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VISTOS.- El oficio numero SFT-DPM-293-2016 de fecha 08-ocho de junio de 2016-dos mil dieciséis, suscrito por el
.Lic. Carlos De la Garza Garza, Director de Patrimonio adscrito a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, mediante el
cual solicita la abrogacién del Manual de Politicas y Procedimientos y de Organizacion de la Direcciéon de
Patrimonio, los cuales se encuentran publicados en el portal del sitio oficial del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén, www.sanpedro.gob.mx, en sentido de que dichos manuales por su antigliedad no coinciden con
el manejo real y actual en cuanto a las politicas, procesos y puestos que corresponden a esa Direccion de Patrimonio;
razén por la cual se requiere de la elaboraciéon de nuevas normativas acorde a su operacioén y funcionamiento actual;
es por ello que con fundamento en lo establecido por los articulos 31 inciso C) fracciones XllIl y XIV del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén y 14 fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn, este Organo de Control Interno tiene a bien dictar el siguiente:

ACUERDO:

PRIMERO: Una vez analizada la solicitud de la Direccién de Patrimonio, respecto a la abrogacién de los Manuales
de Politicas y Procedimientos y de Organizacién de la Direccién de Patrimonio claves MPPDP-01 y 0016-
PATRIMONIO-MORG-01-V2, respectivamente; y considerando que las politicas, procedimientos y puestos
plasmados en dichos documentos por su antigiedad no coinciden con el manejo real y actual de la Direccién de
Patrimonio, en fecha 06-seis de julio de 2016-dos mil dieciséis, se declaran inoperantes los Manuales de
Politicas y Procedimientos de la Direccién de Patrimonio y de Organizacién de la Direcciéon de Patrimonio,
declarandose su abrogacion.- - - - - - - - - - - - - oo oo iecao--

SEGUNDO: Notifiquesele el presente a los CC. C.P. Rafael Serna Sanchez, Secretario de Finanzas y Tesoreria y Lic.
Carlos De la Garza Garza, Director de Patrimonio, para su conocimiento y efectos conducentes. - - - == == == == == = - -

TERCERO: Publiquese el presente acuerdo en el portal oficial del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn, dentro del manual en comento. - - - = = = = = = - - o oo m o ooooo-

Asi, administrativamente actuando y conforme a numerales 31 inciso C) fracciones Xlll y XIV del Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn y 14 fracciones | del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Leon, lo acuerda y firma el C. C.P. ENCARNACION PORFIRIO RAMONES SALDANA, SECRETARIO DE LA
CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON. Conste. - - -

EL C. SECRETARIO DE LA CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO DE
SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON

C. P. ENCARNACION PORFIRIO RAMONES SALDANA A BQO
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Oficio SFT-DPM-293-2016

LIC. RANULFO MARTINEZ VALDEZ

COORDINADOR DE NORMATIVIDAD, TRANSPARENCIA Y CUENTA PUBLICA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

PRESENTE.-

Por medio del presente reciba un cordial saludo y al mismo tiempo le solicito de la manera mas
atenta, tenga a bien realizar los procedimientos necesarios para la abrogacién de los siguientes manuales
de la Direccién de Patrimonio Municipal a mi cargo:

- Politicas y Procedimientos Septiembre 2012
- Organizacion y funcionamiento Agosto 2012

Esto en sentido de que dichos manuales por su antigiiedad no coinciden con el manejo real y
actual de alguno de los procesos que esta Direccion realiza, aprovecho la oportunidad de comunicarle que
estamos en procese de actualizacién de los mismos y en breve se le haran llegar los proyectos de cada
uno de ellos para que sean incluidos en su programacion.

Lo anterior con fundamento en el Art. 31, seccién C fraccion Xl del Reglamento Orgénico para la
Administracion Publica Municipal.

Sin mas por el momento, me reitero a su disposicién para cualquier aclaracién o duda.

Atentament ' /
e S -
T

Lic. Carlos De La G;xma Garza
Director de Patrimonio

c.c.p. C.P. RAFAEL SERNA SANCHEZ/Srio. de Finanzas y Tesoreria.
c.c.p. C..P. ENCARNACION P. RAMONES S. / Srio. de Contraloria y Transparencia
cc.c.p. archivo/CDLGG/IvI

Direccidén de Patrimonio Municipal

Palacio Municipal Juarez y Libertad s/n, 2do. piso
Centro San Pedro Garza Garcia, N. L., C.P. 66200
Conmutador: (81) 8400.4400 Dir. (81) 8400.4433
www.sanpedro.gob.mx
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I.  OBJETIVOS, ALCANCE, MARCO JURIDICO Y DEFINICIONES
OBJETIVO GENERAL

Establecer los Procesos y Politicas bajo las cuales se sustenta la operacion de las actividades que lleva a
cabo la Direccion de Patrimonio, asi como sefialar al personal involucrado en la ejecucion de las mismas a
fin de establecer el control y funcionamiento de la Unidad Administrativa en cuestion con apego a los
valores de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y transparencia.

La Contraloria Municipal en uso de las Atribuciones conferidas en los articulos 34 incise C) fracciones I, 11l
y IV del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L. y
los articulos 2 y 7 fraccién VIl del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal elaboré en conjunto con
la Direccion de Patrimonio adscrita a la Secretaria de Administracion el presente Manual.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Determinar, a través de una serie de pasos en secuencia, las actividades que lleva a cabo el personal
de la Direccion para el cumplimiento de los objetivos y propésitos de esa Unidad Administrativa.

« Senalar las responsabilidades que tiene cada uno de los actores en los procesos de la Direccion,
estableciendo las condicionantes necesarias para ejercer un mejor control en los mismos.

« Facilitar la induccion y capacitacién del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

ALCANCE

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual son aplicables a los
Servidores Publicos Municipales involucrados en la descripcion de funciones aqui descritas.

Es importante destacar que serd responsabilidad del Secretario de Administracion, del Director de
Patrimonio y los Coordinadores a su cargo la vigilancia del cumplimiento de lo establecido en el presente
documento.

MARCO JURIDICO

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal de Nuevo Ledn.
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon

Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Ordenamiento Territorial, de los Asentamientos Humanos y de Desarrollo Urbano del Estado de
Nuevo Leon

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Reglamento de Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental del Municipio de San Pedro Garza
Garcia N.L. 4

® Reglamento de Entrega Rece cmﬂn para )7Mun|c;|p|o e San Pedro Ga
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DIRECCION DE PATRIMONIO

DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

+ Resguardante: Servidor Publico que tiene bajo su custodia, previo registro ante la Direccion
de Patrimonio, algan bien mueble municipal.

+ Bienes Inventariables: son aquellos que por sus caracteristicas fisicas y valor, reinen los
requisitos para su registro y control por parte de la Direccién de Patrimonio.

» Bienes muebles: aquellos bienes que pueden ser trasladados de un lugar a ofro sin
menoscabo del inmueble en el que se ubiquen.

¢ Contrato: Convenio en virtud del cual se produce o se transfiere una obligacioén o un derecho.
o Donacién: accion de transferir a recibir de un tercero algun bien.
« Inventariar: proceso de registro, verificacion y etiquetado de un bien para su control.

« Levantamiento de inventario: proceso de verificacion de la existencia fisica de los bienes
muebles de una unidad administrativa.

¢« Numero de Inventario: nimero unico asignado a cada bien para la identificacidén y control del
mismo.

e Resguardo: documento en el que se detallan todos aquellos bienes que le son asignados a
determinado servidor publico y es firmado por éste aceptando ser el responsable de la
custodia de los mismos.

« Enajenacion: acto translativo de dominio sobre una cosa o un derecho a favor de otra u de
ofras personas.

e Regularizacién: enajenacién que lleve a cabo el Ayuntamiento sobre algun bien de su
propiedad.

e Avalio: determinacién hecha por personal calificado sobre el precio o valor de los bienes
muebles o inmuebles.

= Rutoriz

%
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POLITICAS GENERALES

La Direccién de Patrimonic es la instancia responsable de mantener el control, registro y, en su caso,
etiquetado de los bienes muebles municipales e inmuebles, a través de los procesos de altas, bajas y
cambios en el inventario y tramites legales respectivos, estableciendo los criterios a seguir para el
resguardo de los mismos.

La Direccién de Patrimonio debera establecer e implementar los sistemas de control y de consulta que
le permitan lograr el maximo de eficiencia en relacién al uso y manejo de los bienes muebles e
inmuebles.

Para llevar a cabo cualquiera de los actos de aplicacién sera necesario que la Direccion de Patrimonio
Municipal justifique ente el ayuntamiento la razdn del impedimento o inconveniente para destinar
dichos bienes al servicio de las dependencias o entidades de la Administracidén Municipal.

Cuando un trabajador que resguarda un activo este proximo a darse de baja, el Coordinador
Administrativo enviara a la Direccion de Patrimenic con un minimo de 24 horas de anticipacion el aviso
de cambio de resguardante, donde dicho activo pasa a ser resguardado por otra persona (temporal o
permanente).

Cuando exista una anomalia en la entrega de bienes resguardados por un trabajador proximo a darse
de baja, el Coordinador Administrativo es responsable de informar dentro del termino de 24 horas
habiles de dicha ancmalia a la Direccion de Patrimonio y Contraloria Municipal para descartar
cualquier violacion a la ley de responsabilidades independientemente de la recuperacion de
patrimonio.

La Direccion de Patrimonio es la responsable de solicitar a la Direccion de Recursos Humanos el
descuento del costo de reposicién de lo no entregado y procedera al tramite de baja en el inventario.

La Direccion de Recursos Humanos es la dependencia responsable de informar a la Direccion de
Patrimonio las bajas de personal antes de proceder al calculo de los finiquitos.

La Direccion de recursos humanos antes de entregar un finiquito solicitara el Vo.Bo. a la Direccion de
Patrimonio para validar que dicho trabajador no tenga al momento de baja, bines a su cargo.

La Direccion de Patrimonio informara a la Contraloria Municipal de aquellas conductas omisas en el
cumplimiento de las disposiciones de este cuerpo normativo, para que se realicen las investigaciones
pertinentes y se tomen las medidas pertinentes.

Aprobé

Jefe de™Ncormatividad
Administracion
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POLITICAS ESPECIFICAS

RELATIVAS A LA ADMINISTRACION, REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES

La Direccién de Patrimonio debera mantener la administracién y custodia de toda la documentacion
original que acredita la propiedad de los bienes muebles municipales.

La Direccidn de Patrimonio debera establecer las condiciones y criterios necesarios para llevar a
cabo periédicamente las revisiones al inventario de bienes muebles municipales.

La Direccién de Patrimonio debera llevar a cabo, al menos una vez al afio, el levantamiento del
inventario fisico del total de los bienes registrados en cada dependencia e informar el resultado del
mismo a las Dependencias y Unidades Administrativas para su validacion o aclaraciones.

La Direccion de Patrimonio debera informar a la Contraloria Municipal si al concluir el inventario de
bienes existen faltantes que no fueron justificados y/o documentados por la Dependencia o Unidad
Administrativa responsable, para el analisis de cada caso en particular.

