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l. INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y obligaciones que le confiere los Articulos
104, fraccion 1V, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén y 21, fraccion IV, del
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn, expide el
presente Manual de Procesos de la Administracion Puablica Municipal de la Direccion de

Patrimonio.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacién de los Procesos que
sustentan la operacion de la Direccién de Patrimonio, las Politicas que norman a los mismos, asi
como también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucién de las diversas funciones
administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento més eficiente y transparente de la

Unidad Administrativa en cuestion.

Un Proceso Administrativo es un instrumento basico de coordinacion mediante el cual se ordenan
y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones
realizadas por las distintas personas que en él intervienen. Asi mismo, los Procesos se orientan
hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la

manera de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procesos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi

como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera naotificarse
por escrito a la Secretaria de Contraloria para su validacion, documentacion y autorizacion
correspondiente, y bajo ningun concepto, salvo la autorizacion expresa del Secretario de Finanzas
y Tesorero Municipal y/o del Director de Patrimonio, éste Manual podra ser facilitado a personas

ajenas a ésta Direccion.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 4
01- Julio -2016 00 - 00 -00 MPAPMDPA020402

P



SECRETARIA DE

s | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que

1; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene

NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

El presente Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal tiene como objetivo
fundamental la definicién y documentaciéon de los Procesos que sustentan la operaciéon de la
Direccion de Patrimonio y las Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefialar al
personal involucrado en la ejecucién de diversas funciones administrativas a fin de establecer el
control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo tiene como objetivos especificos los siguientes:

e  Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades
gue se llevan a cabo en la Direccién de Patrimonio cumpliendo con los principios de
oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

e  Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal
de nuevo ingreso.

e  Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Incorporar a los sistemas y Procesos administrativos, la utilizacion herramientas que ayuden a
agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE

Las politicas, Procesos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el
presente Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal de la Direccién de
Patrimonio son aplicables al personal adscrito a esta Direccion y en su caso a otras Dependencias
del Municipio, cuando impliquen su interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable
Administrativo de cada Dependencia.

MARCO JURIDICO

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Le6n

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Le6n
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leodn

e Cadigo Civil para el Estado de Nuevo Leodn

e Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn
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DESCRIPCION DE PROCESOS

1. PROCESO PARA EL OTORGAMIENTO DE PREDIOS MUNICIPALES EN
COMODATO

CIUDADANO

1. Acude a la Direccién de Patrimonio a solicitar informes sobre el trAmite de Comodato a favor

suyo o de su representado.

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

2. Recibe al ciudadano y le informa que debera presentar su solicitud de Comodato directamente

a la Secretaria Particular, mediante un escrito dirigido al C. Presidente Municipal.

“La solicitud debera ser acompafada de lo siguiente:

e Croquis de la Ubicacion del Inmueble solicitado,

e Proyecto de Uso para el fin que se pretender destinar,

e Nombre Completo, Copia de Comprobante de Domicilio y Copia de Identificacién
Oficial del solicitante, en caso de tratarse de Persona Fisica,

e Copia del Acta Constitutiva, Poder del representante legal e identificacion del
apoderado, comprobante de domicilio (certificado por Notario) en caso de tratarse
de Persona Moral.

e Firmade vecinos colindantes.

“El Contrato de Comodato no sera otorgado a Personas Fisicas con fines de lucro”.

CIUDADANO
3. Acude con el Jefe de la Oficina Ejecutiva de la Presidencia Municipal para entregar la solicitud

debidamente requisitada.

JEFE DE LA OFICINA EJECUTIVA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

4. Recibe la Solicitud de Comodato y la envia al C. Presidente Municipal para su revision.
C. PRESIDENTE MUNICIPAL

5.

Estudia, analiza y en su caso autoriza y turna a la Secretaria que considere pertinente para
que en conjunto con la Direccién de Patrimonio den curso a la solicitud del Ciudadano.

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

6. Integra el expediente con la siguiente documentacion.

. Antecedentes de Propiedad (Escrituras, Planos registrados),
. Estado de Cuenta del Predial,
. Localizacién del Area Solicitada,
. Plano (éste debera contener Medidas, Superficie y Colindancia),
. Fotografias del area.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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DIRECTOR DE PATRIMONIO

7. Turna el expediente debidamente integrado a la Comision de Patrimonio del R. Ayuntamiento
para su dictamen correspondiente.

“La vigencia ya no es fundamental, ahora todos los comodatos que pasen el tiempo del
término de la administracion, pasaran por cabildo. Lo que cambia es que si se
desafecta un bien inmueble Municipal que haya sido cedido por un fraccionador como
area verde, se tiene que justificar el fin del aprovechamiento y en estos casos se turna
al H. Congreso del Estado para su ratificacién (Articulo 201 ultimo parrafo de la Ley de
Desarrollo Urbano vigente en el Estado de N.L.)”.

COMISION DE PATRIMONIO DEL R. AYUNTAMIENTO
8. Determina si es o no viable la desafectacion.

“La comision informara a la Direccion de Patrimonio el motivo de la no viabilidad, la
cual podra ser en los siguientes casos”.

e Falta de papeleria, que se haya requerido al solicitante para que sea integrada a su
expediente.

e Falta de fundamentacion legal.

e Por no ser un proyecto atractivo para el Municipio dentro de sus Programas de
Desarrollo Social.”

DIRECCION DE PATRIMONIO

9. Notificard al ciudadano solicitante de la resolucién de la Comisién de Patrimonio del R.
Ayuntamiento.

EN CASO DE QUE LA DESAFECTACION SEA APROBADA POR EL R. AYUNTAMIENTO
COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

10. Realiza el Dictamen para la Comision de Patrimonio, de acuerdo a lo que se haya acordado
por la Comision y lo turna a la Direccion Politica de la Secretaria del Ayuntamiento.

DIRECCION POLITICA

11. Revisa el dictamen elaborado por la Direccion de Patrimonio, para su analisis, estudio y
posible modificaciébn en caso de que asi se requiera y lo presenta a la Comision de
Patrimonio.

COMISION DE PATRIMONIO

12. Revisa el dictamen elaborado, para su andlisis, estudio y posible modificacién en caso de que
asi se requiera y lo presenta en la Sesion de Cabildo.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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PLENO DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO

13. Una vez aprobado el dictamen correspondiente, se remite el acta y acuerdo aprobado a la
Direccién de Patrimonio a través de la Direccion Politica.

AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

14. Elabora el Contrato de Comodato en base a los términos y condiciones establecidas en el
cuerpo del dictamen aprobado por el R. Ayuntamiento.

“Si la desincorporaciéon es de un predio mencionado en el articulo 201 de la Ley de
Desarrollo Urbano del Estado (areas verdes donadas por el fraccionador)”.

EL R. AYUNTAMIENTO

15. Turna la solicitud de Comodato, junto con la documentacién requerida por el H. Congreso del
Estado para que emita el dictamen correspondiente.

UNA VEZ QUE LA SOLICITUD DE COMODATO HAYA SIDO APROBADA POR EL H.
CONGRESO DEL ESTADO.

H. CONGRESO DEL ESTADO

16. Publica el Decreto de Desafectacion en el Periddico Oficial del Estado y a su vez la turna a la
Secretaria de Ayuntamiento para su conocimiento.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

17. Turna de nueva cuenta al Pleno del Republicano Ayuntamiento, la ratificacion del H. Congreso
del Estado para conocimiento del pleno y Envia la resolucion del H. Congreso del Estado a la
Direccion de Patrimonio para la elaboracion del Contrato de Comodato correspondiente.

DIRECCION DE PATRIMONIO

AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

18. Elabora el Contrato de Comodato en base a los lineamientos juridicos establecidos en el
cuerpo del dictamen del R. Ayuntamiento y de la resolucién del H. Congreso del Estado.

UNA VEZ ELABORADO EL CONTRATO DE COMODATO

19. Integra al Contrato la documentacion del Expediente y la Solicitud de Comodato y la envia
para su revision a la Secretaria de Contraloria y a la Direccién Juridica.
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UNA VEZ QUE EL CONTRATO HAYA SIDO REVISADO Y AUTORIZADO POR LA SECRETARIA
DE CONTRALORIA Y LA DIRECCION JURIDICA

DIRECTOR DE PATRIMONIO

20. Formaliza el Contrato recabando las firmas del Comodatario, el C. Secretario del
Ayuntamiento, el C. Sindico Segundo y el C. Presidente Municipal.

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

21. Archiva en el expediente toda la informacion relacionada con dicho Comodato para cualquier
consulta o aclaracion.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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lll. DESCRIPCION DE PROCESOS

2. PROCESO PARA OTORGAR EN ARRENDAMIENTO UN BIEN INMUEBLE
MUNICIPAL

CIUDADANO

1. Acude a la Direccién de Patrimonio a solicitar por escrito un Contrato de Arrendamiento sobre
una Propiedad Municipal.

DIRECCION DE PATRIMONIO
2. Recibe la Solicitud de Arrendamiento por parte del ciudadano.
“La solicitud debera contener lo siguiente:

e Solicitud por escrito dirigido al C. Presidente Municipal, especificando el Acto Juridico
arealizarse,

e Croquis de Ubicacién del Inmueble solicitado,

e Proyecto de Uso para el fin que se pretende destinar,

e Nombre Completo, Domicilio e Identificacion del Solicitante (En Caso de Tratarse de
Persona Fisica),

e Copia del Acta Constitutiva de la Asociacion Civil o Religiosa (En Caso de Tratarse de
Persona Moral),

e Nombre Completo, Domicilio y Acreditacion Legal del Representante (Copia de la
Credencial de Elector y Recibo de Agua o Luz),

e Copia del Acta Protocolizada de la Ultima Asamblea en la cual se designa a la Mesa
Directiva (Presidente, Secretario y Tesorero),

e Firmade conformidad de los vecinos colindantes,

DIRECTOR DE PATRIMONIO

3. Analiza la documentacion presentada y acuerda con el Ciudadano el monto a pagar por el
Arrendamiento solicitado para proceder a la elaboracion del Contrato.

“Para determinar el monto del Arrendamiento, debera tomar como base el valor catastral y
la zona donde se encuentre el predio a rentar o bien mediante Perito Valuador
Inmobiliario o Corredor Publico para que determine la base del monto de la renta”.

AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

4. Elabora el Contrato de Arrendamiento de acuerdo a los lineamientos juridicos establecidos y
lo envia a la Direccién Juridica y a la Secretaria de Contraloria, para su revision.

AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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“Se debera enviar un oficio dirigido al Secretario de Contraloria remitiendo el Contrato
respectivo”

“A la documentaciéon que se enviara a la Direccién Juridica se deberan de anexar los
Antecedentes de Propiedad del area Municipal”

“La vigencia de los Contratos de Arrendamiento debera estar comprendida dentro del
periodo de la Administracion Actual”.

UNA VEZ QUE EL CONTRATO HAYA SIDO REVISADO Y AUTORIZADO POR LA SECRETARIA
DE CONTRALORIA Y LA DIRECCION JURIDICA

DIRECTOR DE PATRIMONIO

5. Formaliza el Contrato recabando las firmas del Arrendatario, el C. Secretario del
Ayuntamiento, el C. Sindico Segundo y el C. Presidente Municipal.

6. Otorga en original los Contratos al Arrendatario, Direccién de Patrimonio y Direccién Juridica.
“Debera notificar mediante oficio girado a la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria,
donde da a conocer el concepto por el monto a pagar, los datos generales del Arrendatario;
asi como un copia del Contrato del Arrendamiento para su conocimiento”.

ARRENDATARIO

7. Acude a la Direccién de Ingresos y Recaudaciéon Inmobiliaria a realizar el pago y entrega el
oficio girado por el Director de Patrimonio.

“Debera entregar a la Direccidn de Patrimonio copia del recibo de pago debidamente sellado,
cada vez que acuda a realizar sus pagos ante la Direccibn de Ingresos y Recaudacion
Inmobiliaria”.

AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES
8. Archiva en el expediente del Arrendamiento, el Contrato en original, asi como los recibos de

pago expedidos por la Direccidon de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria, para cualquier
consulta y/o aclaracién.
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DESCRIPCION DE PROCESOS

PROCESO PARA LA REGULARIZACION DE PROPIEDADES
MUNICIPALES INVADIDAS

CIUDADANO SOLICITANTE

1.

Acude a la Direccion de Patrimonio a solicitar la Regularizaciéon de su posesion sobre una
propiedad Municipal.

DIRECTOR DE PATRIMONIO

Recibe la Solicitud por parte del ciudadano y le solicita:

Copia de Identificacién Oficial

Copia de Comprobante de Domicilio

Copia de Acta de Nacimiento y de Matrimonio (en su caso)

“La regularizacion de una propiedad Municipal solo sera otorgada, invariablemente, a
familias de escasos recursos y para satisfacer necesidades de suelo urbano para
vivienda”.

