulacion
del parque vehicular
6 Jefatura de Servicios | Autcriza con su firma el informe para su envié a la Subdireccién de
Generales Administracion y Finanzas
Subd_|r'ecm6'n‘ - Recibe informe detallado de solicitud de pagos correspondientes al parque
7 | Administracion y s
Fi vehicular
inanzas .
8 | Auxiliar administrativo | Archiva acuse en expeéﬁnte

Efaborg) \Revisé\____~ __—Autorizé:

/

Ing&6aquin Ayora Ortega.
Jefatura de Servicios Generales del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipal
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México

neral del Sistema
Naucalpan de Juarez,
México
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Gestion de pagos por concepto de derechos vehiculares, operacién, mantenimiento y/o reparacion
del parque vehicular patrimonio del SMDIF.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

JEFATURA DE SERVICIOS COORDINACION DE AUXILIAR

5.3.11 Diagrama de Flujo:
GENERALES CONTROL VEHICULAR ADMINISTRATIVO

FINANZAS

]

|

|

‘ C e

| 0,
Solicita a la Coerdinacién de Control @
Vehicular la programacion de pagos a Entrega del informe de programacion
solventar, que son generados del uso de pagos comespondientes a tenencia,

y funcionamiento del parque vehicular reemplacamiento, verificacién, seguro
vehicular, mantenimiento comectivo y

consumo de combustible del parque
@ vehicular del SMDIF

v

Verificar y revisar la programacion de |

pago fia @

Atiende las prioridades observadas
por la jefatura de Servicios
@ Generales y actualiza informe

Realiza recomendaciones a los

operadores de los vehiculos, para

evitar gastos ocasionados por multas &

e infracciones que afecten la
circulacién del parque vehicular

! ©

Autoriza con su fima el informe
detallado de solicitud de pagos

v

Recibe informe detallado de Recibe acuse de informe para su
solicitud de pagos |l e

v

comespondientes al parque
vehicular

v

D

5.3.12 Medicion:

(Numero de tramites de pagos realizados / Numero de tramites de pagos a realizar) X 100

/Autorizé:

eral del Sistema
a Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municip aucalpan de Juarez,
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México México
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5.3.13 Formatos e Instructivos:

Formato de Control de Pagos por Concepto de Derechos Vehiculares, Operacién, Mantenimiento y/o
Reparacion del Parque Vehicular Patrimonio del SMDIF

it
FEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

DIF COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR
L.ED... NAUGALPAM
CONTROL DE PAGOS POR CONCEPTO DE DERECHOS VEHICULARES, OPERACION,
MANTEMIMIENTO ¥/O REPARACION DEL PARQUE VEHICULAR PATRIMONIO DEL SMOIF

Fecha

NO. ECO. Datos generales del vehiculo
Descripcibn Marca:
Modeto: Color.
Placas: Clave
Asea de asignacibn’

de
Inventario.

Descripcion de trabajos de i ivo importe

TOTAL

Derechos vehiculares Impode !

TOTAL

Nombre del P C de Conlrol Jefe de Servicios Generales
Vehicular

5.4 Nombre del proceso: Apoyo y seguimiento de siniestro por robo de vehiculos patrimonio
del SMDIF.

5.4.1 Objetivo:
Acompanar en el proceso de atencion del robo de vehiculos y facilitar la documentacién que solicite

la autoridad competente, la Compaiia Aseguradora y la Consejeria Juridica respecto al robo de
vehiculos, pertenecientes al parque vehicular del SMDIF.

| A
Elaboro] . Revisél\ - ~~ Autorizé:
T, 4
< /"!"' >
Ing. Jo&t ora Ortega. Li alcén ; do Basurto
Jefatura’de Sérvicios Generales del Sudrdirector de Administracion y i eral del Sistema

Sistefia Municipal DIF de Naucalpan anzas del Sistema Municipal DIF Municip
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México

aucalpan de Juarez,
exico
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5.4.2 Alcance:

Aplica a todo el parque vehicular del SMDIF.

5.4.3 Referencias:

1.- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y Desincorporacion de bienes
Muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal, Dependencias Administrativas,

Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos Municipales.

2.- Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México, (vigente).

3.- Bando Municipal de Naucalpan de Juarez. (vigente).
5.4.4 Responsabilidades:

Jefatura de Servicios Generales: Verifica y revisa la documentacién para enviar informe a la
Subdireccion de Administracién y Finanzas, Consejeria Juridica, Contraloria Interna y Jefatura de
Patrimonio. Se coordina con la Consejeria Juridica para el seguimiento de la recuperacion del vehiculo
o la determinacion final de la Compaiiia Aseguradora hasta su conclusion.

Coordinador de Control Vehicular: Informa del robo de vehiculo perteneciente al parque vehicular
del SMDIF a la Jefatura de Servicios Generales, y recopila la documentacién e informacién
correspondiente al robo.