La responsabilidad primordial de la Direccién de Patrimonio sera la de registrar, etiquetar y
administrar el inventario de bienes muebles, de acuerdo a la informacién que las Dependencias y
Unidades Administrativas les proporcionen.

Sera responsabilidad de los Responsables Administrativos, de los Titulares de las Dependencias y
Unidades Administrativas supervisar y mantener actualizado el status de los bienes muebles que
tiene asignados, informando en tiempo y forma a la Direccién de Patrimonio por los medios que se
establezcan en el presente manual, de cualquier modificacion al respecto.

Se considera que un bien mueble debe ser inventariado por la Direccién de Patrimonic cuando:
¢ No es un bien consumible.

¢ Su vida (til estimada es superior a un afio.

e Su valor de adquisicién es mayor a 5 cuotas de salario minimo.

No seran sujetos a control patrimonial los bienes que a continuacion se describen:
e Adiciones a Bienes, (a excepcién de equipo de computo)

e Refacciones de vehiculos oficiales, tales como llantas, motores, acumuladores
e Teléfonos celulares y sus accesorios

e Articulos de escritorio, como engrapadoras, porta clips, entre otros.

Sera responsabilidad del Director de Patrimonio determinar, en caso de dudas respecto de los
criterios para inventariar o etiquetar algun bien mueble, la forma en la que registrara, identificara y
controlara dicho activo.

~ Aprob6 \ )

Secretario de
Administracién
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10.

La Direccion de Patrimonio debera informar a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal del R.
Ayuntamiento de aquellos bienes que se hayan extraviado o no hayan sido localizados a fin de que
se someta a aprobacion del R. Ayuntamiento para su respectiva baja.

11. La Direccién de Patrimonio debera informar a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal que se
realizara la baja contable de algun bien, la cual Unicamente procedera en caso de su enajenacion su
destruccion.

B) RELATIVAS A LOS VEHICULOS OFICIALES

1.  La autorizacién para el uso de vehiculos oficiales de tiempo completo (las 24 horas del dia los siete
dias de la semana) a Servidores Publicos debera realizarse por parte de los Titulares de las
Dependencias y por escrito ante la Direccién Patrimonio, a través de los formatos establecidos.

2. La Direccién de Patrimonio debera llevar un registro de los datos de los vehiculos oficiales y de los
Servidores Publicos autorizados para resguardar el vehiculo durante las 24 horas del dia, el cual
debera mantenerse siempre actualizado

3. En caso de ser necesario el uso de los vehicuios oficiales fuera de los horarios y dias autorizados, el
titular de cada Dependencia debera informar via oficio a la Direccion de Patrimonio a mas tardar a
las 12:00 del dia, en el cual debera sefalar de forma clara y precisa el motivo de la comision.

4. En los horarios y dias no autorizados para el uso y circulacién de vehiculos oficiales, éstos deberan
permanecer en los lugares previamente asignados por la Direccién de Patrimonio.

5. La Direccién de Patrimonio debera realizar peridicamente una revision de las condiciones en las
que se encuentran los vehiculos oficiales bajo resguardo de tiempo completo y en caso de ser
necesario tomar las medidas pertinentes para aclarar o restituir los dafios o faltantes de accesorios.

6. Invariablemente, todo cambio de resguardante implicara la entrega fisica del vehiculo oficial ante la
presencia del personal de la Direccion de Patrimonio, previo envio del aviso de cambio.

C) RELATIVAS AL CONTROL DE LOS BIENES INMUEBLES

1.  La Direccion de Patrimonio tendra a su cargo el control, registro e inventario de los Bienes inmuebles
propiedad del Ayuntamiento, para lo cual, contard con facultades para implementar sistemas de
control que permitan el uso y manejo transparente de los mismos.

2. Los sistemas de referencias deberan permitir la consulta de, por lo menos, los siguientes aspectos
acerca de los bienes inmuebles:

Caracteristicas de identificacion del inmueble, a saber, clave catastral, ubicacién, superficie y
medidas y colindancias;
Datos del documento mediante el cual se acredita la propiedad del Ayuntamiento; asi como sus
datos de inscripcién en el R de la Ppopiedad y del Cqmeftio, en su caso;
Destino o uso del bien;
L i T P I EATE IR 1, AR Y i
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o Valor catastral o comercial,
o Situacién actual, sefialando cualquier acto de aplicacion o disposicién vigente respecto del bien.

El sistema de inventario de bienes inmuebles del Patrimonio Municipal constara de un registro al que
se accesaran las altas, bajas y en general, cualquier modificacion que los inmuebles presenten. La
Direccién de Patrimonio seré la responsable de concentrar dicha informacion.

La Direccién de Patrimonio tiene la funcién de Guardar y mantener actualizado el registro de las
enajenaciones que realice el Ayuntamiento ademas de llevar a cabo los remates publicos y demas
actos en los que se involucre directamente el interés patrimonial del Municipio.

La Direccion de Patrimonio realizara las gestiones necesarias a fin de que todos los actos traslativos
de dominio en que el r. Ayuntamiento sea parte, asi como las declaratorias de incorporacion y
desincorporacién de bienes inmuebles municipales se encuentren debidamente inscritas en el
Registro Publico de la Propiedad.

Todos y cada uno de los gastos que pudieran surgir con motivo del registro, inscripcion,
protocolizacién, tramitacion de traslado de dominio, seran sufragados por el particular que adquiera el
bien inmueble.

(s
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DIRECCION DE PATRIMONIO

IV. PROCESOS

{ PROCESO DP-01 y
CONCESION DE USO, COMODATO O ARRENDAMIENTO DE UN PREDIO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCESO
PARTICULAR INTERESADO

1. Acude a las oficinas de la Direccion de Patrimonio a solicitar informacion para obtener en comodato,
arrendamiento o concesion de uso de predio municipal.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

2. Proporciona al particular la informacién necesaria para la concesién de uso del predio y le informa los
requisitos que debera cubrir.

“Los requisitos que debera presentar el particular para obtener la concesion son:

a. Solicitud dirigida al Director de Patrimonio (sefialando ubicacién exacta del predio).

b. Copia de identificaciéon oficial con fotografia que contenga la firma del interesado, en caso
de ser una persona moral, debera incluir copia del acta constitutiva y documento que
acredite la personalidad legal del que comparece.

¢. Levantamiento topogréfico del area solicitada que debera mostrar medidas y colindancias,
area total del predio, cuadro de areas, croquis de ubicacién, asi como nombre, firma,
niimero y copia de cédula profesional del responsable del levantamiento topografico.

d. Copia de la escritura de 1a propiedad del interesado.

e. Copia del Gltimo pago del impuesto predial (en caso de ser colindante).

f. Fotografias del predio”.

PARTICULAR INTERESADO

3. Relne la documentacion solicitada y acude a entregarla en las oficinas de la Direccién de Patrimonio
para dar inicio al tramite.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

4. Recibe la documentacién de parte del particular y verifica que esta sea la correcta y se encuentre
completa.

LA DOCUMENTACION NO ESTA CORRECTA O COMPLETA.

5. Solicita al particular la documentacién faltante o la correccién de la misma.

Administracion
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DIRECCION DE PATRIMONIO

PARTICULAR INTERESADO

6. Reune ta documentacion faltante, o en su caso, realiza las correcciones en la misma, y la entrega de
nueva cuenta en la Direccién de Patrimonio.

LA DOCUMENTACION ES CORRECTA Y COMPLETA

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones
7. Asigna un numero de expediente a la solicitud firmada por el particular.

8. Inicia el tramite recopilando la informacion técnica y juridica referente al predio para integrar el
expediente correspondiente.

“El Coordinador de Operaciones debera solicitar el apoyo de las distintas dependencias
municipales para obtener la factibilidad que permita determinar la procedencia de la concesion
de uso del area solicitada”.

“Si existe algun riesgo en el predio se solicita informacién técnica a la Secretaria de Desarrollo
Urbano, si el predio esta catalogado como area verde se solicita dictamen a la Secretaria de
Servicios Publicos, de igual forma se toma conformidad de los vecinos cuando el predio es de
dominio publico”.

9. Entrega del expediente al Director de Patrimonio para su conocimiento, analisis y posterior
presentacion ante la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal del R. Ayuntamiento.

DIRECCION DE PATRIMONIQ-Director

10. Revisa el expediente, verificando que este correctamente integrado y lo turna a la Comisién de
Hacienda y Patrimonio Municipal del R. Ayuntamiento para su analisis y estudio.

COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
11. Analiza el expediente presentado y emite su dictamen al respecto.

EL DICTAMEN NO FAVORECE AL PARTICULAR

12. Informa a ta Direccion de Patrimonio la negativa al tramite solicitado por el Particular, explicando los
motivos de la misma.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

13. Basado en el dictamen de cabildo informa oportunamente al particular de la negativa a su solicitud,
explicandole los motivos. .

_AgIoriz6
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DIRECCION DE PATRIMONIO

EL DICTAMEN S| FAVORECE AL PARTICULAR

COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

14. Determina el monto de la contraprestacidén que, en su caso debera pagar el Particular por el uso del
Inmueble.

15. Somete el dictamen a la aprobacién del pleno del R. Ayuntamiento.
SECRETARIA DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO-Secretario

16. Notifica a la Direccion de Patrimonio los acuerdos tomados por el R. Ayuntamiento respecto de la
Solicitud del Particular.

EL DICTAMEN ES RECHAZADO POR EL R. AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director
17. Informa por escrito y oportunamente al particular de la negativa, explicando los motivos de la misma.

EL DICTAMEN ES APROBADO POR EL R. AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO-Secretario

18. Turna el expediente al Director de Patrimonio para que informe al particular de la aprobacién de la
solicitud.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

19. Solicita al Auxiliar Juridico la elaboracién del contrato en la figura juridica correspondiente para la
concesion de uso del area municipal solicitada por el Particular.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Auxiliar Juridico

20. Elabora el contrato de concesién de uso del area municipal y lo turna a la Direccién Juridica de la
Secretaria del Ayuntamiento para su Vo Bo.

“La Direccién de Patrimonio debera coordinarse con el area juridica de la Secretaria de
Administracion para le elaboracion del proyecto de contrato”.

DIRECCION JURIDICA-Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos

21.Revisa el proyecto del contrato y lo turna al Director Juridico para su Vo. Bo.

“En caso de existir observacjones respecto al proyecto de contrgto, efj\Director Juridico debera

so||c|tar a Ia Dlrecclon de P t}momo | /QOrreccwh de !as mismas
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DIRECCION DE PATRIMONIO

DIRECCION JURIDICA-Director

22. Firma de Vo. Bo. el proyecto de contrato.

DIRECCION JURIDICA — Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos

23.Turna el contrato al Director de Patrimonio para que recabe las firmas correspondientes en el mismo.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

24.Recaba las firmas correspondientes en dos tantos del contrato y le entrega un tanto del mismo

debidamente firmado al Particular.