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

e o o o o o (W

Integra el expediente del predio Municipal con la siguiente documentacion:
Levantamiento Topografico

Acreditacion de la Propiedad (Escrituran o Titulo de Propietario y Plano Registrado)
Censo Demografico y Econdmico de las familias que invaden la Propiedad
Fotografias

Plano de subdivision de la Propiedad (segln sea el caso especifico)

Certificado de Libertad de Gravamen.

Envia el expediente completo a la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana para su
trdmite correspondiente.

UNA VEZ APROBADO EL TRAMITE DE USO DE SUELO O SUBDIVISION

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

5. Ingresa cuatro planos a la Direccién de Catastro del Estado para la asignacion de Region-
Manzana- Lote (Catastracion) y Valorizacion.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 13

01- Julio -2016 00 - 00 -00 MPAPMDPA020402 I



SECRETARIA DE

sz | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que

1; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene

NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

“Para ingresar el Plano de Subdivisién a la Direcciéon de Catastro del Estado, éste debera
incluir el acuerdo de la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana, Antecedentes de
Propiedad, cuatro fotografias del predio y estado de cuenta de Predial”.

AL TERMINO DE UN LAPSO DE QUINCE DIAS HABILES (TIEMPO ESTABLECIDO POR LA
DIRECCION DE CATASTRO DEL ESTADO)

DIRECCION DE CATASTRO DEL ESTADO

6. Entrega al Coordinador de Inmuebles de la Direccion de Patrimonio 2 (dos) planos
debidamente sellados y firmados por la autoridad correspondiente.

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

7. Ingresa los planos autorizados por el Registro Publico de la Propiedad para su debida
inscripcion.

“Para ingresar los planos de subdivision al Instituto Registral y Catastral, deberan
contener el acuerdo otorgado por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Puablicas,
ser dirigidos al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en original y copia, asi
mismo, debera acompafiarse de un oficio firmado por el Director de Patrimonio en el que
se solicita al Registrador la inscripciéon de los planos y éste debe ir ratificado por el
Notario”.

AL TERMINO DE UN LAPSO DE DIEZ DIAS HABILES (TIEMPO ESTABLECIDO POR EL
REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD)

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

8. Acude al Instituto Registral y Catastral a recoger los planos debidamente registrados.
AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

9. Integra el expediente para turnar la solicitud de Desafectacion a la Comisién de Patrimonio del
R. Ayuntamiento.

“La solicitud debera ser integrada con todos los datos de los habitantes del predio
invadido, censo demografico y econémico, Carta de no Propiedad de cada uno de los
Beneficiarios y una copia del plano aprobado y registrado por la Direccion de Catastro
del Estado y el Instituto Registral y Catastral”.

“En caso de que la solicitud de Desafectacion no sea aprobada, sera suspendido el

tramite”.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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EN CASO DE QUE LA SOLICITUD DE DESAFECTACION SEA APROBADA POR LA COMISION
DE PATRIMONIO DEL R. AYUNTAMIENTO

COMISION DE PATRIMONIO

10. Presenta la solicitud para su aprobacion en la Sesién de Cabildo.
PLENO DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO

11.Una vez aprobado la solicitud correspondiente, se remite el acta y acuerdo aprobado a la
Direccién de Patrimonio a través de la Direccion Politica.

AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

12. Elabora un oficio y junto con la documentacién que integra el expediente, lo turna a la
Secretaria del Ayuntamiento.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

13. En representacién del Municipio, pone a disposicion de la Oficialia de Partes del H. Congreso
del Estado el expediente del predio Municipal para su debida aprobacion.

H. CONGRESO DEL ESTADO

14. Dispone del expediente en su tiempo y lugar para someterlo a consideracion del pleno para su
ratificacion, modificacion o revocacion.

“Si la solicitud de Desafectacion del Predio no es aprobada por el H. Congreso, el tramite sera
suspendido, notificando al R. Ayuntamiento la resolucion del H. Congreso, para su tramite
respectivo”.

EN CASO DE QUE LA SOLICITUD DE DESAFECTACION SEA APROBADA POR EL H.
CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO

15. Solicita al Municipio a través de sus Autoridades Legales la Regularizacion de la propiedad a
favor de las familias ocupantes a través del Decreto Publicado en el Periodico Oficial del
Estado.

DIRECTOR DE PATRIMONIO

“Si la resolucion del H. Congreso del Estado no es publicada en el Periédico Oficial del
Estado, no se podran proceder con los tramites de Escrituracion”.

16. Realiza el trdmite de Escrituracion a favor de las familias mencionadas en el Decreto.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

17. Elabora la Escritura o contrato respectivo en base a los datos de Propiedad en el plano y se
procede a su inscripcion correspondiente o bien se realiza un contrato de compra-venta con el
o los beneficiarios y se inscribe en el Instituto Registral y Catastral (Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio).

NOTA: “Este tramite puede hacerse primero la subdivisién como viene estipulado o
bien una vez que sea aprobado por el cabildo, realizarse los tramites para subdividir los
lotes a regularizar.”
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DESCRIPCION DE PROCESOS

PROCESO PARA LA RECEPCION DE AREAS VERDES COMO
PROPIEDADES MUNICIPALES

SECRETARIA DE CONTROL Y SUSTENTABILIDAD URBANA

1.

Solicita a la Direcciéon de Patrimonio que realice el tramite para la Recepcion de un Area
Verde como propiedad Municipal a raiz del acuerdo de planificacién donde se autoriz6 la
construccion de un Fraccionamiento.

“Debera entregar a la Direccion de Patrimonio lo siguiente”.

Plano Oficial del Fraccionamiento

Acuerdo de la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana

Inscripcién del Acuerdo en Seccién | Propiedad ante el Instituto Registral y Catastral.
Certificado de Libertad de Gravamen de cada una de las propiedades que cede al
Municipio”.

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

2.

Realiza la inspeccion fisica al Fraccionamiento y realiza un levantamiento topografico para
conocer la superficie real del area verde.

“Debera verificar que el Area Verde cuente con banquetas, juegos infantiles, césped,
tomas de agua y arborizacion”.

EN CASO DE QUE EL FRACCIONAMIENTO CUENTE CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS

POR LA DIRECCION DE PATRIMONIO

DIRECTOR DE PATRIMONIO

3.

Firma el Acta de Recepcién del Fraccionamiento en la cual consta estar de acuerdo con el
Area cedida al Municipio.

S| EL FRACCIONAMIENTO NO CUENTA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA

DIRECCION DE PATRIMONIO

DIRECTOR DE PATRIMONIO

4, Sefiala al Fraccionador de los faltantes por habilitar, y cuando sean realizados, éste Ultimo
deberé notificar a la Direccion de Patrimonio para iniciar el tramite de la Recepcion.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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lll. DESCRIPCION DE PROCESOS
5. PROCESO PARA LA DESAFECTACION DE UN AREA MUNICIPAL

CIUDADANO

1. Acude a la Direccién de Patrimonio a solicitar la adquisicion o regularizacién del area
Municipal o una fraccién de éste.

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

2. Informa al ciudadano que dirija una peticion mediante un escrito dirigido al C. Presidente
Municipal expresando la intencién de adquisicién o regularizacién del Predio.

UNA VEZ AUTORIZADA LA SOLICITUD POR PARTE DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
S| SE TRATA DE UNA FRACCION O REGULARIZACION
COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

3. Integra el expediente de la documentacién de la Propiedad y lo turna a la Secretaria de
Control y Sustentabilidad Urbana para el tramite de Subdivisién.

“El expediente debera contener la siguiente documentacion:

e  Solicitud o peticion de adquisicion o regularizacién del Ciudadano,

e Acreditacion de Propiedad por parte del Municipio (Escritura, plano aprobado y
registrado en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio),

e Estado de Cuenta Predial a favor del Municipio de Guadalupe,

¢ Medidas y Colindancias del area solicitada,

e Certificado de Libertad de Gravamen (Expedido por el Registro Publico de la
Propiedad)

“Este tramite puede realizarse antes o después de ser aprobado por el Cabildo segtin sea el
caso”

DESPUES DEL TIEMPO ESTABLECIDO POR LA SECRETARIA DE CONTROL Y
SUSTENTABILIDAD URBANA

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

4. Recoge el expediente en la Secretaria de Control y Sustentabilidad Urbana para
posteriormente ingresarlo a la Direccion de Catastro del Estado.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 18
01- Julio -2016 00 - 00 -00 MPAPMDPA020402

P 5



SECRETARIA DE

sz | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que

1; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene

NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

5. Ingresa cuatro planos a la Direccion de Catastro del Estado para la asignacion Regién-
Manzana- Lote (Catastracion y Valorizacion).

“Para ingresar el Plano de Subdivisién a la Direccion de Catastro del Estado, éste
deberd incluir el acuerdo de la SECYSU, Antecedentes de Propiedad, cuatro fotografias
del predio, estado de cuenta de Predial, Certificado de Libertad de Gravamen en
original y el pago de la subdivisiéon”.

AL TERMINO DE UN LAPSO DE QUINCE DIAS HABILES (TIEMPO ESTABLECIDO POR LA
DIRECCION DE CATASTRO DEL ESTADO)

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES

6. Acude a la Direccion de Catastro del Estado a recoger 2 (dos) planos debidamente sellados y
firmados por la autoridad correspondiente.

7. Ingresa los planos autorizados por la Direccién de Catastro al Instituto Registral y Catastral,
para su debida inscripcién.

“Los planos deberan acomparfiarse de un oficio dirigido al Registrador correspondiente
para el tramite, asi como también del acuerdo de la Secretaria de Control y
Sustentabilidad Urbana y el recibo de pago por dicho tramite”.

AL TERMINO DE UN LAPSO DE DIEZ DIAS HABILES (TIEMPO ESTABLECIDO POR EL
INSTITUTO REGISTRAL Y CATASTRAL)

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES
8. Acude a dicho Instituto a recoger los planos debidamente registrados.
AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

9. Integra los planos debidamente registrados por la Direccién de Catastro del Estado junto con
la documentacién mencionada en el punto 3 de este Proceso.

S| LA DESAFECTACION ES POR EL TOTAL DEL AREA MUNICIPAL
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AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

10. Integra el expediente con la documentacion requerida.

“El expediente debera ser integrada junto con la siguiente documentacién:
¢ Dictamen Técnico que testifique la desincorporacion,

eAvallo Catastral,

eLa peticidon (de Adquisicion o Regularizacién) del Ciudadano,

eCopia de Identificacién Oficial,

eCopia de Comprobante de domicilio,

eProyecto de Uso para el area a desafectar,

eFotografia del Predio,

eFirma de conformidad de los vecinos colindantes,

eCopia del Acta Constitutiva (En su caso).

UNA VEZ INTEGRADO EL EXPEDIENTE DE ACUERDO AL TIPO DE DESAFECTACION

AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

11. Elabora la solicitud de Desafectacion y la turna a la Comisiébn de Patrimonio del R.
Ayuntamiento para su debida aprobacién.

R. AYUNTAMIENTO
12. Determina en Sesién de acuerdo a tiempos si es viable la solicitud de Desafectacion.

“En caso de que la desafectacion no sea aprobada, debera notificar a la Direccion de
Patrimonio y ésta a su vez debera informar al Ciudadano de la incapacidad de seguir
con dicho tramite”.

UNA VEZ QUE SEA APROBADA LA SOLICITUD DE DESAFECTACION POR EL R.
AYUNTAMIENTO

R. AYUNTAMIENTO

13. Pone a disposicion de la Secretaria del Ayuntamiento el expediente para su tramite
correspondiente.

“Si el area Municipal es de las contempladas en el Articulo 201 de la Ley de Desarrollo
Urbano vigente en el Estado”

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
14. Turna la solicitud de la Desafectacion al H. Congreso del Estado para su debida aprobacion.

“La solicitud debera contener la certificacion de lo siguiente:

e Dictamen técnico que justifique la desincorporaciéon Anexar Avallo expedido de una

Institucién de Crédito por la Dependencia Municipal que corresponda o por la

Direccién de Catastro del Estado,

Acto Juridico arealizarse,

Plano del Area Propiedad Municipal,

Titulo de Propiedad,

Numero de Expediente Catastral,

Certificado de Libertad de Gravamen,

e Justificacion del Proyecto por el solicitante, asi como acreditar su Personalidad
juridica y solicitud dirigida al R. Ayuntamiento; demostrar que el aprovechamiento
del inmueble sea compatible con los planes y programas de Desarrollo Municipal,

e Presentar, en su caso, el Proyecto de Vivienda del inmueble a desafectar y su
necesidad.

e Especificar, en su caso, el destino del producto de la venta del inmueble,

e Cuando se trate de satisfacer necesidades de uso de suelo para vivienda
adicionalmente a los requisitos establecidos en la Ley de Gobierno Municipal del
Estado de Nuevo Ledn, acompafar lista de beneficios en la que determine ndimero
manzana, niumero de lote y superficie de cada uno, para que la asignacion sea via
decreto y de certeza (Cuando hay posesionarios en el &rea Municipal o se pretende
reubicar posesionarios en el area Municipal)”.

