AGENDA DE ACTIVIDADES
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DIRECTOR | VICTOR HUGO CRUZ RODRIGUEZ
JUEVES VIERNES SABADO | DOMINGO
2 3 4
- Agenda de vehiculos Agenda de vehiculos
utilitarios. utilitarios.
- Elaboracién de oficios. - Elaboracién de oficios.
- Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de
inventario. inventario.
- Elaboracién de Bajas de - Elaboracién de Bajas de
inventario. inventario.
- Elaboracién de resguardos. | - Elaboracién de resguardos.
- Actualizacién de - Actualizacién de
inventarios. inventarios.
- Revisién de inventarios - Revisidn de inventarios
- Coordinacion con el - Coordinacién con el
Seguros. Seguros.
- Revision y archivo de - Revisién y archivo de
documentos documentos
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- Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos
utilitarios. utilitarios. utilitarios. utilitarios. utilitarios.
- Elaboracién de oficios. - Elaboracién de oficios. - Elaboracién de oficios. - Elaboracion de oficios. - Elaboracién de oficios.
- Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de
inventario. inventario. inventario. inventario. inventario. Administradion 2024-202
- Elaboracién de Bajas de - Elaboracién de Bajas de - Elaboracién de Bajas de - Elaboracién de Bajas de - Elaboracién de Bajas de

inventario.

- Elaboracién de resguardos.

- Actualizacion de
inventarios.

- Revisién de inventarios
- Coordinacién con el

inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Actualizacion de
inventarios.

- Revisién de inventarios

- Coordinacién con el

inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Actualizacion de
inventarios.

- Revisién de inventarios

- Coordinacién con el

inventario.

- Elaboracion de resguardos.
- Actualizacién de
inventarios.

- Revision de inventarios

- Coordinacién con el

inventario.

- Elaboracidn de resguardos.
- Actualizacién de
inventarios.

- Revisién de inventarios

- Coordinacién con el

Seguros. Seguros. Seguros. Seguros. Seguros.
- Revision y archivo de - Revisién y archivo de - Revisién y archivo de - Revision y archivo de - Revisién y archivo de
documentos documentos documentos documentos documentos
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- Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos
utilitarios. utilitarios. utilitarios. utilitarios. utilitarios.
- Elaboracién de oficios. - Elaboracién de oficios. - Elaboracién de oficios. - Elaboracién de oficios. - Elaboracién de oficios.
- Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de
inventario. inventario. inventario. inventario. inventario.
- Elaboraci6n de Bajas de - Elaboracién de Bajas de - Elaboracién de Bajas de - Elaboracion de Bajas de - Elaboracién de Bajas de
inventario. inventario. inventario. inventario. inventario.
- Elaboracién de resguardos. - Elaboracién de resguardos. - Elaboracién de resguardos. - Elaboracién de resguardos. - Elaboracién de resguardos.
- Actualizacion de - Actualizacién de - Actualizacion de - Actualizacién de - Actualizacion de
inventarios. inventarios. inventarios. inventarios. inventarios.
- Revisién de inventarios - Revisiéon de inventarios - Revision de inventarios - Revision de inventarios - Revisién de inventarios
- Coordinacién con el - Coordinacién con el - Coordinacion con el - Coordinacién con el - Coordinacién con el
Seguros. Seguros. Seguros. Seguros. Seguros.
- Revisién y archivo de - Revisién y archivo de - Revisién y archivo de - Revisién y archivo de - Revisién y archivo de
documentos documentos documentos documentos documentos
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- Agenda de vehiculos
utilitarios.

- Elaboraci6n de oficios.
- Elaboracién de Altas de
inventario.

- Elaboracién de Bajas de
inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Actualizacién de
inventarios.

- Revisién de inventarios
- Coordinacién con el
Seguros.

- Revisién y archivo de
documentos
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inventario.

- Elaboracién de Bajas de
inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Actualizacién de
inventarios.

- Revisién de inventarios
- Coordinacién con el
Seguros.

- Revisién y archivo de
documentos

- Agenda de vehiculos
utilitarios.

- Elaboracién de oficios.