“| as firmas se deberan recabar en el siguiente orden, en primer termino las de la Dependencia
responsable del area, después de la contraparte y luego las de las demas autoridades que se

sefalen en el documento”.

“E| Director de Patrimonio debera conservar el otro tanto original para su archivo junto con el

soporte técnico, normativo y econémico del expediente”.

25. Turna via oficio una copia del contrato a la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal para dar seguimiento a la programacién de ios pagos correspondientes a la

contraprestacion pactada y otra copia del contrato a la Direccion Juridica para archivo.

26. Informa al particular la forma y periodicidad en la que debera realizar los pagos de la contraprestacion
ante la Direccion de Ingresos, informandole que debera entregar copia de cada Recibo Oficial por este

concepto en la Direccion de Patrimonio.

| a Direccién de Patrimonio debera dar seguimiento al cumplimiento de los pagos por parte del
Particular, integrando las copias de los Recibos Oficiales entregados por éste en el expediente
correspondiente”.

Aprobé \/1‘
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DIRECCION DE PATRIMONIO

| PROCESO DP-02 ]
SUBASTA DE BIENES MUEBLES

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

1.

Verifica las condiciones de los activos y/o vehiculos que dejaron de ser utiles a las Dependencias y
que se encuentran en la Bodega de la Direccidén de Patrimonio.

“El Coordinador de Operaciones debera soportar la decision de considerar los bienes a rematar
con los avisos de cambio con los que se tramito la baja, en particular con las observaciones al
de las condiciones fisicas en que se encuentran los activos”.

“Solo deberan ser considerados para rematarse aquellos activos o vehiculos en desuso o cuya
reparaciéon no resulte costeable para la Administracién Municipal”.

“El Coordinador de Operaciones debera elaborar un listado que contenga todos y cada uno de
los articulos que se pretende someter a remate, especificando las caracteristicas (marca,
modelo, entre otros)”

Integra un expediente y le asigna numero de expediente.

Presenta al Director de Patrimonio una propuesta para realizar una subasta de un lote mobiliario y/o
vehiculos y le entrega el expediente integrado.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

4.

Revisa la informacion proporcionada y analiza la posibilidad de realizar la subasta de los bienes,

“El Director de Patrimonio debera verificar que los bienes considerados para subasta realmente
estén en condiciones de desuso, inutilizables y/o que su reparacidon sea muy costosa, y en caso
contrario solicitar al Coordinador de Operaciones desincorporarlos del listado”.

Gestiona la participacion de Perito Valuador debidamente autorizado para que realice el avalio del
total de los bienes considerados para remate.

Turna el expediente a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal para su analisis y, en su caso,
presentacion al pleno del R. Ayuntamiento para la autorizacién de la enajenacién de los activos y/o

vehiculos en desuso.
/
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“Adjunto al expediente se debera integrar el resultado del avalio que realizé el Perito en el que
se seiiale el importe total del avaluo”.

COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
7. Analiza el expediente y la somete para su autorizacién al pleno del R. Ayuntamiento.
COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL-Presidente

8. Somete, en sesidon de Ayuntamiento, a votacién de los Integrantes del R. Ayuntamiento la propuesta
para realizar la subasta.

SECRETARIA DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO-Secretario

9. Notifica a la Direccién de Patrimonio los acuerdos tomados por el R. Ayuntamiento respecto de la
propuesta para realizar la subasta.

NO SE AUTORIZA LA PROPUESTA

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

10. Integra al expediente el documento donde se niega la autorizacién para realizar la subasta y lo archiva
para futuras consultas o aclaraciones.

SE AUTORIZA LA PROPUESTA

SECRETARIA DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO-Secretario

11. Solicita al Director de Patrimonio que se emita una Convocatoria Publica para difundir las bases de la
subasta.

DIRECTOR DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

12. Elabora la Convocatoria PUblica y las bases para la subasta y la turna al Director de Patrimonio para
su revision y analisis

DIRECTOR DE PATRIMONIO-Director

13. Verifica que el contenido de la convocatoria sea correcto y recaba en ésta las firmas de las autoridades
involucradas.

“E|l Director de Patrimonio debe recabar en la Convocatoria las firmas de las siguientes
autoridades: Presidente Municipal, Sindico Primero, Sindico §egundo, Secretario de

[474

Ayuntamiento y Secretario inistracion”.
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DIRECCION DE PATRIMONIO

14. Gestiona la publicacion de la convocatoria en uno de los diarios de mayor circulacion, en la Gaceta
Municipal y en el Periédico Oficial del Estado.

“La Convocatoria debera publicarse con una anticipacion minima de 15 dias a la fecha de
celebracion de la subasta y cumplir con los siguientes requerimientos:

Contener la informacion relativa a la descripcion y precio del bien o bienes a subastarse.
Contener la hora, fecha y lugar para inscribirse y poder participar en la subasta

Contener la hora, fecha y lugar en que se efectuara la subasta

Informar a los interesados que acudan a la Direccién de Patrimonio a solicitar las bases.
Expresar los demas datos que el R. Ayuntamiento considere pertinente hacer del
conocimiento publico en el caso especifico”.

INTERESADOS EN PARTICIPAR
15. Acuden a la Direccion de Patrimonio a solicitar las bases para participar en la subasta.
DIRECTOR DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

16. Entrega las bases a las personas interesadas en participar en la subasta y les informa del plazo para
presentar sus propuestas.

“La entrega de las bases para participar en la subasta no tendran costo para los Interesados”.
INTERESADOS EN PARTICIPAR
17. Entregan en la Direccion de Patrimonio su propuesta en un sobre cerrado.

“Los interesados en participar tendran como fecha limite para entregar sus propuestas hasta
un dia habil antes de la fecha en la que celebrara la subasta, la cual debera establecerse”.

DIRECTOR DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

18. Recibe los sobres y verifica, en presencia de los interesados, que éstos se encuentren completamente
cerrados.

19. Sella y firma de recibido los sobres y los protege cubriéndolo con cinta adhesiva alrededor de los
mismos para evitar que se violen los sellos.

20. Elabora un recibo para cada participante, anotando nombre, fecha y un nimero consecutivo, en el
orden cronolégico en que se fueron recibiendo los sobres y lo entrega a los Participantes.

“El Coordinador de Operaciones deberj resguardar los sobres cerrados hasta el dia de la
subasta”.

o Aprobé
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DIRECCION DE PATRIMONIO

21.

Solicita via oficio al Sindico Primero y al Contralor Municipal su presencia en la subasta.

“El Contralor Municipal o la persona que este designe acudira en calidad de testigo a la
subasta”.

LLEGADA LA FECHA DE LA CELEBRACION DE LA SUBASTA

SINDICO PRIMERO

22.

23.

Verifica la asistencia de los participantes, a través del pase lista de los presentes.

“El Sindico Primero sera la autoridad responsable para dar inicio a la subasta, y se podra
auxiliar durante el desarrollo de la misma por el Director de Patrimonio”.

Revisa las propuestas, abriendo cada uno de los sobres y verifica el cumplimiento de los requisitos y la
cantidad que ofrece por el iote.

“Unicamente se abriran los sobres que contengan las propuestas hechas por los participantes
asistentes que se encuentran presentes durante la celebracién de la subasta”.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

24.

25.

26.

Verifica que los cheques de depésito de cada participante que cubra al menos el 50% de la postura
legal, de los cuales, el del ganador se tomara como garantia para el sostenimiento de su propuesta.

Analiza las propuestas y desecha a los participantes que no hayan cumplido con las bases de la
subasta.

Selecciona la propuesta que resulte mas alta y que haya cumplido con todos lo requisitos,
posteriormente da inicio a la subasta.

SINDICO SEGUNDO

27.

28,

Adjudica la subasta a favor del resultado de la oferta mas alta, solicita al Director de Patrimonio la
elaboracion del acta correspondiente.

“E| Director de Patrimonio debera firmar el acta y recabar en ella las firmas del Sindico
Segundo, de los participantes y del representante de la Contraloria Municipal”.

“Cuando el participante ganador asi lo solicite, el Director de Patrimonio debera entregar una
copia del acta al participante que resulta ganador de la subasta”.

Entrega a los participantes que no resultaron ganadores los cheques que fueron entregados como
depositos de garantia.

Secretario de
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DIRECCION DE PATRIMONIO

“En caso de la no asistencia de alguno de los participantes que se hayan registrado para la
subasta y entregado su propuesta, le debera ser devuelto el sobre correspondiente
debidamente cerrado”

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director
29. Realiza el deposito del cheque de garantia en las Cajas de la Tesoreria Municipal

30. Informa al participante ganador que en un plazo no mayor a 3 dias habiles siguientes al de la
realizacion de la subasta, debera realizar el depdsito del 50% restante de la propuesta en las Cajas de
la Tesoreria Municipal.

“En caso de que el ganador se retracte de su propuesta y no cumpla con el pago restante, se
adjudicara la subasta al participante cuya propuesta haya resultado la segunda mas alta”.

SINDICO SEGUNDO

31. Procede a firmar los documentos comprobatorios de la adquisicion o propiedad (facturas) de los bienes
subastados.

“El Sindico Segundo debera informar al pleno del R. Ayuntamiento el resultado de la subasta
someterlo a su aprobacién correspondiente”.

DIRECCION DE PATRIMONIO

32. Realiza la entrega de los bienes subastados y procede a su baja del patrimonio municipal en el
sistema.

“Los bienes sélo seran entregados una vez que el participante ganador haya realizado el
deposito por el 100% del importe de su propuesta”.

i o
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27 28 29 30 31
S'“D'éb's'éé(’"°° SINBICOSEGUNDO DIRECCION DE PATRMONIO nmeccloﬁll?sc;o;mu;;;m - SINDICO SEGUNDO

Adjudica la subasta a favor
del resultade de la ofecta
mas alta y solicita al
Director de Patrimonio la
elaboracién del acta
correspondiente

Entrega a los participantes
que no resultaron

——= ganadcres los cheques que

fuercn entregados como
deposito de garantia

Jefe da-Normatividad

Realiza el depésito del

cheque de garantia en las
- q g

Cajas de la Tesoreria
Municipa

Infarma al participante
ganador que en un plaze no
mayor a 3 dias habiies
siguientes al de la

g realizacién de la subasta, —e|

debera realizar el deposito
del 50% restante de la

propuesta en las Cajas de
la Tesoreria Municipal

Procede a firmar
documentos
comprabatorios de la
adquisicidn o propiedad
(facturas) de los bienes
subastados

Fin del proceso

Secretario de
Administracién

Director
DIRECCION DE PATRIMONIO

Realiza la entrega de los
bienes subastados y
procede a su baja del

patrimonio municipal en el
sisterna
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| PROCESO DP-03 |
CONSTANCIA DE NO AFECTACION DE AREAS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PROCESO
PARTICULAR INTERESADO

1 Acude las oficinas de fa Direccién de Patrimonio a solicitar una Constancia de no afectacién de areas
municipales.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones
2 Informa al solicitante los requisitos que debera cubrir para iniciar el tramite.