H. CONGRESO DEL ESTADO

15. Dispone del expediente en su tiempo y lugar para someterlo a consideracion del pleno para su
ratificacion o desaprobacion.

“En caso de que la resolucion no sea favorable, el H. Congreso del Estado turnara el
expediente con la Resolucién en contra al R. Ayuntamiento para hacerla de su
conocimiento al ciudadano solicitante”.

UNA VEZ QUE LA RESOLUCION ES A FAVOR DE LA DESAFECTACION
H. CONGRESO DEL ESTADO

16. Ordena al Municipio de Guadalupe a través de sus Autoridades Legales la Desafectacion del
predio en cuestion al valor que el pleno acuerde.

“La resolucion surtira efecto una vez que sea publicado en el Periddico Oficial del
Estado”.
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R. AYUNTAMIENTO

17. Ratifica en Sesion Ordinaria la venta del inmueble al ciudadano estipulando el monto de la
transaccion que en su momento determiné el H. Congreso del Estado.

DIRECTOR DE PATRIMONIO

18. Realiza los tramites a la escrituracion o contratos de respectivos a favor del interesado del
predio en cuestion o bien el contrato respectivo para su debida inscripcion.

19. Envia un oficio a la Direccién de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria junto con la publicacion
de la aprobacion de la Desafectacion en el Peridédico Oficial para su tramite correspondiente.
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DESCRIPCION DE PROCESOS

PROCESO PARA ACTUALIZAR EL INVENTARIO GENERAL DE BIENES
MUEBLES

DIRECCION DE PATRIMONIO

1.

Notifica a la Dependencia correspondiente que se llevara a cabo la actualizacién del
Inventario de Mobiliario y/o Equipo y solicita que se asigne al Responsable Administrativo
para que acompafie al personal de la Direccion de Patrimonio para la identificacién del
mismo.

AUXILIAR DE INVENTARIOS

2.

Asigna la etiqueta oficial a cada uno de los Bienes Muebles Patrimoniales Inventariados.

“La etiqueta debera contar con las siglas que identifiquen a la Secretaria, la Direccion y la

3.

Coordinacion (en su caso) correspondiente”.

Acude a la Dependencia a realizar el levantamiento del Inventario de los Bienes y llena el
Formato de Inventario Inicial (Ver Anexo 1) con las caracteristicas del Mobiliario y/o Equipo.

“Invariablemente las caracteristicas de los bienes deberan contener: Marca, Modelo, Color,

Serie y Precio, etc.”.

“En los casos cuando se realice la revision por parte de la Direccién de Patrimonio para la

actualizacion de Inventarios en las Dependencias Municipales existentes o de nueva
creacion, y se encuentre mobiliario nuevo, se podra etiquetar sin que exista de por
medio formatos de altas o cambios, solicitando para tal efecto al titular administrativo
copia de las facturas que amparen la compra de dichos bienes”.

UNA VEZ REALIZADA LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO

CAPTURISTA

4.

Ingresa al sistema los resultados del levantamiento del Inventario Inicial de cada una de las
Dependencias e imprime o envia via correo electrénico los listados de Inventario de Bienes
Patrimoniales actualizados al Coordinador de Muebles y Servicios para su revision y tramite
correspondiente.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 23

01- Julio -2016 00 - 00 -00 MPAPMDPA020402 I



SECRETARIA DE

sz | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que

1; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene

NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

5. Revisa los listados de inventario de mobiliario y verifica la existencia o no de faltantes de
bienes.

“En caso de la existencia de faltantes de mobiliario y equipo, se instrumentara un Acta
Administrativa por el total de los faltantes ante la presencia del Titular de la
Dependencia o Unidad Administrativa, asi como del Responsable Administrativo y de
dos testigos de asistencia, apercibiendo que contaran con cinco dias habiles para que
expliquen a la Direccion de Patrimonio la ubicacion de los mismos”.

“Una vez transcurrido el tiempo para la contestacion, sobre la ubicaciéon del mobiliario
faltante y no se tenga respuesta alguna sobre estos por parte de la Dependencia o
Unidad Administrativa, se enviara copia del Acta correspondiente a la Direccién de
Normatividad, mediante oficio firmado por el Director de Patrimonio para que se inicie
una investigacion por responsabilidad Administrativa contra quien o quienes resulten
responsables por la pérdida de dichos bienes”.

6. Recibe los Listados de Inventario de Bienes Patrimoniales, actualizado, los revisa y los envia
mediante correo electrénico a la Dependencia correspondiente.

“Los listados deberan contener la firma, nombre y sello del Director de Patrimonio”
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

7. Recibe el listado de Inventario de Bienes Patrimoniales, actualizado, verifica si la cantidad y
descripcion del mobiliario y/o equipo coincide con los existentes.

EN CASO DE QUE EL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DEL LISTADO ACTUALIZADO COINCIDA
CON EL EXISTENTE

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

8. Firma de conformidad en listado de Bienes Patrimoniales, actualizado y recaba la firma del
Titular del Area, quien sera el que aparecera como resguardante de todos los bienes de su
Dependencia o Unidad Administrativa en el Sistema de Inventarios de la Direcciéon de
Patrimonio.

9. Llena los Formatos de Resguardo Individual de Bienes Patrimoniales (Ver Anexo 2) con base
en el Listado de Inventario de Bienes Patrimoniales, actualizado, plasma su firma y recaba la
firma de cada resguardante y del Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa y envia
copia a la Direccion de Patrimonio.
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RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

“El Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa, Responsable Administrativo
de la Dependencia correspondiente y el Usuario de los bienes, son responsables del
resguardo, uso y conservaciéon del mobiliario, equipo e instalaciones como lo indica la
fraccion XXVIII del Articulo 50 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon, por lo que en forma mancomunada
firmaran el Formato de Resguardo”.

“En caso de un cambio de mobiliario y/o equipo, dentro de la misma Dependencia, se
debera notificar a la Direccién de Patrimonio para su debida actualizacién en los
resguardos correspondientes”.

“En caso de que el empleado resguardante cause baja o cambio de Dependencia o
Unidad Administrativa, debera notificar a la Direccion de Patrimonio para su debida
actualizacion en los resguardos correspondientes o cuando asi lo solicite la Direccién
de Patrimonio”.

“En caso de que el empleado resguardante cause baja y su total de mobiliario y/o
equipo resguardados no coincida con los registrados ante la Direccidon de Patrimonio,
debera notificar a la Direccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, para que el
resguardante aclare o en su defecto cubra el importe que resulte de la diferencia de
mobiliario y/o equipo; dicho importe deberd ser descontado, en su caso de la
liquidacién o finiquito”.

“En el caso de faltantes ya sea porque se realice una reetiquetaciéon o revision del
mobiliario por parte de la Direccion de Patrimonio o por el Organo de Control Interno
Municipal, quien tenga bajo resguardo dichos bienes o quien los estuviera utilizando,
estos los deberan resarcir o pagar, dicho pago sera de manera efectiva mediata o
mediante convenio de descuento via némina”.

“En los casos de robo el Responsable Administrativo de la Dependencia o Unidad
Administrativa, deberd levantar una denuncia y realizar los tramites correspondientes
en coordinacién con la Direccién Juridica”.

10. Envia Listado de Inventario de Bienes Patrimoniales, actualizado y copias de los Formatos de
Resguardo Individual de Bienes Patrimoniales a la Direccion de Patrimonio.

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

11. Recibe y revisa el Listado de Inventario de Bienes Patrimoniales, actualizado y copias de los
Formatos de Resguardo Individual de Bienes Patrimoniales y los turna al Capturista.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 25

01- Julio -2016 00 - 00 -00 MPAPMDPA020402 I



SECRETARIA DE

] COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que

1§ CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene

NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

CAPTURISTA

12. Recibe Listado actualizado y Formatos de Bienes Patrimoniales y captura en el Sistema el
Numero de Némina del Titular del Area como resguardante.

13. Archiva el Listado actualizado y Formatos de Bienes Patrimoniales para futuras consultas y/o
aclaraciones.

EN CASO DE QUE EL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DEL LISTADO ACTUALIZADO NO COINCIDA
CON EL EXISTENTE

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

14. Indica las observaciones correspondientes en el Listado de Inventario de Bienes
Patrimoniales, actualizado y lo envia a la Direccion de Patrimonio para su correccion.

UNA VEZ REALIZADAS LAS CORRECCIONES INDICADAS
COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

15. Envia nuevamente el Listado de Inventario de Bienes Patrimoniales, actualizado a la
Dependencia correspondiente.

16. Continta el Proceso a partir del paso 6.
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lll. DESCRIPCION DE PROCESOS

7. PROCESO PARA ALTAS DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Llena el Formato de Alta (Ver anexo 7) del activo que se acaba de adquirir y lo envia
mediante Oficio a la Direccién de Patrimonio.

“Toda Adquisicion de Mobiliario y Equipo, (nuevo, usado, o donado) a alguna
Dependencia Municipal debera ser notificada inmediatamente a la Direccidon de
Patrimonio mediante oficio y anexando copia de la factura u oficio de donacion, a fin de
gue se realicen los trdmites correspondientes a la Alta en el Sistema de Mobiliario y
Equipo”.

“Debera registrar ante la Direccion de Patrimonio los bienes propiedad del personal,
mediante el formato Reporte de Articulos Personales (Ver Anexo 4)”.

DIRECCION DE PATRIMONIO

2. Recibe el Oficio con el formato, copia de factura u oficio de donacion y verifica la existencia de
etiquetas para realizar el alta al inventario.

“En los casos en que los formatos de Alta, no contengan la copia de factura u oficio de
donacién, estos no seran recibidos por la Direccion de Patrimonio.”

AUXILIAR DE INVENTARIOS

3. Acude a la Dependencia o Unidad Administrativa solicitante para etiquetar y registrar el alta
del mobiliario y/o equipo sefialado en el Formato enviado.

“Debera anotar detalladamente la descripcion del mobiliario y/o equipo, verificar las
condiciones en que se encuentre, especificar la Dependencia o Unidad Administrativa a
la que sera asignada, asi mismo anotar si la adquisicién del mismo fue por medio de
donacién, adquisicion, o por solicitud a la Direcciéon de Patrimonio”.

“Todo aquel mobiliario y/o equipo que por su tipo de uso no se pueda etiquetar de la
manera convencional, deberé ser registrado mediante un Formato de Resguardo de
Etiquetas (Ver Anexo 3).

CAPTURISTA

4., Captura en el sistema los datos correspondientes (Dependencia, Niumero de Inventario, y
Descripcion) de la Alta.
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CAPTURISTA

“Al finalizar el dia debera turnar al Coordinador de Muebles y Servicios todos los
formatos de Alta de Mobiliario ya capturados para verificar los movimientos del dia.”

5. Archiva el Formato de Alta de Mobiliario para futuras consultas y/o aclaraciones.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

8. PROCESO PARA BAJAS DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Elabora el Formato de Baja de Mobiliario y/o Equipo (Ver Anexo 8) y lo envia mediante Oficio
a la Direccién de Patrimonio.

“Debera solicitar el dictamen elaborado por la Direcciéon General de Gobierno Digital y
Tecnologia, cuando se trate de articulos de computo, para poder hacer efectiva la
baja”.

“Debera solicitar el dictamen elaborado por la Direccion de Mantenimiento y Servicios
Generales, cuando se trate de aparatos eléctrico o electrénicos, para poder hacer
efectiva la baja”.

“En el caso de la Secretaria de Seguridad Publica que cuenta con un Departamento de
Informatica y uno de Mantenimiento, seran validos los dictdmenes que éstas emitan en
relacion a la situaciéon o condiciones en que se encuentre el bien”.

“Debera solicitar un listado de Mobiliario y/o Equipo actualizado una vez realizada la
baja por la Direccion de Patrimonio”.

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

2. Recibe el Formato de Baja y dictamen en su caso, programa el dia para recibir el mobiliario
y/o equipo en bodega.

“Cuando se trate de articulos de computo y aparatos eléctricos o electrénicos, y que su
descompostura sea obvia, quedara bajo criterio del personal de la Coordinaciéon de
Bienes Muebles y Servicios de la Direccion de Patrimonio el solicitar el dictamen, para
hacer efectiva la baja”.