- Elaboracién de Altas de
inventario.

- Elaboracién de Bajas de
inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Levantamiento de
inventarios.

- Actualizacién de inventarios
- Coordinacién con el
Seguros.

- Revisién y archivo de
documentos

- Agenda de vehiculos
utilitarios.

- Elaboracidn de oficios.
- Elaboracién de Altas de
inventario.

- Elaboracién de Bajas de
inventario.

- Elaboracion de resguardos.
- Actualizacién de
inventarios.

- Revision de inventarios
- Coordinacién con el
Seguros.

- Revisién y archivo de
documentos

- Agenda de vehiculos
utilitarios.

- Elaboracién de oficios.
- Elaboracién de Altas de
inventario.

- Elaboracién de Bajas de
inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Actualizacién de
inventarios.
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- Coordinacién con el
Seguros.

- Revisién y archivo de
documentos
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- Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos - Agenda de vehiculos
utilitarios. utilitarios. utilitarios. utilitarios. utilitarios.
- Elaboracién de oficios. - Elaboracion de oficios. - Elaboracion de oficios. - Elaboracién de oficios. - Elaboracién de oficios.
- Elaboracion de Altas de - Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de - Elaboracién de Altas de
inventario. inventario. inventario. inventario. inventario.

- Elaboracién de Bajas de
inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Actualizacion de
inventarios.

- Revisién de inventarios

- Coordinacion con el

- Elaboracion de Bajas de
inventario.

- Elaboracion de resguardos.
- Levantamiento de
inventarios.

- Actualizacién de inventarios
- Coordinacién con el

- Elaboracién de Bajas de
inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Levantamiento de
inventarios.

- Actualizacion de inventarios
- Coordinacién con el

- Elaboracién de Bajas de
inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Actualizacién de
inventarios.

- Revisién de inventarios

- Coordinacién con el

- Elaboracién de Bajas de
inventario.

- Elaboracién de resguardos.
- Actualizacién de
inventarios.

- Revisién de inventarios

- Coordinacién con el

Seguros. Seguros. Seguros. Seguros. Seguros.
- Revisién y archivo de - Revision y archivo de - Revisién y archivo de - Revisién y archivo de - Revisién y archivo de
documentos documentos documentos documentos documentos

Nota: Cabe mencionar que las actividades programadas anteriormente pueden llegar a modificarse debido a los imprevistos que se presenten
Aaainistracion 2024-2C027

en el dia de trabajo.




\ DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

GLOSARIO DE ACTIVIDADES RELACIONADAS

TEOCALTICHE DIRECTOR VICTOR HUGO CRUZ RODRIGUEZ

M AYUNTAMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Agenda de vehiculos utilitarios

Se agendan al dia vehiculos para los departamentos que los requieran, de igual
manera se revisan bitécoras, requisiciones de vehiculos y estado actual del
mismo.

Elaboracion de oficios

Se crean oficios para la coordinacién de las diferentes direcciones con el fin de
contestar o en su caso remitir el tema necesario por la gestion o segun el caso.

Elaboracion de Altas de
inventario

Se crea un expediente donde se analiza el procedimiento de compra, para asignar
el alta de inventario en el departamento que lo solicito.

Elaboracion de Bajas de
inventario.

Son procedimientos que se realizan desde el departamento que solicita la baja,
para crear el expediente y pasar a cabildo para su debida baja de inventario.

Elaboracion de resguardos.

Se crea un expediente por direccion al actualizar el inventario asi mismo se
entregan en resguardo equipos, mobiliario Etc.

Actualizacion de inventarios.

Se actualizan segln sus necesidades y las altas y bajas en los diferentes
departamentos

Revision de inventarios

Por departamento se revisan inventarios con el fin de mantener un inventario
actualizado revisando todos los bienes.

Coordinacion con el Seguros.

Se realizan reportes de gruas, dafios a terceros, vehiculos accidentados.

Revisién y archivo de
documentos

Se archivan y se revisa expedientes al dia para canalizarlos y asignalos segln su
tramite a seguir.

Administracién 2024-2027