“Los requisitos que el solicitante deberé cubrir son los siguientes:

» Solicitud formal (escrito libre) dirigida la Sindico Segundo del R. Ayuntamiento
Copia de identificacién oficial con fotografia que contenga la firma del interesado

+ 2 originales del levantamiento topografico del area, que debera mostrar medidas vy
colindancias municipales, si hay calle que muestre medidas de la banqueta y arroyo de la
calle, area total del predio, cuadro de areas, croquis de ubicacién, asi como nombre, firma,
numero y copia de cédula del responsable del levantamiento.

« Copia de las escrituras de la propiedad
Fotografias del area solicitada

+ Copia del pago de impuesto predial”

PARTICULAR INTERESADO

3. Retne la documentacién que le fue solicitada y la entrega en la Direccion de Patrimonio.
DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

4. Verifica que la documentacion este completa y sea la correcta, la turna al Director de Patrimonio.
DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

5. Analiza documentacién del particular y solicita al Coordinador de Informacion y Archivo se abra un
expediente y se integre la documentacion presentada.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Informacién y Archivo

6. Integra la documentacion al expediente y asigna numero del mismo a la
. 7

-

Secretario de
Administracién
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DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

7. Solicita via oficic a la Secretaria de Desarrollc Urbano y Ecologia la elaboracién de un dictamen
técnico para determinar si es factible la constancia de no afectacion solicitada por el Particular.

UNA VEZ RECIBIDO EL DICTAMEN
8. Verifica si el resultado del dictamen es favorable para autorizar la Constancia de no afectacion.

EL DICTAMEN NO ES FAVORABLE

9. Informa al Particular el resultado del dictamen y le explica los motivos de la negativa a su solicitud.

EL DICTAMEN ES FAVORABLE

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director
10. Elabora la Constancia y la turna para al Sindico Segundo para su firma de autorizacion.

“El Director de Patrimonio debera adjuntar a la Constancia el expediente completo incluyendo
el dictamen elaborado por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia”.

SINDICO SEGUNDO
11. Recibe y analiza la Constancia y la documentacion anexa

12. Plasma su firma de autorizacién en la Constancia y la turna de nueva cuenta a la Direccion de
Patrimonie, adjuntando el expediente.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director
13. Solicita al Particular que acuda a la Direccion de Patrimonio a recoger su Constancia de no afectacion

“E| Director de Patrimonio debera solicitar que se archive una copia de la Constancia en el
expediente junto a toda la documentacion que se genero al respecto”.

Administracién

Secretario de \ Contrater-Munitipal
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para iniciar el tramite

Relne la documentacion
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-

Verifica que la
documentacién esté
completa y sea la correcta,
la turna al Director de
Patrimonio

Analiza documentacion del
particular y solicita al
Coordinador de Informacién
y Archivo se abra un
expediente y se integre la
documentacion presentada

10 Constancia

Director
DIRECCION DE PATRIMONIO

Elabera constancia y lo
turna al Sindico Segundo
para firma de autorizacion

Lt

Es favorable el dictamen

NO

Y

9

SINDICO SEGUNDO -

Coordinador de Oparaciones
DIRECCION DE PATRIMONIO

Recibe y analiza constancia
y la decumentacion anexa,

Informa al Particular el
resultado del dictamen y le
explica los motivos de la
negativa a su salicitud

SINDICO SEGUNDO

Plasma su firma de
autorizacién en la
constancia y lo turna de
nueva cuenta a la Direccidn
de Patrimonio, adjuntando
el expediente

13

o L] S
DIRECCION DE PATRIMONIO

Solicita al Particular que
acuda a la Direccién de
Patrimonio a recoger su
Canstancia de no
afectacion

Fin del proceso

8

7

&

Coordinador de Operaclones
DIRECCION DE PATRIMONIC

‘Coordiniador de Operaciones
DIRECCION DE PATRIMONIO

Coordinador de Informacién y
Archivo
DIRECCION DE PATRIMONIC

Verifica si el resultado del

dictamen es favorable para

autorizar la Constancia de
no afectacién

Solicita via oficica la
SEDUE la elaboracion de
un dictamen técnico para
determinar si &s factible la

constancia de no afectacion
solicitada por el Particular

Integra la documentacién al
expediente y asigna
nlmero del misme a la
Solicitud

Una vez recibido
el dictamen

Secretario de
Administracién

\ /Contralor Municipal
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| PROCESO DP-04 |
ENAJENACION DE UN PREDIO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

INTERESADO

1. Acude a las oficinas de la Direccién de Patrimonio a solicitar informacion para la adquisiciéon de algun
predio municipal.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

2. Informa al Interesado los requisitos que debera cubrir para realizar el tramite de adquisicidén de un
predio municipal.

“Los requisitos que debera presentar el particular son:

a.

b.
c.

Sa e

Solicitud firmada dirigida al Director de Patrimonio (escrito libre mencionando ubicacién
exacta del area de interés).

Copia de identificacion oficial con fotografia que contenga la firma del interesado.

En caso de ser una persona moral, debera incluir copia del acta constitutiva y documento
que acredite la personalidad legal del que comparece.

Levantamiento topografico del area solicitada que debera mostrar medidas y colindancias,
area total del predio, cuadro de areas, croquis de ubicacién, asi como nombre, firma,
nimero y copia de cédula profesional del responsable del levantamiento topografico.

Copia de la escritura de propiedad del interesado.

Copia del ultimo pago del impuesto predial (en caso de ser colindante).

Fotografias del predio.

En caso de no ser el propietario carta poder notariada para realizar los tramites”

INTERESADO

3. Reune la documentacion solicitada y acude a la Direccién de Patrimonio a entregarla.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

4. Recibe la documentacién y verifica que esté completa y sea la correcta.

LA DOCUMENTACION NO ESTA CORRECTA O COMPLETA

5. Solicita al particular la documentacién faltante o la correccién de la misma.

Autorizé

Eighord Aprobo Y

Administracién

Secretario de \ / Contralor Municipal
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PARTICULAR

6. Reune la documentacion faltante, o en su caso, realiza las correcciones en la misma, y la entrega de
nueva cuenta en la Direccion de Patrimonio.

LA DOCUMENTACION ES CORRECTA Y COMPLETA

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones
7. Asigna un numero de expediente a la solicitud firmada por el particular.

8. Solicita via oficio a las Dependencias municipales competentes un dictamen que contenga la
informacioén técnica y juridica del predio en cuestion, para determinar la factibilidad de la enajenacion.

UNA VEZ ENTREGADO EL DICTAMEN

9. Presenta al Director de Patrimonio el dictamen junto a la documentacion para su analisis.
DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

10. Turna el expediente a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal para su analisis y estudio.

COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

11. Analiza la solicitud y el expediente correspondiente y emite su dictamen.

EL DICTAMEN NO FAVORECE AL PARTICULAR

12. Informa a la Direccion de Patrimonio de la negativa a la solicitud del interesado.
DIRECCION DE PATRIMONIO-Director
13. Informa oportunamente al particular de la negativa de la solicitud, explicandole los motivos.

EL DICTAMEN SI FAVORECE AL PARTICULAR

COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
14. Somete el dictamen para |la aprobacién del pleno del R. Ayuntamiento.
SECRETARIA DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO-Secretario

15. Notifica a la Direccion de Patrimonio los acuerdos tomados por el R. Ayuntamiento respecto de la
solicitud presentada por el interesado.

Jefe d&Nofmatividad ireCtor Je/P At Secretario de \ ComtraterMunicipal

¢ Administraciéon
) { (._7_./
;
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LA SOLICITUD RECHAZADA POR EL R. AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director
18. Informa por escrito y oportunamente al particular de fa negativa, explicando los motivos de la misma.

LA SOLICITUD ES APROBADA POR EL R. AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO-Secretario

17. Turna el expediente al Director de Patrimonio para que informe al particular de la aprobacién de su
solicitud.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

18. Gestiona la publicacion en el Periddico Oficial del Estado, del Acuerdo del R. Ayuntamiento en donde
se autoriza la enajenacién.

19. Solicita se realice el avalio comercial del predio municipal por parte de un Perito valuador, ademas de
obtener el dato correspondiente de la Direcciéon de Catastro del Gobierno del Estado.

20. Define el valor de operacion con base en los avaluos practicados y el costo de los mismos

21. Informa al Interesado cual sera el valor de la operacién y le solicita su respuesta al respecto.
INTERESADO

22. Manifiesta por escrito a la Direccion de Patrimonio su conformidad con el valor de la operacidn.
DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

23. Solicita al Auxiliar Juridico la elaboracién de Contrato de Promesa de Compra-Venta.

“En caso de que asi se requiera, la Direccion de Patrimonio sera la responsable de realizar las
gestiones y tramites necesarios para la subdivision del area municipal en cuestién”.

DIRECCION DE PATRIMONIOQ-Auxiliar Juridico
24. Elabora el proyecto de Contrato y le turna al Director de Patrimonio para su analisis.
DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

25. Analiza el proyecto de Contrato y lo turna a la Direccién Juridica de la Secretaria del Republicano
Ayuntamiento para su revision y Vo. Bo.

Aprobé %{.&

Secretario de
Administracion
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DIRECCION JURIDICO-Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos

26.

Revisa el Proyecto de Contrato de compraventa y lo turna al Director Juridico para su Vo. Bo.

“En caso de existir observaciones respecto al proyecto de contrato, el Director Juridico debera
solicitar a la Direccion de Patrimonio la correccion de las mismas”.

DIRECCION JURIDICO-Director

27.

Firma el documento dando su Vo. Bo.

DIRECCION JURIDICO-Coordinador de Procedimientos y Tramites Administrativos

28.

Turna el Contrato en dos originales al Director de Patrimonio para que recabe las firmas
correspondientes en los mismos.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

29.

30.

31.

Recaba las firmas correspondientes en los dos tantos del contrato y entrega uno al Interesado.

“Las firmas se deberan recabar en el siguiente orden, en primer termino las de la Dependencia
responsable del area, después de la contraparte y luego las de las demas autoridades que se
sehalen en el documento”.

“E| Director de Patrimonio debera conservar €l otro tanto original para su archivo junto con el
soporte técnico, normativo y econdomico del expediente”,

Turna via oficio a la Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal una
copia del contrato para dar seguimiento al pago de la contraprestacion y otra copia del Contrato a la
Direccion Juridica para archivo.

Informa al particular la forma en la que debera realizar el pago de la contraprestacion, informandole
que debera entregar una copia del Recibo Oficial por este concepto en la Direccidn de Patrimonio.

“Se debera archivar la copia del Recibo Oficial en el expediente correspondiente”.

“Una vez cumplidas las condiciones del clausulado del Contrato de Promesa de Compra-Venta,
el Director de Patrimonio debera realizar los tramites de la escritura correspondiente”.