UNA VEZ EN LA BODEGA

AUXILIAR DE INVENTARIOS

3. Verifica en el formato de baja que la descripcion correspondan a las siglas y nimero de
inventario a la Dependencia que lo da de baja, asi mismo coteja que dicha descripcion del

articulo corresponda al bien que se recibe.

“La baja solo causara efecto al recibirla en la Bodega y contenga el sello
correspondiente”.
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CAPTURISTA

4. Una vez que el formato fue sellado en Bodega procede a dar de baja en el sistema el bien
mueble.

“Al finalizar el dia debera turnar al Coordinador de Muebles y Servicios, todos los
formatos de Baja de Mobiliario ya capturados para verificar los movimientos del dia”.

5. Archiva la documentacion recibida por la Dependencia para futuras consultas y/o
aclaraciones.

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

6. Para realizar la Desafectacién, Venta o Donacién de los bienes dados de baja por
obsolescencia, descompostura irreparable o incosteable, debera solicitar a través del Director
de Patrimonio la autorizacién a las instancias correspondientes asi como al R. Ayuntamiento.

“Al realizar la Desafectacion, venta o donacién los bienes ubicados en las bodegas de
la Direccion de Patrimonio, estos deberan salir de las mismas sin alguna etiqueta o
identificacion del Municipio”.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

9. PROCESO PARA EL TRASPASO DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO ENTRE
DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Llena el Formato de Traspaso de Mobiliario y/o Equipo entre Dependencias (Ver Anexo 5),
recaba las firmas correspondientes y lo envia mediante Oficio a la Direccién de Patrimonio.

“Los traspasos se haran utilizando el Formato de Traspaso, el cual deberé ser firmado
por el Titular de la Dependencia y/o Responsable Administrativo que lo realiza, asi
mismo del Titular de la Dependencia y/o Responsable Administrativo que recibe”.

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

2. Recibe la solicitud y verifica que los bienes de traspaso correspondan a lo que la
Dependencia solicita y lo turna para su captura y poder asi realizar el alta y baja
correspondiente.

“El Mobiliario y/o Equipo que se da de alta debera ser etiquetado con las siglas
(Secretaria, Direccién y/o Coordinacién) que le corresponden de acuerdo a nueva
ubicacién y las etiquetas del Mobiliario y/o Equipo que se da de baja, deberan ser
retiradas con el fin de evitar confusiones”.

CAPTURISTA

3. Actualiza en el sistema el traspaso del mobiliario y/o equipo y posteriormente archiva la
documentacién para futuras consultas y/o aclaraciones.

“Al finalizar el dia debera turnar al Coordinador de Muebles y Servicios, todos los
formatos de Traspaso de Mobiliario ya capturados para verificar los movimientos del
dia”.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

10. PROCESO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECTOR DE PATRIMONIO

1. Recibe por parte de la Dependencia una solicitud de peticion de un Servicio Publico, en caso
de ser factible, turna un oficio de contratacion a la Coordinacién de Muebles y Servicios para
su tramite correspondiente.

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

2. Envia el oficio de contratacion a la Entidad Puablica correspondiente.

“Si se trata de una solicitud para Agua y Drenaje (SADM) para instalar una toma de
agua en un Area Verde o plaza, se turnara la Direccion de Vias Pablicas para que emita
un dictamen de factibilidad”.

“En caso de que se trate de una solicitud para la Comisiéon Federal de Electricidad
(CFE) la Dependencia, debera justificar el Uso, Especificaciones, caracteristicas, tipo
de corriente (110 6 220), ademas la Dependencia invariablemente debera contar con la
acometida instalada”.

“En caso de que la Dependencia no cuente con la acometida instalada debera solicitar
a la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales, para que realice la preparacién
para su instalacion y ésta debera ser supervisada por un representante de la Direccién
de Alumbrado, para verificar que se cumplan con los requisitos que exige la Comision
Federal de Electricidad”.

ENTIDAD PUBLICA CORRESPONDIENTE

3. Realiza la instalacion del Servicio Publico requerido.

UNA VEZ QUE SE CUMPLA EL PLAZO PARA EL PAGO DEL SERVICIO

AUXILIAR DE SERVICIOS

4. Revisa cada una de las facturas para constatar que estén dentro del Padron de la cuenta
maestra correspondiente.
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AUXILIAR DE SERVICIOS
“En el caso de la Comisiéon Federal de Electricidad se deberan separar las facturas de
tarifa No. 5y las envian para su revisiéon a la Coordinacion de Alumbrado y después de
la revision éste lo turna a la Direccion de Patrimonio para su tramite correspondiente”.

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

5. Elabora el Folio de Surtido y la Solicitud de Cheque a través del Sistema Electrénico para
Pago a Proveedor, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Coordinacion de Control
y Fiscalizacién de la Direccién de Auditoria para su debida revision.

COORDINACION DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LA DIRECCION DE AUDITORIA

6. Revisa la factura y en caso de cumplir con los lineamientos establecidos, la turna a la
Direccién de Egresos para su tramite correspondiente.

DIRECCION DE EGRESOS

7. Elabora el cheque correspondiente a la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor y notifica
de ello a la Coordinacion de Muebles y Servicios.

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

8. Acude a la Direccién de Egresos para recoger el cheque y firme un resguardo por el mismo.
AUXILIAR DE SERVICIOS

9. Realiza el pago ante la Entidad Publica correspondiente.

“A la Poliza por el pago de los Servicios se le debera anexar el comprobante de pago
emitido por la Entidad Publica”.

AUXILIAR DE SERVICIOS

10. Obtiene una copia de la pdliza ya sellada y envia la original a la Direccién de Egresos y
archiva la copia para futuras consultas o aclaraciones.
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lll. DESCRIPCION DE PROCESOS

11. PROCESO PARA EL RESGUARDO DE FACTURAS DE MOBILIARIO Y/O
EQUIPO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Elabora el folio de surtido de facturas por compra de mobiliario y/o equipo, la revisa y recaba
la firma de autorizacion del Secretario y envia la factura original a la Direccion de Patrimonio
para su Visto Bueno y resguardo.

DIRECTOR DE PATRIMONIO

2. Recibe Factura Original por concepto de compra de mobiliario y/o equipo las cuales se
quedaran en su poder, y entrega al Coordinador Administrativo de la Dependencia copia de
esta con la Leyenda “Original en Poder de la Direccion de Patrimonio” ademas del Vo.Bo.
y su firma correspondiente.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

3. Verifica que la documentacion este en orden y cumpla con los requisitos establecidos,
ademas de verificar que las copias de las facturas por concepto de compra de mobiliario y/o
equipo contengan la Leyenda “Original en Poder de la Direccién de Patrimonio” y el
Vo.Bo. por parte del Director Patrimonio y lo envia a la Coordinacion de Control y
Fiscalizacion de la Direccion de Auditoria.

COORDINACION DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LA DIRECCION DE AUDITORIA

4. Recibe el folio de surtido de facturas por compra de mobiliario y/o equipo, la revisa y verifica
que contenga las copias debidamente selladas por la Direccion de Patrimonio con la Leyenda
“Original en Poder de la Direccidn de Patrimonio” y el Vo.Bo. por parte del Director
Patrimonio y lo turna a la Direccién de Egresos para tramite correspondiente.

“En caso de recibir algun folio de surtido con Facturas Originales o con copias sin la
Leyenda “Original en Poder de la Direccidn de Patrimonio” y el Vo.Bo. por parte del
Director de Patrimonio, debera devolverlas al Coordinador Administrativo de la
Dependencia correspondiente, para que realice dicho tramite ante la Direccion de
Patrimonio”

DIRECCION DE CONTABILIDAD

5. Envia mensualmente a la Direccién de Patrimonio, un listado previo de compra de activos de
las diferentes Dependencias Municipales.
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COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

6. Recibe y revisa la relacion para verificar que el listado concuerde con lo que se describe en
las facturas originales en su poder.

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS
“En el caso de que la relaciéon sea incorrecta el Coordinador de Muebles y Servicios
deberd notificar a la Direccion de Contabilidad, para su debida revisién y
modificacion.”

7. Solicita a la Direccién de Contabilidad el listado definitivo para su cotejo final.

“La relacion de facturas debera ser debidamente sellada por la Direccion de
Contabilidad, asi como también firmada por el Director de dicha area”.

AUXILIAR DE SISTEMAS

8. Captura la relacion de facturas y se archiva de acuerdo al mes en que se genero.
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DESCRIPCION DE PROCESOS

12. PROCESO PARA ALTAS Y RESGUARDOS DE VEHICULOS
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1.

Solicita por Oficio a la Direccibn de Patrimonio, dar de Alta en el Padrén un Vehiculo
propiedad Municipal o en Comodato.

“Toda adquisicion de vehiculos (nuevo, usado o donado) a nombre del Municipio,
deberé ser notificada de inmediato a la Direccion de Patrimonio a fin de que se realicen
los trdmites correspondientes a la Alta al padrén de vehiculos oficiales, mediante el
formato de Alta (Ver Anexo 17), asi como también debera anexar la papeleria del
vehiculo”.

“Cuando se trate de una donaciéon por parte de una Compainia Aseguradora y el
vehiculo sea recuperacién de un robo, se debera solicitar al donante la siguiente
documentacién:

e Facturaoriginal del vehiculo,

e Denunciadel robo ante la Agencia del Ministerio PUblico correspondiente,

e Orden de salida por parte de la Agencia del Ministerio Publico correspondiente,

o Actade Recuperacién por parte de la Policia Ministerial,

e Pago de Refrendo y Tenencia (en su caso) ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
General del Estado,

e Baja de las placas ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado”.

“Cuando se trate de una donacion por parte de una Empresa o de un Particular se
debera solicitar al donante la siguiente documentacion:

e Copiade la Factura original del vehiculo,

e Factura original a favor del Municipio

e Bajade las placas ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado

e Copia de los pagos de Refrendos y Tenencia (en su caso) ante la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria General del Estado”.

e Presentar ante la Direccién de Ingresos y Recaudacién Inmobiliaria, copia de la
documentacién para que se tramite el recibo de deducibilidad fiscal para el Donante.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

2.

Asigna un NUmero Econdémico al vehiculo y lo da de alta en el sistema, en el Catalogo de
Vehiculos.
“Debera verificar y registrar en el sistema, las condiciones en que se encuentre el
vehiculo y los accesorios con que cuente éste, asi como también el numero de
inventario que se le asigno, Niumero Econdmico, Departamento Asignado, Marca,
Modelo, y Responsable del Vehiculo”.
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COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

“Solicitara a la Direccion de Adquisiciones la contratacién de un proveedor para la
rotulacién de cada una de las unidades que forman el parque Vehicular Municipal de
Guadalupe, N.L.”.

3. Realiza el tramite correspondiente a las placas, tenencias y poélizas de seguro respectivo para
entregarlas al usuario.

“La Direccion de Patrimonio sera responsable de gestionar ante la entidad
correspondiente los tramites de Seguro (Vigencia), Tenencia, Refrendo, Placas y demés
movimientos que haya lugar, para los Vehiculos Oficiales”.

4. Elabora un Formato de Resguardo (Ver Anexo 6) en original y recaba la firma del Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente, el cual firmara por todos y cada uno de los vehiculos
gue conforman el parque vehicular asignado a dicha Unidad.

“El Titular de la Unidad Administrativa instruirda para que se elaboren resguardos
individuales internos, a quien asigne o tengan asignados los vehiculos oficiales y
debera enviar copia de este ala Direccién de Patrimonio.”

“El Formato de Resguardo debera especificar claramente los datos y condiciones
actuales del vehiculo en cuestion”.

“Quien sea el responsable del vehiculo en el resguardo individual, deber& responder
por los dafios causados al mismo, asi como también de los accesorios con los que le
fue entregado”.

5. Hace entrega de la unidad al Titular de la Dependencia solicitante debidamente inventariado,
Pdliza de Seguro vigente, placas, tarjeta de circulacion y copia del Resguardo.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

6. Recibe el vehiculo y verifica que cuente con toda la documentacién en regla.
“Debera asegurarse que el conductor del vehiculo oficial, cuente con la Licencia de
Manejar vigente, asi mismo que porte en el vehiculo las copias de la Péliza de Seguro
Vigente y Tarjeta de Circulacion”.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

7. Integra el expediente del Vehiculo que fue dado de alta en el Padron vehicular junto con su
papeleria en original y lo archiva para cualquier consulta 6 aclaracion.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS
13. PROCESO PARA BAJAS AL PADRON DE VEHICULAR

RESPONSABLE ADMNISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Solicita via oficio a la Direccién de Patrimonio, la baja de un Vehiculo Oficial.