5.4.5 Definiciones:

C.C.V.: Coordinador de Control Vehicular

J. S. G.: Jefatura de Servicios Generales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, México.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
5.4.6 Insumos:

Informe de robo de vehiculo.
Acta de denuncia de robo del vehiculo.

5.4.7 Resultados:

La recuperacion del vehiculo robado o del pago de indemnizacion por la Comparia Aseguradora y la
baja correspondier}te del vehiculo del patrimonio dé\I\SMDIF.

Elaborp:  Revis\_ e

zondo Basurto
eneral del Sistema

Ayora Ortega.
de Servicios Generales del S

Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

istema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México

If Naucalpan de Juarez,
México
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5.4.8 Interaccién con otros procedimientos:

Interaccién con los procedimientos de la Coordinaciéon de Control Vehicular:

Servicio de asesoramiento en caso de robo.

5.4.9 Politicas:

Verificar periddicamente la vigencia de las polizas de seguro vehicular.

Verificar periédicamente la vigencia de las licencias de conducir del personal operativo.

Mantener actualizada la documentacion del parque vehicular.

5.4.10 Desarrollo:

Apoyo y seguimiento de siniestro por robo de vehiculos patrimonio del SMDIF

NO. AREA RESPONSABLE

1 | Coordinador de Control Vehicular

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Informa del robo de vehiculo perteneciente al parque vehicular
del SMDIF a la Jefatura de Servicios Generales, y recopila la
documentacion e informacion correspondiente al robo.

2 | Jefatura de Servicios Generales

Verifica y revisa la documentacién para enviar informe a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas, Consejeria
Juridica, Contraloria Interna y Jefatura de Patrimonio.

Subdireccién de Administracion y
Finanzas

Recibe informe y seguimiento del robo del vehiculo
perteneciente al parque vehicular del SMDIF

4 | Jefatura de Servicios Generales

Se coordina con la Consejeria Juridica para el seguimiento de
la recuperacion del vehiculo o la determinacion final de la

Compania Aseguradora hasta su conclusion.

\
Revisé: \ N\

Ing. i ora Ortega.
Jefaturg’de Servicios Generales del
Sistemia Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

director del Administracion y
Finanzas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México
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5.4.11 Diagrama de Flujo:

Apoyo y seguimiento de siniestro por robo de vehiculos patrimonio del SMDIF.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

o]

Recibe informe y seguimiento del robo
del vehiculo perteneciente al parque
vehicular del SMDIF, instruye a la
J.S.G., para que le dé seguimiento al
asunto.

JEFATURA DE SERVICIOS
GENERALES

®

COORDINACION DE CONTROL

VEHICULAR

Verifica y revisa la documentacién

A

para enviar informe a la Subdireccién
de Administracién y Finanzas,
Consejeria  Juridica, Contraloria
Interna y Jefatura de Patrimonio

Y

©

Se coordina con la Consejeria Juridica
para el seguimiento de la recuperacion
del vehiculo o la determinacién final de
la Comparfia Aseguradora hasta su

conclusién

=D

Informa del robo de wvehiculo
perteneciente al parque vehicular del
SMDIF a la J.S.G. y recopila la
documentacion e informacion
correspondiente al robo

5.4.12 Medicion:

(Numero de incidentes atendidos / Nimero de incidentes presentados) X 100

5.4.13 Formatos e Instructivos.

Oficio informando el incidente de robo del vehiculo.

Autorizé:

Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Finanzas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juéarez, México
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6. Simbologia.
Nombre Descripcién Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
p Representa una actividad o
roceso
proceso.
ol Representa la bifurcacién de
Decisidn
un proceso
Representa el camino que une »
Flecha .
los elementos del diagrama <
D Representa documentos en el
ocumento
soporte papel
Bass de Ditos Represeqtg informacidn en
soporte digital

/-Autorizé:

Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Judrez, México

istema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México

ndo Basurto
neral del Sistema
Munici Naucalpan de Juarez,
México
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7. Registro de Ediciones

Manual de Procedimientos de la Jefatura de Servicios Generales dependiente de la Subdireccién de
Administracién y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:

Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

8. Distribucioén

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como en versiéon impresa,
se encuentra en poder de la Jefatura de Servicios Generales adscrita a la Subdireccion de
Administraciéon y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México. (una copia).

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México. (una copia).

3. Subdireccion de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México. (una copia)
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Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipal DIF {Naucalpan de Juarez,

de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México México
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9. Control de firmas

Lic-Cyn izondo Basurto
Directora General dgel
Desarrollo Integral de la Fa

Reviso y Autorizé

L

——
Drs’ Magia Brnanda Valdés Figueros

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Valido

Lic.

istema Municipal para el
de Naucalpan de Juarez, México

Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Nau
Revis§ y Valid

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de e\cha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Vo

_Biabgrd:/

Autorizé:

oaquin Ayora Ortega.

Jefatura de Servicios Generales del Subdirector de Admiwmfstracion y

Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México