Aprobé
Secretario de
Administracion




' Manual de Politicas y Procesos

No. de Manual:

MPPDP-01

Emision:
26 de septiembre de 2006

Revision:
0

- Hojas:
Hoja 29

DIRECCION DE PATRIMONIO

DIAGRAMA DE FLUJO

2

4

NTERESADO

Acude a las oficinas de la
Direccién de Patrimonic a

Coerdinadarda Operaclonss
DIRECCION DE PATRIMONKIO

INTEREZADO

selicitar infarmacién para la
adquisicién de algan predio
munigipal

Informa al interesada |os
requisitos que deberd de
cubrir para realizar el
tramite de adquisicion de
un predia municipal

— e

Relne la dacumenlacion
solicitada y acude a |2
Direccidn de Patrimonin a
entregarla

Cpordinadar dp 6plll=lun-l
DIRECCIIN DE PATRIMONIO

Recibe la decumentagidn y
varifica que esté completa y —im-

sea la correcta

7

1

(1)

Le documentacion es
conecls

—_

LND
1

5

Coordinador de Operacionss taardinader de Oparacianss Coordinador'de Operaclanss INTERESADD COnrdInauol.do QOperaclones
DIREGGION DE PATRIMONIO DIRECCION DE PATRIMONID DIRECCION DE PATRIMONIO DIRECCION DE PATRIMORIO
T Solicita via olicio a las [ Retne la documentacion i
Presenia al Direclor de Dependencias competentes 2 fahante, o en 50 Caso, i
Patnmomo el dictamen juate | un dictamen que ¢ontenga | g C:EQQJ":H:: :L‘Jam:cr:cﬂ:d realiza las correcciones en | docsuonlm‘i‘:\:aacuf:'lta:nltl;l:lrel?: Ia
ala dogumentacidn para su [ & | informacian técnica y juridica Iirmpida B = la misma, y la entrega de | Pl arinieg
anélisis del predio, para determinar Ja P hueva cuenta en la
factibildad de la enajenacidn Direccidn de Patrimonin
Una ver
S eniregado et
10 14 dictamen 12 13
Clreclor COMISION DE HACIENDA Y COMISION DE HAGIENDA ¥ Dirgctor
DIRECCION DE PATRIMON IO PATRIMOGNIO MUNICIPAL PATRIMONIO MUNICIPAL. DIREGGION DE FATRIMONIO
Turna el expediente a la " 3 { Informa opaortunam entg al
Comisién de Hacienda y Anallzla la aohcwtuddy el| ; Es tavorable al e i informa adla IDI[BCCI?I’\ de ; | interesada de la negativa de
Palrimonio MUnicipal para su - expediente correspondiente y —fe dictamen —- Patrimonio de la negativa a la ' la soficitud, explicandole 108 |
emite su dictamen 2 solicitud de| Interesade 1 motivas i
analsis y estudio |
i
{2}
e s1- S
186 R . T4 ¥ .
Titular .
Dirattor COMISION DE HACIENDA ¥
SECRETARIA DEL '
Ly ?“IREGCIQN DE PATRIMONIO AYUNTAMIENTO PATRIMONIO MUNICIPAL
Noufica a la Direceitn de
2 opor‘lr:.lrv?;r:v‘vir?&r:Is\fwrlg?e);ada Es favoreble o] Patlrgr:lncar;gs\apso;izl;eﬁrdus Samata al.dictaman le
5 favol e
— : -y A || leno del R
(? de 1a negativa, exphcando log o dictamen Ayuntamiento respecto de la apwba;';’:'n?;l;?eir:: B
motivos de la misma solicitud presentada por el
. interesado 5
. . " _— o]
17 18 19 = 20 21
Tituiar Director “Dlrsxior it Diratior : Ditectar
pidli i i DIRECGIGN DE PATRIMONIO DIRECEIGN DE PATRINOKIO DIREGGION DE PATRIMONIO DIRECGION DE PATRIMONIO
" N — Solicita se reaiice 1 avalia
Estonda Iut del predio municipal pot Defl | valorde o 0 1 1
Turna el sxpediente al comaE efine el valo peracion Inferma al interesada cua
Director de Patrimenio para pe”édde‘fzﬁz‘:;; 3:1 Estado ".’J:'m‘:"‘;': ':;;:‘:."r':‘;;‘:f; w | conbaseenlos avalios setd etyvalarde la operacién y
| que informe al interesado de - Kyunlamier losh AERd 8108 PP Gairatpondianie da ta 0lre celdh B~ racticacos y ¢l costo de los [P s solicita su respuesta al
i ta aprobacién de su solicitud autoriza la enajenacidh de Calastto dal Gobiano de) mismos respecto
: L Estado B
(2 ) it - . B - L i
| Caontrate l
28 25 24 T o 23 22 .
Goardinader da Procadimiontes e,
Director 3 Auifiar Jurldics Director
L el ke DIRECGION DE PATRIMONID DIRECCION. DE FATRIMONID DIRECGION DB PATRIMONIO WTEREBADO
Anatiza el proyecto de
Revisa el Proyecto de Caontrato y lo turna a la Elabara el proyecto de § Manifiesta por escrito a la
Conltrato de compravenia y lo Direcciéon Jurfdica de |a _— Contrato y lo turna ai Director Solcita aI.A'””I"” Jirldicaia Direccidn de Patrimonio su
i (et—— elaboracion de Conbrato de  ~aift— .
turna 2l Director Juridice para Secretaria del Republicanc de Pastrimanio para su Promsesa de Compra-venta 1 conformidad cen el valarde
su Vo. Bo Ayuntamiento para su i analigis i la aperacién
revisién y Vo. Bo i e [l
24 1 25 26 27 _ 28
© plesctor q"':l‘"':l‘“ Directar Diractor : Director i\
DIRECCION JURIDIGA ¥ HIREGEISN JURIDIEA DIRECCION DE PATRIMONIO DIRECCION DE FATRIMONID © _DIRECCION DE PATRIMONIO
] - T fa ol isn d -
Turha &i Caontrato al Director Recaba las fifman u‘r:ﬂn i ::E:!eacr:- rr- * Informa :Iz";r pldo‘: ';.hl;m' de
de Patrimonio para que § Finanzas y Tesorerla Municlpal i
Firma el documento dando &y 3 correspondientes en los dos contraprastacisn,informenaals
- recabe |as firmas - tantos del contrato y le yea.copa ‘"'I“”I‘"‘“’ “;" o que daberd entragar copla da|
correspondientes en los entrega uno al interesade Ill':":;':ll::i:n. ';":"“ Recibo Oficial por ssle cancepte
| mismaos e P an la Dirgocitn de Patimonio

i

Aprobé |

Secretario de

Administracion

ontralor Munici



SO Manual de Politicas y Procesos =
=~:No. de Manual: | Emision: | Revisién: |  Hojas:
MPPDP-01 26 de septiembre de 2006 0 Hoja 30

DIRECCION DE PATRIMONIO

| PROCESO DP-05 |
REGULARIZACION DE UN PREDIO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

1.

2.

Recibe por distintas vias o canales de comunicacidon reportes de areas municipales invadidas por
particulares sin autorizacién.

“L.os reportes pueden ser enviados por los Inspectores de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Ecologia, de los Ciudadanos o derivados de la verificacion periédica que realiza la Direccion de
Patrimonio”.

Turna el reporte al Encargado de Regularizaciones para que realice la inspeccion correspondiente.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Regularizaciones

3

Realiza una visita al inmueble municipal en cuestion para levantar una inspeccion fisica.

“Se deberan recabar fotografias del predio para ilustrar la forma en la que se esta dando la
invasion”.

Elabora el acta de la inspeccién correspondiente.
Recaba la informacion y documentacion relativa a los antecedentes del area municipal.

Entrega al Coordinador de Operaciones el acta de inspeccién, adjunto a la documentacion obtenida al
respecto,

DIRECCION DE PATRIMONIO-Coordinador de Operaciones

7. Recibe el acta de inspeccion correspondiente, la verifica y la tuma al Director de Patrimonio

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

8. Gira instrucciones al Auxiliar Juridico de la Direccion de Patrimonic para que se elabore un oficio para
solicitar al particular que invade el area municipal que se presente para regularizar la situacion del
predio.

Secretario de Mcipal
Administracién
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DIRECCION DE PATRIMONIO

AUXILIAR DE GESTION Y MENSAJERIA
9. Acude a entregar oficio al particular.

“El oficio debera establecer el plazo en el que el particular debera presentarse en la Direccion
de Patrimonio para regularizar la situacién del predio™.

SI EL PARTICULAR ACUDE A LA CITA

PARTICULAR

10. Informa al Particular las opciones que existen para la regularizacion de su situacion en el predio
municipal y le solicita indicar cual de ellas tomara.

“La regularizacion del predio invadido puede realizarse a través de una enajenacion, una
concesion de uso, comodato o arrendamiento”.

“En caso de que el particular no muestre intenciéon de regularizar a través de las opciones
sefaladas en el parrafo anterior, se procedera a la liberacion del predio invadido”.

S| HACE CASO OMISO AL CITATORIO

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director
11. Procede a integrar el expediente correspondiente.

12. Solicita el apoyo de la Secretaria de Desarrollo Urbanc y Ecologia para realizar un levantamiento
topografico para obtener las dimensiones exactas del area afectada y comprobar que el particular se
encuentra invadiendo un area municipal.

“En caso de ser necesario, el Director de Patrimonio debera gestionar el levantamiento
topografico a través de un servicio externo”.

13. Recibe el levantamiento topografico y lo turna el Encargado de Regularizaciones para que continue
con la integracion del expediente.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Regularizaciones
14. Realiza una investigacién de la propiedad del particular en el Registro Publico de la Propiedad y

Comercio y en la Direccion de Catastro del Estado, detectando los antecedentes de la propiedad y
obtiene fa documentacién de la propiedad municipal invadida.

15. Integra la documentacion sefialada en el p

to anteric/y al expediente.
7

Aprobé\
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DIRECCION DE PATRIMONIO

16. Asigna numero al expediente y lo registra en el sistema como tramite de una invasion.
DIRECCION-DE PATRIMONIO-Director

17. Turna a la Direccién Juridica de la Secretaria del Republicano Ayuntamiento el expediente para que
inicie el procedimiento legal para la recuperacién del area invadida.

“La Direccién de Patrimonio debera dar seguimiento al proceso que lleve a cabo la Direccion
Juridica al respecto, solicitando avances del mismo”.

DIRECCION JURIDICA
18. Inicia con los tramites legales para la recuperacion del area invadida.

“El procedimiento a seguir por la Direccién Juridica sera el que se indique en los
Ordenamientos Juridicos aplicables para tal efecto”.

Secretario de /‘Gent:ale&-Mﬂ'm/cipal
Administracion
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| PROCESO DP-06 |
ALTAS DE ACTIVOS FIJOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA-Responsable Administrativo

1. Recibe un bien mueble ya sea por adquisicion o por donacion e informa de ello a la Direccion de
Patrimonio a través de un oficio.