“El oficio debera estar sustentado por un dictamen de la Direccién de Mantenimiento y
Servicios Generales, donde mencione si es costeable 0 no la reparacién del Vehiculo 6
el valor del vehiculo es menor al de la reparacién, asi como del formato oficial de Baja
(Ver Anexo 18)”.

“En caso de baja del vehiculo por causa de algun siniestro, el Responsable
Administrativo de la Dependencia deberd solicitar a la Compafila de Seguros
contratada por el Municipio la Declaracién de perdida total y el juego de placas de la

unidad para entregarlas a la Direccion de Patrimonio para proceder a la baja
correspondiente”.

DIRECTOR DE PATRIMONIO

2. Analiza el motivo de la solicitud de baja de la unidad y solicita a la Coordinacion de Vehiculos
y Dafios al Patrimonio una revision a la unidad.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

3. Realiza una inspeccion del Vehiculo para confirmar la baja y notifica al Responsable
Administrativo de la Dependencia del resultado de la inspeccion.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

4. Envia a la Direccion de Patrimonio el Formato Original de Resguardo del Vehiculo para su
debida cancelacion.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO
5. Recibe, cancela y archiva el Resguardo del Vehiculo para cualquier aclaracion.

6. Procede a dar baja del Vehiculo Oficial en el Padrén de Vehiculo Activos y lo entrega al lote
de chatarra.
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COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

“Debera notificar a la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales de la baja del
vehiculo para que resguarden y lleven un control de las piezas que retiren de la unidad
y que puedan ser reutilizadas”.

AUXILIAR DE TRAMITES Y PLACAS

7. Realiza el tramite de baja de la unidad ante la Compafiia Aseguradora, y baja de las placas
ante el Instituto de Control Vehicular del Estado de Nuevo Ledn.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

8. Integra al expediente de la unidad, la documentacion que se generd a raiz de la baja del
Vehiculo Oficial para futuras consultas o aclaraciones.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA
9. Archiva la copia del Resguardo de Vehiculos (CANCELADO) para la Dependencia.

“En caso de robo el Responsable Administrativo acompaiara al conductor a presentar
la denuncia de robo ante la Oficina de Robos de la Procuraduria de Justicia del Estado
y con copia de la misma ante la Policia Federal Preventiva y ambas denuncias en
formato original debera remitirlas por oficio a la Direccién de Patrimonio quien con
ellas en su poder solicitarda al Sindico Segundo Propietario, se presente a atraer y
ratificacién de la denuncia correspondiente ante la Procuraduria de Justicia del
Estado”.

“En caso de accidente de una unidad asegurada con cobertura de responsabilidad civil
o limitada, la Dependencia se coordinara con la Direccion de Mantenimiento y Servicios
Generales para determinar, si el vehiculo esta en condiciones de repararse o darlo de
baja”.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

14. PROCESO PARA EL TRASPASO DE VEHICULOS OFICIALES ENTRE
DEPENDENCIAS MUNICIPALES

RESPONSABLE ADMNISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Solicita via oficio a la Direccion de Patrimonio el Traspaso de un Vehiculo, mediante el
formato oficial (Ver Anexo 19), de una Dependencia a otra.

“En el Oficio debera anexar el formato de traspaso, detallando el motivo por el cual se
estd generando el Traspaso de la unidad, los datos del Vehiculo Oficial, a que
Dependencia sera destinado y debera ser firmado por el Titular del area que entrega el
Vehiculo oficial, asi mismo por el Titular del area que lo recibe”.
“Levantar el inventario actualizado de la unidad y en caso de que la unidad presente
un faltante de accesorios o golpes no registrados, deberd cobrar los mismos al
conductor que entrega la unidad”.

DIRECTOR DE PATRIMONIO

2. Analiza la solicitud en base a los requerimientos presentados.

EN CASO DE QUE EL TRASPASO SEA AUTORIZADO

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

3. Procede a actualizar en el sistema el Traspaso de la unidad, en el catadlogo de vehiculos
activos.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

4. Envia a la Direccién de Patrimonio el Formato de Resguardo del Vehiculo para su debida
cancelacion.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO
5. Recibe y archiva la copia del Resguardo del Vehiculo cancelado.

6. Elabora un nuevo Resguardo de Vehiculo y recaba la firma de la persona que sera
responsable de la unidad.

“El Resguardo del Vehiculo debera especificar la condicidon actual en que se encuentra

el mismo”.
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COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

“Debera entregar al Responsable Administrativo de la Dependencia a donde se
traspasé el Vehiculo copia del Resguardo cancelado y copia del nuevo Resguardo”.

7. Archiva copia del Resguardo de Vehiculo nuevo para futuras consultas y/o aclaraciones.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

15. PROCESO PARA EL PAGO DE POLIZA DE SEGUROS
COMPANIA DE SEGUROS

1. Envia a la Direccién de Patrimonio el Recibo de Prima correspondiente al pago de la Poliza
del (los) Vehiculo(s) Oficial(es) en el cual se detalla el monto total a pagar.

COORDINACION DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

2. Verifica que los recibos estén llenados en forma correcta y elabora la solicitud de cheque de
pago a proveedores a favor de la Compafiia de Seguros, recaba la firma del Director de
Patrimonio, y lo envia para su autorizacion a la Secretaria de Administracion.

“En caso de existir una aclaracién se notificara de ello a la Compaiiia de Seguros”.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

3. Recibe la solicitud de cheque de pago a proveedores del Recibo de Primas, la revisa y recaba
la firma de autorizacidon del Secretario de Administracion y lo envia a la Coordinacién de
Control y Fiscalizacién de la Direccion de Auditoria.

COORDINACION DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LA DIRECCION DE AUDITORIA

4. Revisa que la documentacion este completa y cumpla con los requisitos y se la turna a la
Direccidn de Egresos para tramite correspondiente:

¢ Solicitud de Cheque para pago de proveedores,
e Recibos de Prima,
e Relacién de Vehiculos.

DIRECCION DE EGRESOS
5. Recibe la documentacion y elabora el Cheque correspondiente.
COORDINACION DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

6. Entrega al Representante de la Compafiia de Seguros copia de la Solicitud de Cheque y le
notifica que acuda a la Direccién de Egresos a recoger su Cheque.

7. Archiva la documentacion generada por el pago de la Pdéliza del Seguros para futuras
consultas y/o aclaraciones.
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DESCRIPCION DE PROCESOS

16. PROCESO PARA LA LIBERACION DE VEHICULOS OFICIALES EN LA

AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO

COMPANIA DE SEGUROS

1.

2.

Acude a la Agencia del Ministerio Publico a cubrir los dafios ocasionados por el Vehiculo
Oficial.

“En caso de que el conductor haya presentado aliento alcohélico al momento del
accidente la Compafila Aseguradora se deslinda de cubrir los gastos y serd el
conductor responsable quien cubra los gastos de los dafos ocasionados”.

Procede a cubrir los dafios ocasionados de la Unidad afectada.

AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO

3.

Solicita a la persona afectada firmar un Convenio de Desistimiento donde deslinde la
responsabilidad en contra del Municipio.

“En caso de que la parte afectada no acepte firmar el Convenio de Desistimiento el
Municipio no cubrira los dafios hasta que no se obtenga el mismo”.

AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO

4,

Elabora la Orden de Salida dirigida al Director de Policia de Transito del Municipio.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO O EL SUPERVISOR DE DANOS

5.

Recibe la Orden de Salida por parte de la Agencia del Ministerio Publico y lo envia mediante
oficio a la Dependencia o Unidad Administrativa donde labora el Conductor Responsable para
gue la presente anta la Direccién de Policia de Transito.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

6. Acude a la Jefatura de Control Vehicular de la Direccién de Policia de Transito a realizar el
tramite de Liberacion del Vehiculo.
“El cual debera presentar:
e Original de la Orden de Salida expedida por la Agencia del Ministerio Publico”.
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JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR DE LA DIRECCION DE POLICIA DE TRANSITO

7. Recibe la documentacion y firma y sella la Orden de Salida del Vehiculo Oficial.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

8. Elabora un oficio dirigido al Responsable del Lote Oficial de Resguardo del Vehiculo
(Corralén) donde se encuentre el Vehiculo, solicitando la exencion del pago de pago de
pension, arrastre y maniobras.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIAS

9. Acude al Lote Oficial de Resguardo del Vehiculo (Corralén) correspondiente a recoger el
Vehiculo Oficial.

“Debera presentar el oficio expedido por la Coordinacion de Vehiculos y Dafios al
Patrimonio, la Orden de Salida expedida por la Jefatura de Control Vehicular de la
Direccion de Policia de Transito, asi como la Tarjeta de Identificacion como Empleado

Municipal”.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 44
01- Julio -2016 00 - 00 -00 MPAPMDPA020402

P 5



17.

SECRETARIA DE

sz | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que

1; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene

NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

DESCRIPCION DE PROCESOS

PROCESO PARA EFECTUAR EL COBRO POR DANOS OCASIONADOS
A BIENES MUNICIPALES

CIUDADANO RESPONSABLE

1.

AU

2.

Acude a la Direccion de Patrimonio a realizar tramite por un dafio ocasionado al Municipio.

“Debera portar el Parte de Transito, donde se detalle los dafios ocasionados y esta
debera contener la firma del Ciudadano Responsable y del Comandante y/o Oficial que
levantoé el Parte de Accidente”.

XILIAR DE DANOS PATRIMONIALES
Acude a la Direccién de Policia de Transito, a recoger al parte de accidente levantado y con el

acude al lugar del accidente a verificar los dafios enunciados en el parte, tomando fotografias
de los mismos.

“Procede a la cuantificacion de los daifios en formato preestablecido, anexandole el
parte de accidente”.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS OCASIONADOS AL PATRIMONIO

3.

Al presentarse el causante del dafio al patrimonio municipal al pago de los dafios
ocasionados, elabora el formato del Presupuesto de Dafios (Ver Anexo 12) y lo entrega al
ciudadano para que acuda a las cajas de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal a
realizar el pago correspondiente.

“El presupuesto de los dafios causados, debera contener fecha, lugar y descripcion de
los dainos ocasionados, datos del vehiculo, datos personales del responsable.”

CIUDADANO RESPONSABLE

4.

En
01

Acude a las cajas de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal a efectuar el pago por el
dafio ocasionado y recibe el comprobante de pago correspondiente.

Acude a la Direccién de Patrimonio a entregar copia del comprobante de pago y solicita el
Desistimiento del dafio ocasionado.
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DIRECCION DE PATRIMONIO

6. Elabora el Desistimiento (Ver Anexo 13) que debera contener:
e Datos del Responsable,
e Datos del Vehiculo,
e Fecha del Siniestro
e No. del Recibo donde realiz6 el pago

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

7. Recaba las firmas del Director de Patrimonio y/o Coordinadores o Supervisor de Dafios en el
Formato de Desistimiento y lo entrega al Ciudadano.

8. Integra un expediente con la documentacion del caso.

“El expediente debera contener el Parte de Accidente, Presupuesto de Dafios (oficio
enviado a la Direccién de Ingresos y Recaudacién Inmobiliaria), copia del Desistimiento
debidamente firmado y copia del recibo de pago ante las cajas de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal, y en su caso Oficio de la Dependencia donde se
manifieste el daino reparado a satisfaccion y/o fotografias del daiio”.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

18. PROCESO PARA EL CONTROL DE MOVIMIENTOS DE MOBILIARIO

MENSUALMENTE

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

1. Genera e imprime del Sistema un Reporte de los Movimientos (Altas, Bajas y/o Traspasos) de
mobiliario y equipo capturados durante el dia.

2. Verifica que cada uno de los Formatos capturados este reflejado en el Reporte de
Movimientos del dia, cotejando cada uno de los contenidos en el mismo.

“Los Formatos contra los que se debera cotejar la informacién del Reporte de
Movimientos seran especificamente todos aquellos que cuenten con el sello de
CAPTURADO”.

“En caso de que detectar diferencias en la captura entre lo reflejado en el Reporte de
Movimientos y los Formatos, debera determinar el motivo de las mismas y realizar las
correcciones pertinentes y generar un nuevo Reporte de Movimientos”.

3. Plasma su firma en el Reporte de Movimientos y lo archiva para futuras revisiones o
aclaraciones.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

19. PROCESO PARA LA ATENCION A VEHICULOS MUNICIPALES
AFECTADOS EN ACCIDENTES VIALES

SERVIDOR PUBLICO QUE CONDUCE EL VEHICULO MUNICIPAL

1. Reporta el Accidente Vial a la Direccién de Policia de Transito y a la Dependencia a la que
pertenece para que den aviso a la Compariia de Seguros y a la Direccion de Patrimonio.