“Adjunto al oficio se debera adjuntar una copia de la factura en la que se soporta la adquisicion
del bien o en caso de que este haya sido obtenido a través de un donativo de particulares se
debera adjuntar una carta a de parte del donante a través de la cual se hace la donacion”.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director
2. Recibe la documentacion y la turna al Asistente de Captura y Recepcion para su tramite de alta.
DIRECCION DE PATRIMONIO-Asistente de Captura y Recepcion

3. Recibe la documentacion y verifica que la informacion relacionada sea la correcta y necesaria para
iniciar con el alta de activos.

4. Entrega al Encargado de Bienes Muebles la informacion para su verificacion fisica.
DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

5. Acude a la Unidad Administrativa y verifica que los bienes se encuentren fisicamente y coloca una
etiqueta gque contiene el nimero de activo.

6. Procede a elaborar el Formato de Resguardo correspondiente y recaba nombre, numero de némina y
firma del resguardante en el mismo.

“Cuando los activos relacionados en la misma factura seran resguardados por el mismo
servidor publico se elaborara Formato de Resguardo A (Anexo DP-A1) y si los resguardantes de
esos activos seran varias personas debera elaborarse el Formato de Resguardo B (Anexo DP-
A2)”,

7. Entrega el Formato de Resguardo debidamente firmado al Asistente de Captura y Recepcion.

o \3"
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DIRECCION DE PATRIMONIO

DIRECCION DE PATRIMONIO-Asistente de Captura y Recepcion
8. Recibe el Formato de resguardo y procede a registrar en el sistema el alta del activo.

“El Asistente de Captura y Recepcion debera capturar en el sistema el numero de factura,
nimero de activo, nombre del resguardante y descripcion del activo”.

9. Archiva las facturas originales, junto con el Formato de Resguardo de mobiliario y demas
documentacion que ampara la propiedad municipal de los activos que fueron inventariados.

Secretario de icipal
Administracion
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DIRECCION DE PATRIMONIO
DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION DE PATRIMONIO

[ PROCESO DP-07 ]
BAJAS DE ACTIVOS FIJOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA-Responsable Administrativo

1.

Detecta aquellos bienes que ya no son de utilidad para las labores de ia Unidad Administrativa y que
desea dar de baja del inventario.

Elabora el Formato de Aviso de cambio (Anexo DP-A3) y solicita a la Direccion de Patrimonio
programar la recepcion de los mismos en la bodega de ia Direccion de Patrimonio.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

3.

Informa al Responsable Administrativo el dia en el que podra recibir los bienes en la bodega.

“La recepcion de los bienes en la bodega dependera de la capacidad de almacenamiento que
tenga la Bodega, y en caso de encontrarse saturada, debera informar al Director para que
realice las gestiones pertinentes para la venta, remate o donacion de los bienes”.

UNIDAD ADMINISTRATIVA-Responsable Administrativo

4.

Envia a la bodega de la Direccion de Patrimonio los bienes que desea dar de baja del inventario.

“E!l Responsable Administrativo debera enviar ademas el Formato de Aviso de Cambio
correspondiente, el cual debera contener las firmas de autorizacion correspondientes”.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

5.

Recibe los bienes junto al Formato de Aviso de cambio y verifica que las caracteristicas de éstos
coincidan con el nimero de la etiqueta y la descripcidn registrada en el inventario.

“El Encargado de Bienes Muebles debera verificar que el Formato de Aviso de cambio contenga
las firmas necesarias”.

“En caso de de detectar alguna situacion irregular en la entrega de los bienes o en la
elaboracion del Formato de Aviso de Cambio, el Encargado de Bienes Muebles debera informar
de lo anterior al Responsable Administrativo para que realice lo conducente para proceder con
la baja del bien”

R e T it ot [
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Secretario de
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Jefe de Normatividad Director/de




Manual de Politicas y Procesos =~ Y

.~ No.deManual: | “  Emisién: Revision: | Hojas:

MPPDP-01 26 de septiembre de 2006 0 Hoja 38
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DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

6.

Firma de Vo. Bo. el Formato de Aviso de cambio y lo entrega al Responsable Administrativo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA-Responsable Administrativo

7. Acude a la Direccién de Patrimonio a entregar el Formato de Aviso de cambio debidamente firmado de

Vo. Bo. por el Encargado de Bienes Muebles.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Asistente de Captura y Recepcion

8.

10.

Recibe el Formato de Aviso de cambio, verifica que cuente con el Vo. Bo. del Encargado de Bienes
Muebles y recaba en este la firma del Coordinador de Operaciones.

Sella y firma de recibido el Formato de Aviso de cambio, le asigna un nimero de folio y lo entrega al
Responsable Administrativo.

“El Asistente de Captura y Recepcion debera obtener una copia del Formato de Aviso de
Cambio para el archivo de la Direccion de Patrimonio”.

Procede a dar de baja del inventario en el sistema los bienes recibidos en bodega.

“La baja de los bienes sélo procedera cuando éstos hayan sido recibidos en la bodega de la
Direccion de Patrimonio y se tenga el Vo. Bo. de la recepcién de los mismos”.

o ';ﬂ;probé W

Administracion
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DIRECCION DE PATRIMONIO
DIAGRAMA DE FLUJO
1 2 3 4 5
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DIRECCION DE PATRIMONIO

[ PROCESO DP-08 |
CAMBIOS DE ACTIVOS FIJOS ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA-Responsable Administrativo

1.

4,

Elabora el Formato de Avisc de cambio (Anexo DP-A3) para reportar que un bien pasara a otra Unidad
Administrativa.

“El Formato de Aviso de cambio debera contener los siguientes datos: fecha, numero de
inventario, descripcién del activo, el nombre de las Unidades Administrativas que intervienen
en el cambio y nombre y firma del Titular del area que cede los activos”.

“Sera responsabilidad del Responsable Administrativo de la Dependencia que resguarda y cede
los activos, informar a la Direccion de Patrimonio de los traspaso de activos a otra Unidad
Administrativa”.

Envia el bien a la Unidad Administrativa que le dara usc y recaba en el Formato de Aviso de cambio el
nombre, firma y nimero de nomina del servidor publico que serd el nuevo resguardante del mismo.

“El servidor publico que recibird y resguardara el bien, debera verificar que fisicamente
coincida con la descripcion sefialada en el Formato de Aviso de Cambio para proceder asi la
firma del mismo”.

Recaba las firmas del Titular del area que recibe el bien y del Responsable Administrativo de la
Dependencia.

Envia el Formato de Aviso de cambio a la Direccién de Patrimonio para su tramite.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Asistente de Captura y Recepcion

5.

6.
o

Recibe e! Formato de Aviso de cambio, revisa que contenga los datos y todas las firmas
correspondientes.

“En caso de detectar que falta algun dato o firma en el Formato de Aviso de cambio, debera
solicitar al Responsable Administrativo la correccion correspondiente”.

Anota en el Formato de Aviso de cambio el folio que le corresponde, lo sella y firma de recibido.

Captura en el sistema el movimiento y recaba en el Formato de Aviso de cambio la firma del Director
de Patrimonio.

Secretario de
Administracion




L _-Manual de Politicas y Procesos
- No.de Manual: = | - Emision: Revisién: Hojas:
MPPDP-01 26 de septiembre de 2006 0 Hoja 41

DIRECCION DE PATRIMONIO

Entrega a los Responsables Administrativos de las Dependencias que envian y reciben el activo
respectivamente, una copia de! Formato de Aviso de cambio.

“El Asistente de Captura y Recepcién debera conservar una copia del Formato de Aviso de
cambio para el archivo de la Direccion de Patrimonio”.

Jefe de Normatividad i i Al : Secretario d Mpal
Administracio
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DIAGRAMA DE FLUJO
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[ PROCESO DP-09 |
ALTAS DE VEHICULOS OFICIALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION DE ADQUISICIONES-Director

1.

Informa al Director de Patrimonio la fecha, hora y lugar en la que el Proveedor llevara a cabo la
entrega de vehiculos que se hayan adquirido.

“Invariablemente, todos los vehiculos que sean adquiridos deberan ser entregados fisicamente
por parte del Proveedor, junto con su documentacion, a la Direccion de Patrimonio, que a su
vez debera realizar la entrega a la Unidad Administrativa correspondiente”.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Director

2.

Solicita al Encargado de Bienes Muebles que acuda en la fecha y hora sefialadas a recibir las nuevas
unidades.

CUANDO SE LLEVA A CABO LA ENTREGA DE LOS VEHICULOS

PROVEEDOR

3.

Realiza la entrega fisica de los vehiculos, asi como de la documentacion correspondiente y factura
original al Encargado de Bienes Muebles.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

4.

5

Recibe los vehiculos, la documentacion y las facturas correspondientes.

Verifica que las condiciones, caracteristicas y especificaciones de las unidades entregadas coincidan
con las solicitadas durante el proceso de compra y con las que se sefialan en la factura.

“E| Encargado de Bienes Muebles debera verificar el nimero de serie de cada vehiculo coincida
con el sefalado en la factura correspondiente”.

“El Encargado de Bienes Muebles debera verificar que el vehiculo cuente con los aditamentos y

accesorios que se sefalan en la descripciéon de la unidad (herramientas, cruceta, llanta de
refaccion, entre otros)”.

Aprobé. \

k i //// : /
Jefe de ormatividad Direc}of de Patrifignio Secretario de .
: : Administracién \ -
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EXISTEN DIFERENCIAS DURANTE LA RECEPCION DE LOS VEHICULOS

6. Comunica las diferencias detectadas durante la recepcién de los vehiculos a la Direccion de
Adquisiciones y les solicita las aclare con el Proveedor.

“1 a Direccion de Adquisiciones debera aclarar con el Proveedor las diferencias detectadas en
la recepcidén de los vehiculos, solicitando realizar las correcciones en la documentacion, el
reemplazo de la unidad o la entrega de los accesorios faltantes, en su caso”.

NO EXISTEN DIFERENCIAS DURANTE LA RECEPCION DE LOS VEHICULOS

DIRECCION DE PATRIMON!O-Encargado de Bienes Muebles

7. Plasma su firma en la factura original y en la copia de la misma para garantizar que el vehiculo fue
recibido.

8. Entrega copia de factura firmada al Proveedor para que este a su vez realice las gestiones necesarias
para su cobro ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

9. Entrega la factura origina! al Asistente de Captura y Recepcién para el registro del vehiculo en el
sistema.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Asistente de Captura y Recepcidn

10. Recibe la factura original y registra en el sistema el alta del vehiculo.
11. Asigna un expediente y archiva la factura original.

12. Define el nimero econdémico que portard cada uno de los vehiculos.
DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

13. Procede a colocar la etiqueta de activo que le corresponde a cada vehiculo y le asigna un numero de
inventario.

14. Realiza las gestiones administrativas necesarias para obtener la pdliza de seguro, para tramitar las
placas, tenencia o permiso provisional para circular sin placas, en su caso.

15. Informa al Titular de la Dependencia o Unidad Administrativa a la que se asignaran las unidades el
lugar, fecha y hora en la que se realizara la entrega de las mismas y les solicita le informen quienes
seran los resguardantes.