“El Servidor Publico responsable del accidente no debera de mover el vehiculo de la
posicién dejada por el accidente hasta que le indique el Oficial de Policia de Transito.”

“El Servidor Publico conductor del vehiculo oficial no debera realizar ningun tipo de
negociacion, con el (los) participante (s) en el accidente y esperar la presencia del
Ajustador de la Compafiia de Seguros para que se haga cargo del asunto”.

“El Servidor Publico conductor del vehiculo oficial debera elaborar un Reporte de
Accidente (Ver Anexo 10) y entregarlo al Responsable Administrativo de la
Dependencia, mismo que deberé ser entregado a la Direccion de Patrimonio”.

“El Servidor Publico responsable del accidente debera recabar del Ajustador de la
Compaifiia de Seguros contratada por el municipio, algunas fotografias para detallar los
danos causados al vehiculo municipal”.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

1. Informa por escrito a la Direccién de Patrimonio el nombre del conductor, fecha, hora,
ubicacion y del siniestro, asi como el nimero que le otorga la cabina de la Compafiia de
Seguros al recibir el reporte.

DIRECCION DE POLICIA DE TRANSITO (PLANTA DE RADIO)

2. Recibe el reporte y envia a un Oficial de Transito al lugar del accidente.
“La Direccion de Policia de Transito, a través de la Planta de Radio, debera dar aviso

del accidente vial a la Comparfia de Seguros contratada por el Municipio para que se
envié un Ajustador”.
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OFICIAL DE POLICIA DE TRANSITO

3. Acude al lugar del siniestro para levantar el Parte de Accidente Correspondiente y solicita a los
participantes que llenen el formato y lo firmen de conformidad.

CUANDO EL RESPONSABLE CUENTE CON SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL
OFICIAL DE POLICIA DE TRANSITO
4. Informa de la responsabilidad del conductor al Ajustador del Seguro de este.

EN CASO DE QUE EL AJUSTADOR DE LA COMPARNIA DE SEGUROS CONTRATADA POR EL
CONDUCTOR RESPONSABLE ACEPTE EL RESULTADO DEL PARTE DE ACCIDENTE

5. Solicita al Ajustador de la Compafiia de Seguros contratada por el Conductor responsable que
elabore una “Orden de Reparacion” con los datos del Taller donde se reparara el Vehiculo
Oficial afectado-y-se-la-entrega-al-Servidor-Publico-que-lo-conducia.

“En caso de que vehiculo no pueda ser retirado del lugar del accidente, el Oficial de
Policia de Transito debera solicitar al Ajustador de la Compaiiia de Seguros contratada
por el responsable, que solicite una grda para el traslado del mismo al taller
correspondiente”.

EN CASO DE QUE EL AJUSTADOR DE LA COMPARNIA DE SEGUROS CONTRATADA POR EL
CONDUCTOR RESPONSABLE NO ACEPTE EL RESULTADO DEL PARTE DE ACCIDENTE

OFICIAL DE TRANSITO

6. Notifica a la Planta de Radio para que envié la gria y los vehiculos participantes en el
accidente sean trasladados al Lote Oficial, a excepcion del vehiculo municipal que debera ser
trasladado a la Dependencia a la cual pertenece.

7. Cita a los conductores en el departamento de Peritajes de la Direccién de Policia de Transito,
a fin de que tenga verificativo el Proceso conciliatorio.

OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE PERITAJES DE LA DIRECCION DE POLICIA DE
TRANSITO

8. Exhorta a las partes involucradas a llegar a un arreglo proponiendo una o varias opciones de
solucién, en caso de no llegar a un acuerdo, informara a las partes que para dirimir la
controversia deberan ejercitar la Accion Penal o Civil que corresponda.

“El Ajustador de la Compaiiia de Seguros contratada por el Municipio turnara el asunto
a su Departamento Juridico para que inicie los Procesos legales conducentes”.
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OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE PERITAJES DE LA DIRECCION DE POLICIA DE
TRANSITO

“Se debera citar a las partes involucradas hasta en dos ocasiones maximo, a fin de que
tenga verificativo la audiencia de conciliaciéon, de no celebrarse ésta por la
incomparecencia de una de las partes, se suspenderd el Procesos y los interesados
podran acudir ante la autoridad competente a ejercitar la accion correspondiente. (Art.
123 del Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Ciudad Guadalupe, Nuevo
Ledn)”.

“Una vez deslindada la responsabilidad por parte de alguna de las autoridades
mencionadas en el parrafo anterior, procedera de acuerdo a lo que ésta misma
determine”.

CUANDO EL RESPONSABLE NO CUENTE CON SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL
OFICIAL DE POLICIA DE TRANSITO

9. Solicita a la Planta de Radio que envie una gria para que traslade al vehiculo responsable al
Lote Oficial (corralén) y quede en garantia por la reparacion del vehiculo afectado.

10. Cita a los conductores participantes para que acudan al Departamento de Peritajes de la
Direccidon de Policia de Tréansito.

UNA VEZ QUE LOS CONDUCTORES PARTICIPANTES ACUDEN AL DEPARTAMENTO DE
PERITAJES

OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE PERITAJES

11. Solicita al conductor responsable que proporcione los datos del taller y del propietario del
mismo, en el que se realizara la reparacion del vehiculo afectado, para que se elabore un
convenio de reparacion.

“El Ajustador de la Compaiiia de Seguros contratada por el Municipio, segun
corresponda, debera acudir en representacion de éste a los Procesos conciliatorios
que deriven del accidente”.

“El Conductor Responsable debera acudir de nueva cuenta al departamento de
peritajes junto con el Propietario o encargado del taller en el cual se llevara a cabo la
reparacion del vehiculo afectado para formalizarlo firmando el convenio por ambos”.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA
12. Envia el vehiculo al taller correspondiente, para que sea reparado en un tiempo considerable.

“En caso de que el vehiculo no haya sido reparado correctamente debera enviarlo
nuevamente al taller al que fue asignado inicialmente”.
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RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

13. Integra un expediente con la siguiente documentacion:
e Copia de Acta del Accidente,
Fotografias detallando los dafios causados al vehiculo municipal,
Reporte de Accidente,
Copia de la Orden de Reparacion,
Fotografias detallando las areas reparadas.

“El Coordinador Administrativo de la Dependencia debera tomar las fotografias a las
areas del vehiculo que hayan sido reparadas”.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

20. PROCESO PARA ATENCION A VEHICULOS MUNICIPALES
RESPONSABLES EN ACCIDENTES VIALES

AL OCURRIR UN ACCIDENTE VIAL
SERVIDOR PUBLICO QUE CONDUCE EL VEHICULO MUNICIPAL

1. Reporta el Accidente Vial a la Direccion de Policia de Transito y a la Dependencia a la que
pertenece para que den aviso a la Compafiia de Seguros y a la Direccién de Patrimonio.

“El Servidor Publico responsable del accidente no debera de mover el vehiculo de la
posicién dejada por el accidente, de acuerdo al Articulo 113 del Reglamento de Transito
y Vialidad hasta que le indique Oficial de Policia de Transito y no negociar con el (los)
conductor (es) participante (s)”.

“El Servidor Publico conductor del vehiculo oficial no debera realizar ningun tipo de
negociaciéon, con el (los) participante (s) en el accidente y esperar la presencia del
Ajustador de la Compaiiia de Seguros para que se haga cargo del asunto”.

“El Servidor Publico conductor del vehiculo oficial debera portar, invariablemente, la
documentacién correspondiente al vehiculo (Péliza de Seguro, Tarjeta de Circulacién) y
su Licencia de Conducir vigente”.

“El Servidor Publico que conduce el vehiculo oficial debera elaborar un Reporte de
Accidente (Ver Anexo 10) y entregarlo al Coordinador Administrativo de la
Dependencia”.

“El Servidor Publico responsable del accidente debera recabar del Ajustador de la
Compafiia de Seguros contratada por el Municipio algunas fotografias para detallar los
dafios causados al vehiculo municipal”.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

2. Informa por escrito a la Direccion de Patrimonio el nombre del conductor, fecha, hora,
ubicacion y del siniestro, asi como el nimero que le otorga la cabina de la Compafiia de
Seguros al recibir el reporte.

DIRECCION DE POLICIA DE TRANSITO (PLANTA DE RADIO)

3. Recibe el reporte y envia a un Oficial de Policia de Transito al lugar del accidente y notifica la
Compariia de Seguros.

OFICIAL DE POLICIA DE TRANSITO
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4. Acude al lugar del Accidente para levantar el Parte de Accidente correspondiente y solicita a
los participantes que llenen el formato y lo firmen de conformidad.

5. Informa la responsabilidad del conductor al Ajustador del Seguro correspondiente.

EN CASO DE QUE EL AJUSTADOR DE LA COMPANIA DE SEGUROS CONTRATADA POR EL
MUNICIPIO ACEPTE EL RESULTADO DEL PARTE DE ACCIDENTE

6. Solicita al Ajustador de la Compafia de Seguros contratada por el Municipio que elabore una
Orden de Reparacion con los datos del Taller donde se reparara el vehiculo afectado y se la
entrega al Conductor del mismo.

“En caso de que el vehiculo afectado no pueda ser retirado del lugar del accidente, El
Oficial de Policia de Transito, deberd pedir al Ajustador de la Compafia de Seguros
contratada por el Municipio que solicite una grua para el traslado del mismo al Taller
correspondiente”.

EN CASO DE QUE EL AJUSTADOR DE LA COMPANIA DE SEGUROS CONTRATADA POR EL
MUNICIPIO NO ACEPTE EL RESULTADO DEL PARTE DE ACCIDENTE

OFICIAL DE POLICIA DE TRANSITO

7. Notifica a la Planta de Radio para que envié la gria y los vehiculos participantes en el
accidente sean trasladados al Lote Oficial, a excepcion del vehiculo municipal que debera ser
trasladado a la Dependencia a la cual pertenece.

8. Cita a los conductores en el Departamento de Peritajes de la Direccién de Policia de Transito,
a fin de que tenga verificativo el Proceso Conciliatorio.

OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE PERITAJES DE LA DIRECCION DE POLICIA DE
TRANSITO

9. Exhorta a las partes involucradas a llegar a un arreglo proponiendo una o varias opciones de
solucioén, en caso de no llegar aun acuerdo, informara a las partes que para dirimir la
controversia deberan ejercitar Accién Penal o Civil corresponda.

“Una vez que la Autoridad Municipal tenga conocimiento de un hecho vial en el que
exista controversia entre los participantes y por el que se causaron exclusivamente
dafios en propiedad ajena, concluidas las diligencias necesarias para la toma de los
datos que puedan determinar las causas del accidente, citara a las partes involucradas
a una audiencia de conciliacién, la cual se verificara el dia hébil siguiente del que tuvo
conocimiento la Autoridad Municipal del accidente (Articulo 121 del Reglamento de
Transito y Vialidad)”.
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OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE PERITAJES DE LA DIRECCION DE POLICIA DE
TRANSITO

Una vez deslindada la responsabilidad por parte de alguna de las autoridades
mencionadas en el parrafo anterior, se procedera de acuerdo a lo que ésta misma
determina”.

EN CASO DE QUE EL VEHICULO MUNICIPAL CUENTE CON COBERTURA AMPLIA

AJUSTADOR DE LA COMPANIA DE SEGUROS CONTRATADA POR EL MUNICIPIO

10. ValGa los dafios en el vehiculo municipal, para determinar el costo aproximado a pagar por la

reparacion del mismo y notificar al Servidor Publico que conduce el vehiculo municipal si
rebasa el monto deducible, entregandole orden de reparacion con pago de deducible.

SERVIDOR PUBLICO QUE CONDUCE EL VEHICULO MUNICIPAL

11. Analiza el monto a pagar por la reparacion del vehiculo municipal contra el pago del deducible
y determina cual de las dos opciones es la més viable para seguir.

EN CASO DE QUE EL MONTO DE LA REPARACION NO REBASE EL DEDUCIBLE
SERVIDOR PUBLICO QUE CONDUCE EL VEHICULO MUNICIPAL

12. Informa al Responsable Administrativo de la Dependencia de la decisién de cubrir los gastos
de la reparacién del vehiculo oficial y no el deducible y le entrega el Reporte de Accidente.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

13. Recibe el Reporte de Accidente debidamente firmado por el Servidor Publico responsable y
recaba una copia del Gafete de éste.

14. Solicita al Servidor Publico responsable del accidente que reluna tres cotizaciones para la
reparacion en base a un listado de Talleres autorizados por la Direccién de Policia de
Trénsito.