E!a ¢;’d o

Jefe d&KorMmatividad i Secretario de Tnicipal
\ / ~ Administracién )
§.3
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DIRECCION DE PATRIMONIO

DEPENDENCIA / UNIDAD ADMINISTRATIVA (QUE RECIBIRA LA UNIDAD)-Titular

16.

17.

Designa a las personas que seran los Resguardantes de los vehiculos e informa los datos de los
mismos a la Direccion de Patrimonio.

Solicita a guienes resguardaran los vehiculos que acudan en la fecha y hora sefialadas para la
recepcion de las unidades.

CUANDO SE LLEVA A CABO LA ENTREGA DE LOS VEHICULOS

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

18.

19.

20.

21.

22.

Procede a elaborar el Formato de Resguardo de Vehiculo (Anexo DP-A4) correspondiente en original y
dos copias.

“El Formato de Resguardo de Vehiculo debera contener los datos del vehiculo, de la Unidad
Administrativa que recibira la unidad, del resguardante y los numeros econdémico y de
inventario de vehiculo”.

Recaba la firma del resguardante en el Formato de Resguardo de Vehiculo aceptando el compromiso
de responsabilidad.

Entrega el vehiculo y copia de la siguiente documentacion al resguardante del mismo:
s Copia de tarjeta de circulacién y/o pago de tenencia

+ Copia de péliza de seguro vigente

+ Instructivo de actuacién para situaciones de emergencia y accidentes

¢ Placas de circulacién correspondientes al vehiculo

Recaba en el Formato de Resguardo de Vehiculo la firma del Responsable Administrativo y del Tituiar
de la Dependencia que recibe el vehiculo.

“El Encargado de Bienes Muebles debera informar al Resguardante del vehiculo y al
Responsable Administrativo de la Dependencia que recibe el vehiculo, el lugar que se le asigne
a la unidad en el estacionamiento municipal”.

Archiva el originai del Formato de Resguardo y entrega copia del mismo al Responsable Administrativo
de la Dependencia que recibié el vehiculo y al resguardante del mismo.

toriz

Secretario d icipal
Administracio
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DIRECCION DE PATRIMONIO

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION DE PATRIMONIO

| PROCESO DP-10 |

BAJA DE VEHICULOS OFICIALES
DESCRIPCION DEL PROCESO
DEPENDENCIA RESGUARDANTE DEL VEICULO-Responsable Administrativo

1. Solicita via oficio a la Direccion Adquisiciones un dictamen técnico para validar las condiciones del
vehiculo.

“El Responsable Administrativo debera verificar con el resguardante del vehiculo o con los
usuarios del mismo 1as condiciones en las que se encuentra, para identificar en que momento
éste ha dejado de ser uatil a la Unidad Administrativa”.

DIRECCION DE ADQUISICIONES-Director

2. Gira las instrucciones pertinentes para que un Proveedor efectie un dictamen técnico de las
condiciones en las que se encuentra la unidad en cuestion.

3. Recibe el dictamen de parte del Proveedor y en base a este determina si es conveniente la
conservacion y reparacion del vehiculo y comunica de ello al Responsable Administrativo.

“La Direccion de Adquisiciones debera enviar el dictamen a la Unidad Administrativa
resguardante del vehiculo para soportar la decision que se tome al respecto”.

ES CONVENIENTE LA CONSERVACION DEL VEHICULO

DEPENDENCIA RESGUARDANTE DEL VEHICULO-Responsable Administrativo
4. Realiza las gestiones pertinentes para continuar utilizando el vehiculo.

“En caso de que el vehiculo requiera de una reparacion o mantenimiento, el Responsable
Administrativo debera realizar los tramites correspondientes para ello”.

NO ES CONVENIENTE LA CONSERVACION DEL VEHICULO

5. Solicita via oficic a la Direccién de Patrimonio la baja del vehiculo.

“E| Responsable Administrativo debera adjuntar al oficio el dictamen elaborado por el Taller

Aprobé Q

Jefe d&’Normatividad

Secretario d
Administracio
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DIRECCION DE PATRIMONIO

8.

Entrega las liaves de la unidad al Asistente de Captura y Recepcién de la Direccidén de Patrimonio.

“El vehiculo debera permanecer en el estacionamiento municipal”.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Asistente de Captura y Recepcion

7.

8.

Recibe el oficio de solicitud de baja, el dictamen técnico y las llaves del vehiculo.

Registra en el sistema, en el modulo de bajas temporales, la informacién correspondiente al vehiculo
para cancelar el resguardo de la Dependencia.

“La baja definitiva del sistema y del patrimonio municipal se llevara a cabo cuando el vehiculo
sea subastado o vendido y cambie de propietario a un particular”.

Informa al Encargado de Bienes Muebles de la baja del vehiculo para que realice las gestiones
administrativas correspondientes.

“El vehiculo que haya sido dado de baja por alguna Unidad Administrativa debera permanecer
en el estacionamiento municipal hasta que sea subastado”.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

10.

Solicita via oficio a la Direccion de Adquisiciones la cancelacion oportuna de la péliza de seguro y de
los vales de gasolina asignados a dicha unidad.

“El Encargado de Bienes Muebles debera mantener informado al Director de Patrimonio de la
cantidad de vehiculos en condiciéon de baja temporal para que este realice las gestiones
necesarias para su remate correspondiente”.

Y ui‘on‘zé

Aprobék\bi )

Jefe dé Mormmatividad

Secretario d /ﬁal'myykipal
Administracié
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DIRECCION DE PATRIMONIO
DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION DE PATRIMONIO

| PROCESO DP-11 |
CAMBIOS DE VEHICULOS OFICIALES ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA RESGUARDANTE DEL VEHICULO-Responsable Administrativo

1.

Elabora el Formato de Aviso de cambio (Anexc DP-A3) para informar a la Direccién de Patrimenio del
cambio de un vehiculo oficial a otra Unidad Administrativa.

“E} Formato de Aviso de cambio debera contener el nimero de inventario, los datos del nuevo
resguardante, la firma de los Responsable Administrativo y de los Titular de las Dependencias y
Unidades Administrativas, que resguarda y recibiran el vehiculo, respectivamente”.

Envia el vehiculo al estacionamiento municipal y el Formato de Aviso de cambio a la Direccion de
Patrimonio, adjunto a las Ilaves del vehiculo y de la documentacién del mismo.

«| a documentacién que debera entregar sera: la tarjeta de circulacién, la poliza de seguro y el
Instructivo de actuacion para situaciones de emergencia”.

“El vehiculo debera permanecer en el estacionamiento municipal hasta que sea entregado al
nuevo resguardante”.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Asistente de Captura y Recepcion

3.

Recibe el Formato de Aviso de cambio, la documentacion y las llaves del vehiculo, sella y firma de
recibido el Formato.

“E| personal de la Direccion de Patrimonio debera verificar que el vehiculo cuente con los
accesorios con los que fue entregada con la unidad al anterior resguardante (herramienta,
llanta de refaccion, entre otros) y en caso de no ser asi, el Encargado de Bienes Muebles debera
solicitar al Responsable Administrativo de la Dependencia que entrega el vehiculo realice las
aclaraciones pertinentes al respecto”.

“E| Asistente de Captura y Recepcion debera verificar que la documentacion del vehiculo se
encuentre completa, y en caso contrario solicitar al Responsable Administrativo
complementarla”.

Registra en el sistema la informacion del Formato de aviso de cambio e informa de! cambio al
Encargado de Bienes muebles.

/

Reyisd : Aprob6
o . //’
— X L,
Jefe de’ Nofmatividad Dire?ér Patrinfinio Secretario de
) I Administracié
.
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DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

5. Solicita al empleado que tendra el resguardo del vehiculo se presente en la Direccién de Patrimonio
para entregar el vehiculo y proceder a la firma del resguardo correspondiente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE RECIBE EL VEHICULO- Resguardante

6. Acude a la Direccidn de Patrimonio, recibe el vehiculo y las llaves del mismo, y firma el Formato de
Aviso de cambio como nuevo resguardante.

“El nuevo resguardante del vehiculo debera revisar las condiciones en las que recibe el
vehiculo y los accesorios con los que le es entregado y verificar que lo anterior coincida con lo
descrito en el Formato de aviso de cambio”.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Asistente de Captura y Recepcion

7. Archiva el Formato de Aviso de cambio con el nueveo resguardante en el expediente del vehiculo.

ecretario de Mipal
Afministracién
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| PROCESO DP-12 |
CONTROL DEL ESTACIONAMIENTO PARA VEHICULOS OFICIALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

AL INICIO DE CADA MES

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

1.

Entrega al Vigilante del Estacionamiento el Formato de Reporte mensual de vehiculos oficiales (Anexo
DP-A5) para registrar |la salida y entrada de los vehiculos oficiales.

“Previamente, el Encargado de Bienes Muebles debera informar al vigilante los nombres de las
personas que estan registrados como resguardantes de los vehiculos, ya que solo ellos podran
sacar del estacionamiento los vehiculos oficiales que les hayan asignado”.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Vigilante del Estacionamiento

2.

Registra diariamente la entrada y salida de los vehiculos oficiales asignados al estacionamiento,
anotando en e! Formato de Reporte mensual de vehiculos oficiales las placas del vehiculs, la hora de
salida o entrada, firma del chofer y kilometraje que marca el vehiculo.

“El vigilante debera verificar que la persona que acuda a sacar el vehiculo del estacionamiento
sea el resguardante del mismo, ya que en caso contrario debera consuitar en la Direccién de
Patrimonio si se autoriza la salida del vehiculo a persona distinta a éste”.

“Al finalizar el mes, el Vigilante debera turnara la Direccién de Patrimonio el Reporte mensual
de vehiculos oficiales para su archivo”.

AL FINALIZAR SU TURNO

3.

Sefala en el Formato de Reporte diario de vehiculos oficiales (Anexo DP-AB) si los vehiculos cficiales
asignados al estacionamiento se encuentran fisicamente en el interior del mismo al momento de
finalizar su turno.

SEMANALMENTE

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

4.

Solicita al Vigilante el Formato de Reporte diario de vehiculos oficiales de toda la semana y verifica
que los vehiculos oficiales asignados al estacionamientg hayan ingresado y permanecido en el mismo
durante las noches.

3 onio Secretario de Cipal
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“En caso de detectar que algun vehiculo haya permanecido durante la noche fuera del
estacionamiento, el Encargado de Bienes muebles debera verificar si existe alguna justificacion
por escrito enviada por la Unidad Administrativa resguardante del vehiculo a la Direccién de
Patrimonio”.

“Los Titulares de las Dependencias y/o Unidades Administrativas seran los directamente
responsables de reportar a través de oficio a la Direccion de Patrimonio, aquellos vehiculos
oficiales que sean autorizados para pasar la noche fuera del estacionamiento, justificando tal
situacion”.

EXISTE AUTORIZACION POR ESCRITO

5.

Archiva el Reporte diario de vehiculos oficiales para futuras consuitas y/o aclaraciones.

NO EXISTE AUTORIZACION POR ESCRITO

6.

Elabora un oficio solicitando al Responsable Administrativo de la Dependencia resguardante del
vehiculo una justificacién de los motivos por los cuales el vehiculo no fue llevado al estacionamiento
durante la noche.

Recaba la firma del Director de Patrimonio en el oficio y lo envia al Responsable Administrativo para su
atencién.

“El Encargado de Bienes Muebles debera turnar copia del oficio al Titular de la Dependencia o
Unidad Administrativa que resguarda el vehiculo, para su conocimiento”.

DEPENDENCIA QUE RESGUARDA EL VEHICULO-Responsable Administrativo

8.

Recibe el oficio y realiza las acciones pertinentes para aclarar el motivo por el cual el vehiculo no
permanecio en el estacionamiento la noche en cuestion.

Genera oficio de respuesta, explicando los motivos por los que el vehiculo no ingreso al
estacionamiento municipal y lo entrega en la Direccién de Patrimonio.

DIRECCION DE PATRIMONIO-Encargado de Bienes Muebles

10. Recibe el oficio y lo archiva para futuras consultas y/o aclaraciones.

“El Encargado de Bienes Muebles debera archivar ademas el Reporte diario de vehiculos
oficiales para futuras consultas y aclaraciones”.

 Elabgra™ " Aprobs —ASIONZ
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| PROCESO DP-13 |
ASIGNACION DE TARJETAS DE ESTACIONAMIENTO A EMPLEADOS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PROCESO
UNIDAD ADMINISTRATIVA-Servidor Publico Interesado

1. Solicita a Direccion de Patrimonio a través del Formato de Asignacién de tarjeta de estacionamiento
(DP-A7) la asignacion de una tarjeta para el acceso al estacionamiento publico.

“E| formato debera elaborarse en dos tantos originales, los cuales debera ser firmados por el
empleado interesado”.

DIRECCION DE PATRIMONIO - Coordinador de Estacionamientos

2. Recibe el Formato de Asignacion de tarjeta de estacionamiento y verifica la posibilidad de otorgar la
tarjeta.

“| a asignacion de la tarjeta para ingresar al estacionamiento debera realizarse tomando en
consideracion la capacidad del estacionamiento al momento de la solicitud”.

“Invariablemente solo se deberan entregar tarjetas para el ingreso al estacionamiento publico a
empleados municipales, tomando en cuenta si su centro de trabajo se encuentra ubicado cerca
del estacionamiento publico”.

3. Anota en ambos Formatos de Asignacion de tarjeta de estacionamiento el Numero de folic y el
consecutivo que contiene la Tarjeta y da su Vo. Bo. en el mismo, plasmando el sello de la Direccién de
Patrimonio.

4. Entrega al Servidor PuUblico interesado un tanto del Formato de Asignacién de tarjeta de
estacionamiento para continuar con el tramite.

UNIDAD ADMINISTRATIVA-Servidor Publico Interesado

5. Entrega el Formato de Asignacion de tarjeta de estacionamiento al empleado municipal interesado y le
solicita que acuda a las Cajas de la Tesoreria Municipal a realizar el pago correspondiente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA-Servidor Publico interesado

6. Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal y realiza el pago por concepto de la tarjeta.

- e — el
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“El pago que realice el empleado municipal es por concepto de cuota de recuperacion de la
inversion en la tarjeta”.

DIRECCION DE INGRESOS-Cajero

7. Recibe el Formato de Asignacion de tarjeta de estacionamiento y el importe correspondiente.
“El Cajero debera verificar que el Formato de Asignacién de tarjeta de estacionamiento
contenga el sello de la Direccion de Patrimonio y el Vo.Bo. del Coordinador de
Estacionamientos, ya que sin éstos no podra aceptar el pago”.

8. Genera el Recibo Oficial por concepto del pago y lo entrega al empleado municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA-Servidor Publico interesado

9. Acude a la Direccién de Patrimonio y entrega al Coordinador de Estacionamientos el Recibo Oficial de
pago.

DIRECCION DE PATRIMONIO — Coordinador de Estacionamientos

10. Recibe comprobante de pago y entrega la tarjeta al Servidor Publico interesado.

e -
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ANEXO DP-A2

Pagina 62



£g euibed

VIAAIH VNINON JHHINON 31H¥3S | O13AOIN | VOMVIN | NOIOdINOS3A | OAILDY | VidNliovd | SO
COINANV1EVdAd
VIV LAEDHES
« OIAVITISON Ad OAAVIISHY
- VHOd4d

TVAIDINIW OINOWIYIVd AA NOIDJOAYIA

¢V-dd OX3INVY



ANEXO DP-A3

i\
% & Pagina 64 Q)\




ANEXO DP-A3

SAN PEDRO GARZA GARCIA, N. L. S——

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

BIENES MUEBLES
AVISO DE CAMBIO

dd/mm/aa

FECHA:
SECRETARIA | | DEPENDENCIA | i
QUE ENVIA :
SECRETARIA I | DEPENDENCIA [ ]
QUE RECIBE :
NUM. ETIQUETA DESCRIPCION DEL ACTIVO NOMBRE FIRMA NOMINA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
ENVIADO POR RECIBIDO POR
FIRMA FIRNA
NOMBRE NOMBRE
DIRECTOR DIRECTOR
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE

Vo.Bo. COORD. ADMINISTRATIVO

Va.Bo. COORD. ADMINISTRATIVO

SELLO Y FIRMA

PATRIMONIO

NOTA. NO PODRA RESGUARDAR BIENES MUEBLES PERSONAL POR HONORARIOS —EL RESGUARDANTE QUE ENVIA QUEDARA LIBERADO
DE RESPOSNABILIDAD SOLO $1 EL AVISO DE CAMBIO CUENTA CON SELLO Y FIRMA DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO

PATRIMONIO
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N. L. ANEXO DP-A4
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

RESGUARDO DE VEHICULO
DATOS DEL VEHICULO No. de Patrimonio:
Marca: Modelo: Tipo:
Placas de circulacion: No. Econémico:
Numero de Serie: Pdliza de Seguro:
Vencimiento de la Pdliza: Tipo de Combustible:
DATOS DE LA DEPENDENCIA
Dependencia: Unidad Administrativa;
Funciones del vehiculo: Prestacion de Servicio Transporte de Personal
Transporte de Materiales Recoleccidén de basura Otros:
Haorario de circulacion: 'rl1'urno ordinario de 8.00 hrs. a 1500 Si Otro horario:
rs.

Varios: Turno hrs. a hrs.  Turno Vespertino; hrs. a hr

Matutine - s
Turno de Noche: ~____bhrs.a hrs.

| Opera en dias asueto: | SI | | NO | |SABADOS [SI | |NO | | DOMINGOS |SI | |NO | |

REGISTRQO DE LA RUTA DE TRABAJO

Kilometraje semanal: No. de Vales de Litros semanal:
Combustible:

Estacionamiento Municipal ubicado en

entre; y Colonia:

San Pedro Garza Garcia, N. L.

DATOS DE LOS USUARIOS Acenta los comnromisos del resauardo
Nombre: No. de Némina: Turno:
Licencia de Conducir No.: Vigencia: Firma;
Nombre: No. de

Némina: Turno:
Licencia de Conducir No.: Vigencia: Firma:
Nombre: No. de

Nomina: Turno:
Licencia de Conducir No.: Vigencia: Firma;

REVISO AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO SECRETARIO DE LA DEPENDENCIA

Original: Departamento de Patrimonio
Copia: Dependencia que custodia el vehiculo
Copia: Direccidon de Adquisiciones ANVERSO
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RESGUARDO DE VEHICULO
INVENTARIO DEL VEHICULO

PUERTAS CIL COPAS LLANTAS

] [ ] ] [ ]
DEFENSAS COLOR E CLIMA E CALEFAC. |:]
RADIO AM/FM ANTENA I:‘ EXTINT. l: ENCEND. :}
REFACCION :l GATO I:l CRUCETA |:| HERRAM. E
TAPETES E T. CIR. P. SEG. ‘ TAP/GAS :'
V. KILOME. TORRETA RADIO
VEHICULAR FRECUENCIA
PLACAS DE VESTIDURAS LIMPIA
CIRCULACION PARABRISAS

SENALAR CON “X" PARTES AFECTADAS

IMAGEN LATERAL DERECHA DEL VEHICULO IMAGEN DELANTERA DEL VEHICULO
IMAGEN LATERAL IZQUIERDA DEL
VEHICULO IMAGEN TRASERA DEL VEHICULO
MANUAL DE COPIA POLIZA DE
USUARIO SEGURO
INSTRUCTIVO
ACCIDENTES
DATOS DE LOS USUARIOS Acepto los compromisos del
resguardo
Nombre No. de
Némina
Nombre No. de
Nomina
Nombre No. de
Noémina
Fecha de Revision: Revisado
por:
REVERSO
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ANEXO DP-A5

s T
K3

ﬁ@'unicipio de San Pedro Garza Garcia, N. L.
% P AN Secretaria de Administracién

N7, CEDRC . . . : .
SRR Direccidn de Patrimonio Municipal
“Reporte Mensual de Vehiculos Oficiales”

FOLIO

Asistencia del mes de << MES>> Afioc <<ANO>>

Datos de Vehiculo

Departamento Placas
Chofer Modelo
No. Activo Cs:2 Marca
No. Econdmico No. Serie
; Hora de . Hora de : :
Dia Salida Firma Entrada Gas Km. Firma Observaciones

w|wwlwirnrminooininoinaaalaialaiaalala
e b et E B L N S B L e s N e S T S e = e et el e Al Rl R L
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SEC. DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PATRIMONIO

REPORTE DIARIO

LISTADQ DE UNIDADES MOVILES DiA MES

2006

ANEXO DP-AG

FECHA=>

P e s s SR 2

| eco

eta | pacas | ] oEparTamento

. SECRETARIA -~

TOOAM.

roopma]

8:00 AM.

O | Nl A

11

12

13

14

15

16

18

19

20

21

22

23

24

FIRMA PRIMER
TURNO
7:00 AM.AT:00 P.M,

FIRMA SEGUNDO TURNO

TO00P.M. A7:00 AM.

REVISO DIRECCION

DE PATRIMONIO
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ANEXO DP-A7

Direccion de Patrimonio Municipal
Asignacion de tarjeta de Estacionamiento de Corregidora e
Independencia

Fecha;

Datos de Tarieta de proximidad

Folio:
Marca
Modelo

Cs:
Placas

Acepto y Recibo la tarjeta de proximidad para uso del estacionamiento arriba
indicado y acepto acatar las indicaciones que el personal que opera el edificio
me indique, asi mismo acepto que el uso de esta tarjeta es personal,
intransferible y solo para mi auto particular en mis horas de trabajo y en caso
del mal uso de la misma perderé el derecho de acceso gratuito al
estacionamiento.
- Costo de recuperacién << Importe en Moneda>> -
<<Importe en Letra>>

Nombre:
No. Firma de Aceptacion
Némina

Copia: Direccién de Patrimonio
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