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL ACCIDENTE

15. Recaba las tres cotizaciones y las envia a la Responsable Administrativo de la Dependencia
correspondiente.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

16. Recaba las cotizaciones y envia el vehiculo al taller mas econdmico para su reparacion.
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EN CASO DE QUE EL MONTO DE LA REPARACION EXCEDA EL DEDUCIBLE
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE

17. Notifica al Responsable Administrativo de la decision de cubrir el monto del deducible y no el
de la reparacion.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

18. Solicita al Ajustador de la Compafiia de Seguros contrata por el Municipio que elabore una
Orden de Reparacion la cual se saldara con el pago del deducible.

“El Responsable Administrativo de la Dependencia, debera recabar del Servidor
Pablico responsable el formato de Reporte de Accidente debidamente firmado, ademas
de copia de identificacién oficial con fotografia de este, para proceder al descuento por
nomina del importe del deducible”.

“Una vez que el vehiculo oficial haya sido reparado, debera realizar la inspeccion fisica
sobre los dafios reparados de la unidad para su satisfacciéon y en caso contrario,
debera enviarlo nuevamente al Taller al que fue asignado inicialmente, para la
correccion de las anomalias detectadas”.

“Cuando el vehiculo sea reparado completa y correctamente, el Responsable
Administrativo deberd recabar de la Compafia de Seguros, el comprobante por el
importe del deducible para tramitar el pago del mismo”.

“El Responsable Administrativo de la Dependencia debera verificar que el comprobante
gue expide la Compafia de Seguros por el importe del deducible corresponda al
establecido en caratula de la péliza de seguro correspondiente a ese vehiculo, ademas
que sea por el concepto de Pago Deducible”.

“En caso de que el comprobante sea por la reparacion, el Responsable Administrativo
debera verificar que éste contenga desglosados los conceptos de dicha reparacién, asi
como los costos unitarios de cada concepto”.

EN CASO DE QUE EL SEGURO DEL VEHICULO MUNICIPAL SEA POR RESPONSABILIDAD
CIVIL

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

19. Recibe el Parte de Accidente debidamente firmado por el Servidor Publico responsable y
recaba una copia del Gafete de éste.
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RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

20. Solicita al Servidor Publico que conduce el vehiculo municipal y quien sera el que cubra los
dafios ocasionados a la unidad, que relna tres cotizaciones en base a un listado de Talleres
autorizados por la Direccion de Policia de Transito.

SERVIDOR PUBLICO QUE CONDUCE EL VEHICULO MUNICIPAL

21. Recaba las tres cotizaciones y las envia al Responsable Administrativo de la Dependencia
correspondiente.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

22. Recibe las cotizaciones y envia el vehiculo al Taller mas econémico para su reparacion.
UNA VEZ REPARADO EL VEHICULO MUNICIPAL

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

23. Recibe el vehiculo junto con el comprobante (Factura) del Taller seleccionado, el cual debera
cumplir con todos los requisitos fiscales y verifica que se haya reparado correctamente.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

“El Responsable Administrativo de la Dependencia debera realizar la inspeccién fisica
sobre los dafios reparados de la unidad para su satisfaccién y en caso contrario,
debera enviarlo nuevamente al Taller al que fue asignado inicialmente, para la
correccion de las anomalias detectadas”.

24. Envia la documentacién correspondiente a la Direccion de Prestaciones y Relaciones
Laborales, para que se le descuente el monto del Comprobante (factura) o el correspondiente
al DEDUCIBLE via ndmina al responsable.

“La documentacion que debera enviar el Coordinador Administrativo sera:
e Copiadel Comprobante (Factura o Deducible),
o Reporte de Accidente”:

DIRECCION DE PRESTACIONES Y RELACIONES LABORALES

25. Analiza el monto total que debera pagar el Servidor Publico y determina el plazo en el que
éste debera cubrir el monto del deducible y la cantidad a descontar por quincena y lo aplica
en el pago de la quincena mas préxima.
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RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

26. Elabora y tramita ante la Tesoreria Municipal una Solicitud de Cheque para pago a Proveedor
de acuerdo a los Datos de Comprobante.

27. Envia la documentacion correspondiente a la Coordinacién de Control y Fiscalizacion de la
Direccién de Auditoria.

“Debera enviar la siguiente documentacion:

Solicitud de Cheque,

Presupuesto,

Comprobante (Factura) del Taller o Seguro (en caso de Deducible),

Valuadata,

Parte de Accidente,

Evidencia Fotogréafica (Antes y Después de la reparacion),

Reporte de Accidente (En caso de que pague el empleado),

Carta de Compromiso (Aceptacion del Empleado en caso de que este pague),

Oficio de Incidencias, debidamente sellado de recibido por la Direcciéon de

Prestaciones y Relaciones Laborales en su caso,

10.Copia de Identificacion Oficial con fotografia del Empelado (En caso de que pague el
empleado)”.

CoNor~WNE

COORDINACION DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LA DIRECCION DE AUDITORIA

28. Revisa que la documentacion este completa y cumpla con los requisitos y se la turna a la
Direccién de Egresos para tramite correspondiente.

DIRECCION DE EGRESOS
29. Recibe la documentacion y elabora el Cheque correspondiente.
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

30. Entrega al Representante de la Compafiia de Seguros o en su caso al representante del
Taller que llevo a cabo la reparacion, copia de la Solicitud de Cheque y le notifica que acuda a
la Direccién de Egresos a recoger su Cheque.

31. Integra al expediente del vehiculo la siguiente documentacion:
a) Solicitud de Cheque,
b) Presupuesto,
c) Comprobante (Factura) del Taller o Seguro (En caso de Deducible),
d) Valuadata,
e) Parte de Accidente,
f) Evidencia Fotogréafica (Antes y Después de la reparacion),
g) Reporte de Accidente (En caso de que pague el empleado),
h) Cartade Compromiso (Aceptacion del Empleado en caso de que este pague),
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i) Oficio de Incidencias, debidamente sellado de recibido por la Direccion de

Prestaciones y Relaciones Laborales en su caso,
j) Copia de Identificacion Oficial con fotografia del Empelado (En caso de que pague

el empleado)”.

32. Envia copia del expediente mediante oficio informando del accidente a la Direccién de
Patrimonio recabando sello y firma en el mismo.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

21. PROCESO PARA SUBASTA DE BIENES MUEBLES
DIRECCION DE PATRIMONIO

1. Verifica las condiciones de los activos y/o vehiculos que dejaron de ser Utiles para las
Dependencias de la Administraciéon Piblica Municipal y que se encuentran en las Bodegas de
la Direccién de Patrimonio o en las Dependencias Municipales.

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

“Solo deberan ser considerados para rematarse aquellos activos o vehiculos en desuso
0 cuya reparacién no resulte costeable (que rebase el 55% del valor comercial del
vehiculo) segun dictamen emitido por la Direccién de Mantenimiento y Servicios
Generales”.

“El Coordinador de Vehiculos y Dafos al Patrimonio debera elaborar un listado que
contenga todos y cada uno de los articulos que se pretenden someter a remate,
especificando las caracteristicas (Eco, Marca, Modelo, No. de Serie, Tipo de vehiculo
entre otros)”.

“Las bases para llevar a cabo la subasta o almoneda estan contenidas:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos en el articulo 115 de esta.

e En la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn en los
articulos 118,119y 120.

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Ledn en
los Articulos 41,143, 151 y 153 de esta,

e Cobdigo de Procesos Civiles de Nuevo Ledn: Capitulo Il de los Remates, en forma
supletoria, los Articulos 527 al 560 de este Codigo.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

2. Integra un archivo y le asigna el Namero de expediente a la subasta el cual contiene el total
de vehiculos a rematar.

3. Presenta al Director de Patrimonio una propuesta a realizar una subasta de un Lote de
Vehiculos y le entrega el expediente integrado.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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DIRECTOR DE PATRIMONIO

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 reparacién sea muy
costosa y en caso contrario, solicitar al Coordinador de Vehiculos y Dafios al
Patrimonio desincorporarlos del listado”.

5. Gestiona la participacion de Perito Valuador debidamente autorizado para que este realice el
avaluo del Total de lo Bienes considerados para subastarse.

6. Turna el expediente a la Comisién de Patrimonio para su analisis y en su caso, presentar al
pleno del R. Ayuntamiento para la autorizacion de la enajenacion de los activos y/o vehiculos
en desuso.

“Adjunto al Expediente se debera integrar el resultado del avalio que realizo el Perito
Valuador en el que se senale el importe total del avaluo”.

COMISION DE PATRIMONIO
7. Analiza el expediente y la somete para su autorizacion al pleno del R. Ayuntamiento.

8. Somete, en sesion de Ayuntamiento, a votacion de los integrantes del R. Ayuntamiento la
propuesta para realizar la subasta.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

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

10. Publica en el Periddico Oficial del Estado el acuerdo del pleno, mediante el cual se autoriza la
desafectacion mediante Subasta Publica en Primera Almoneda, de los vehiculos.

NO SE AUTORIZA LA PROPUESTA

DIRECTOR DE PATRIMONIO

11. Integra al Expediente el documento donde se niega la autorizacion para realizar la subasta y
lo archiva para futuras consultas o aclaraciones.
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SE AUTORIZA LA PROPUESTA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

12. Solicita al Director de Patrimonio que se emita una Convocatoria Publica para difundir las
Bases de la Subasta.

COORDINADOR VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

13. 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

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

DIRECTOR DE PATRIMONIO

“El Director de Patrimonio debe recabar en la Convocatoria Publica las firmas de las
siguientes autoridades:

a) Presidente Municipal,

b) Sindico Primero,

¢) Sindico Segundo,

d) Secretario del Ayuntamiento

e) Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal

f)  Secretario de Contraloria”.

15. Gestiona la publicacion de la Convocatoria en uno de los diarios de mayor circulacién, en la
Gaceta Municipal, en el Periddico Oficial del Estado, asi como en el apartado de
Transparencia de la pagina del municipio.

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

Informacién relativa al articulado en que se fundamenta la Subasta Publica.

« DEL ACUERDO DEL AYUNTAMIENTO.- Describiendo No. de Acuerdo, No. del Acta y
fecha de la sesion del R. Ayuntamiento donde se autoriz6 la Subasta.

e DE LA HORA, LUGAR Y FECHA.- Contener la hora, lugar Y fecha que se efectuara la
subasta.

e DE LOS BIENES.- Contener la informacién relativa al lote de bienes a Subastar y la
ubicacion donde se encuentran depositados.

e DE LA POSTURA.- Informacion de la postura legal que sera el importe del avalué
practicado para el efecto.
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e DEL REGISTRO.- Informacion de acreditacién de la personalidad juridica del postor a
participar. Del domicilio donde se realizara el registro de inscripcion. De la obligacion de
comprar las bases y del plazo para presentar documentacion y comprobante de pago de
compra de bases.

e DEL COSTO DE LAS BASES GENERALES.- Importe del costo de las bases.

Solicita al Secretario del Ayuntamiento gire oficio al Director del Periédico Oficial del Estado,
donde autoriza el tramite de la publicacién de la Convocatoria.

El Coordinador de Vehiculos y Dafios al Patrimonio elabora oficio al Director de Comunicacion
Social donde solicita la publicacién de la Convocatoria a la Subasta Publica.

CIUDADANOS INTERESADOS EN PARTICIPAR
16. Acuden a la Direccion de Patrimonio a solicitar las bases para participar en la Subasta.
COORDINADOR DE VEHICULO Y DANOS AL PATRIMONIO

17. 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 tendran un costo el cual sera
establecido por el R. Ayuntamiento esto previo acuerdo de este”.

e El Coordinador de Vehiculos y Dafos al Patrimonio, elabora un formato para que el
interesado en patrticipar, acuda a las cajas de la Direccién de Ingresos y Recaudacion
Inmobiliaria de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, a pagar el importe de las
bases

e Entrega las Bases a las personas interesadas en participar en la Subasta, donde entre
otras cosas, se les informa del plazo para presentar sus propuestas.

CIUDADANOS INTERESADOS EN PARTICIPAR

18. Entrega en la Direccion de Patrimonio su propuesta en un sobre cerrado, rotulado con la
leyenda “ CONTIENE DOCUMENTCION PARA PARTICIPAR EN LA SUBASTA PUBLICA
No. ?

“Los interesados en participar tendran como fecha limite para entregar hasta un dia
habil antes de la fecha en la que celebrara la Subasta, la cual debera establecerse”.
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COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

19. Recibe los sobres y verifica, en presencia del o los interesados, que éste se encuentre
completamente cerrados.

COORDINADOR DE VEHICULOS Y DANOS AL PATRIMONIO

20. Sella de recibido los sobres y los protege cubriéndolos con cinta adhesiva alrededor de los
mismos, rubricandolos para evitar que se violen los sellos.

21. Elabora un recibo para cada participante, anotando nombre, fecha y nimero consecutivo, en
el orden cronolégico en que se fueron entregando los sobres y lo entrega al participante.

“El Coordinador de Vehiculos y Dafos al Patrimonio debera resguardar los sobres
cerrados hasta el dia de la Subasta”.

e Solicita a la Direccién de Cultura y Recreacion, la separacién del lugar donde se realizara
la Subasta.

e Solicita a la Secretaria Particular, el equipo de sonido, mesas, sillas, manteles para el
estrado donde se celebrado la Subasta.

e Solicita via oficio al Sindico Segundo, al Secretario de Contraloria y al Secretario de
Finanzas y Tesorero Municipal su presencia en la Subasta o el nombramiento de un
representante.

“El Secretario de Contraloria o la persona que este designe acudira en calidad de
testigo a la Subasta”.

LLEGADA LA FECHA DE LA CELEBRACION DE LA SUBASTA
SINDICO SEGUNDO
22. Verifica la asistencia de los participantes, a través del pase de lista de los presentes.

“El Sindico Segundo sera la autoridad responsable para dar inicio a la Subasta y se
podra auxiliar durante el desarrollo de la misma del Director de Patrimonio”.

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

“Unicamente se abriran los sobres que contengan las propuestas hechas por los
participantes asistentes que se encuentran presentes durante la celebracion de la

Subasta”.
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DIRECTOR DE PATRIMONIO

24. Verifica que los Cheques de deposito 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.

DIRECTOR DE PATRIMONIO

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

26. Selecciona la propuesta que resulte mas alta y que haya cumplido con todos los requisitos,
posteriormente da inicio a la Subasta.

27. Se les pregunta a cada uno de los participantes si desean mejorar la propuesta mas alta y de
ser asi, Inicia la puja hasta que se vayan retirando los participantes.

SINDICO SEGUNDO

28. Adjudica la Subasta a favor del resultado de la oferta mas alta, solicita al Director de
Patrimonio la elaboracién del Acta correspondiente.

“El Director de Patrimonio debera firmar el acta y recabar la firma del Sindico Segundo,
de los participantes y de los Representantes de las diferentes Secretarias que
participaron”.

“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”.

29. Entrega a los participantes que no resultaron ganadores los cheques que fueron entregados
como depositos en garantia, previa firma del Acta correspondiente.

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

DIRECTOR DE PATRIMONIO

30. Realiza el depésito del cheque en garantia del participante a quien se adjudico la Subasta, en
las Cajas de la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria.

31. Informa al participante ganador que en un plazo no mayor a 3 dias habiles siguiente al de la
realizacion de la Subasta, debera realizar el depésito del restante de la cantidad final, a la
que se llego en el proceso final de la Subasta, en las Caja de la Direccion de Ingresos y
Recaudacion Inmobiliaria.

DIRECTOR DE PATRIMONIO
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“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

32.

Procede a firmar los documentos comprobatorios de la adquisicién 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 aprobacion correspondiente”.

DIRECCION DE PATRIMONIO

33.

Realiza la entrega de los Bienes Subastados y procede a su baja del Patrimonio Municipal en

el sistema.

“Los Bienes solo seran entregados una vez que el participante ganador haya realizado

el depdsito por el 100% del importe de su propuesta”.
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lll. DESCRIPCION DE PROCESOS

22. PROCESO PARA SUBASTA DE BIENES INMUEBLES
DIRECCION DE PATRIMONIO

1. Recibe la solicitud de venta sobre un bien inmueble propiedad del municipio, por parte de
algun interesado.

“El Coordinador de Bienes Inmuebles verifica si dicho bien cuenta con todos los
documentos indispensables para acreditar la propiedad. (Escritura o acuerdo de
enajenacién debidamente inscritos ante Instituto Registral Catastral, certificado de
libertad de gravamen). Asi como el status de uso en que se encuentra dicho bien
inmueble y verificar si el mismo encuadra en los mencionados en el articulo 201 de la
Ley de Desarrollo Urbano Vigente en el Estado de Nuevo Leén.”

“Las bases para llevar a cabo la subasta o almoneda estan contenidas:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 115 Inciso “b”.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn. Articulo 23.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Ledn en
los Articulos 41, 151 y 153 de esta,

e Cobdigo de Procesos Civiles de Nuevo Ledn en forma supletoria: Capitulo Il de los
Remates, de los Articulos 527 al 560 de este Codigo.

COORDINADOR DE INMUEBLES DE PATRIMONIO
2. Integra un expediente y le asigna un Numero.

3. Presenta al Director de Patrimonio una propuesta para realizar una subasta de un predio
Municipal y le hace entrega del expediente integrado.

DIRECTOR DE PATRIMONIO

4. Revisa la informacion proporcionada y analiza la posibilidad de realizar la subasta de el o los
Bienes Inmuebles.

DIRECTOR DE PATRIMONIO
“El Director de Patrimonio debera verificar que él o los bienes inmuebles considerados

para subasta realmente estén en condiciones de venta, es decir que su
desincorporacion no afecte a terceros”.
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DIRECTOR DE PATRIMONIO

5. Gestiona la participacién de un Perito Valuador debidamente autorizado para que este realice
el avaltio de el o de los Bienes Inmuebles considerados para subastarse.

6. Turna el expediente a la Comision de Patrimonio para su analisis y en su caso, presentar al
pleno del R. Ayuntamiento para la autorizacion de la enajenacion de el o de los Bienes
Inmuebles a subastarse.

“Adjunto al Expediente se debera integrar el resultado del avalio que realizo el Perito
Valuador en el que se senale el importe total del avaluo”.

COMISION DE PATRIMONIO

7. Analiza el expediente y la somete para su autorizacién al pleno del R. Ayuntamiento.

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

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

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

DIRECTOR DE PATRIMONIO

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

SE AUTORIZA LA PROPUESTA

(2) CASOS:

Primero: Si el o los bienes a subastarse encuadran en los mencionados en al articulo 201 de la
Ley de Desarrollo Urbano Vigente en el Estado.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

11. Notifica y remite al Congreso del Estado el Acuerdo donde se autoriz6 la subasta, a fin de que
ratifique, modifique o revoque lo autorizado por el Cabildo del R. Ayuntamiento.

12. En caso de que el Congreso del Estado lo ratifique :

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 67

01- Julio -2016 00 - 00 -00 MPAPMDPA020402 I



SECRETARIA DE

s | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que

1; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene

NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

13. Notifica al Director de Patrimonio para que siga con los demés trdmites correspondientes al
Proceso de la subasta respectiva y solicita se emita una Convocatoria Publica para difundir
las Bases de la Subasta.

Segundo: Si el o los bienes no entran en los supuestos del articulo 201 de la Ley de Desarrollo
Urbano, de igual forma se lleva a cabo lo narrado en el punto 13.

COORDINADOR BIENES INMUEBLES DE PATRIMONIO

14. 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

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

“El Director de Patrimonio debe recabar en la Convocatoria Publica las firmas de las
siguientes autoridades:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Presidente Municipal,

Sindico Primero,

Sindico Segundo,

Secretario del Ayuntamiento

Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal
Secretario de Contraloria”.

16. Gestiona la publicacion de la Convocatoria en uno de los diarios de mayor circulacion, en la
Gaceta Municipal, en el Periédico Oficial del Estado, asi como en el apartado de
Transparencia de la pagina del municipio.

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

Contener la informacion relativa a la descripcién 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 Direccion de Patrimonio a solicitar las
Bases,

Expresar los deméas datos que el R. Ayuntamiento considere pertinente hacer del
conocimiento publico en el caso especifico”.
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CIUDADANOS INTERESADOS EN PARTICIPAR

17. Acuden a la Direccién de Patrimonio a solicitar las bases para participar en la Subasta.
COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES DE PATRIMONIO

18. 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 tendran un costo, mismo que
establecera la propia administracion municipal”.

CIUDADANOS INTERESADOS EN PARTICIPAR

19. Entrega en la Direccién de Patrimonio su propuesta en un sobre cerrado.

“Los interesados en participar tendran como fecha limite la que la propia autoridad
municipal senale”.

COORDINADOR DE BIENES INMUEBLES DE PATRIMONIO

20. Recibe los sobres y verifica, en presencia del o los interesados, que éstos se encuentren
completamente cerrados.

21. Sellay firma de recibido los sobres y los protege cubriéndolos con cinta adhesiva alrededor de
los mismos para evitar que se violen los sellos.

22. Elabora un recibo para cada participante, anotando nombre, fecha y niimero consecutivo, en
el orden cronolégico en que se fueron entregando los sobres y lo entrega al participante.

“El Coordinador de Bienes Inmuebles al Patrimonio debera resguardar los sobres
cerrados hasta el dia de la Subasta”.

23. Solicita via oficio al Sindico Segundo y al Secretario de Contraloria y Defensa Ciudadana su
presencia en la Subasta.

“El Secretario de Contraloria y Defensa Ciudadana o la persona que este designe
acudira en calidad de testigo a la Subasta”.

LLEGADA LA FECHA DE LA CELEBRACION DE LA SUBASTA
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SINDICO SEGUNDO
24. Verifica la asistencia de los participantes, a través del pase de lista de los presentes.

“El Sindico Segundo sera autoridad responsable para dar inicio a la Subasta y se podra
auxiliar durante el desarrollo de la misma del Director de Patrimonio”.

25. Revisa las propuestas, abriendo cada uno de los sobres y verifica el cumplimiento de los
requisitos y la cantidad que ofrece por el o los inmuebles a subastarse.

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

DIRECTOR DE PATRIMONIO

26. Verifica que los Cheques de deposito de cada participante que cubra al menos el 50% de la
postura legal, de los cuales, el del ganador se tomar4 como garantia para el sostenimiento de
Su propuesta.

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

28. Selecciona la propuesta que resulte mas alta y que haya cumplido con todos los requisitos,
posteriormente da inicio a la Subasta.

SINDICO SEGUNDO

29. Adjudica la Subasta a favor del resultado de la oferta mas alta, solicita al Director de
Patrimonio la elaboracién del Acta correspondiente.

“El Director de Patrimonio debera firmar el acta y recabar la firma del Sindico Segundo,
de los participantes y del Representante de la Secretaria de Contraloria”.

“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”.

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

“En caso de la asistencia de alguno de los participantes que se haya registrado para la
Subasta y entregado su propuesta, le debera ser devuelto el sobre correspondiente
debidamente cerrado”.
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DIRECTOR DE PATRIMONIO

31. Realiza el depésito del cheque en garantia en las Cajas de la Direccion de Ingresos y
Recaudacion Inmobiliaria.

32. Informa al participante ganador que en un plazo no mayor a 3 dias habiles siguiente al de la
realizacion de la Subasta, debera realizar el depésito del 50% del restante de la propuesta en
las Caja de la Direccion de Ingresos y Recaudacién Inmobiliaria.

“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

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

DIRECCION DE PATRIMONIO

33. Realiza los trdmites necesarios para la desafectacion de el o los inmuebles adjudicados, ante
el Instituto Registral Catastral, asi como las dependencias municipales en caso de proceder a
realizar subdivisiones y o fusiones.

“Dicho tramite solo sera realizado una vez que el participante ganador haya realizado el
deposito por el 100% del importe de su propuesta”.

34. La escrituracion del o los bienes adjudicados podra realizarse a través de la Direccién de
Patrimonio y la Direccion Juridica, o bien podra turnarla a alguna Notaria para su realizacion
con costo al postor adjudicado.
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lll. DESCRIPCION DE PROCESOS
23. PROCESO PARA LA SUPERVISION DE LLAVES COLECTIVAS
COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

1. Recibe relacion y facturas originales de la Entidad Publica Servicios de Agua y Drenaje de
Monterrey, correspondiente al consumo mensual de llaves colectivas por usuarios.

2. Verifica que el total de las facturas coincida con lo registrado en la relacion adjunta, enviada
por la Entidad Publica Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey.

3. Reqgistra el importe por cada factura, en el formato de consumo mensual de llaves colectivas
por usuarios.

4. Turna relacion y facturas al Jefe de Garzas y Llaves Colectivas, para que realice el tramite
correspondiente

JEFE DE GARZAS Y LLAVES COLECTIVAS

5. Recibe facturas, y entrega copias de estas y solicitud de recibo de pago a los usuarios de
cada colonia para que ellos efectlen el pago ante la Direccién de Ingresos y Recaudacion
Inmobiliaria.

USUARIO

6. Acude ante la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria a realizar el pago
correspondiente al consumo del mes.

DIRECCION DE INGRESOS Y RECAUDACION INMOBILIARIA

7. Solicita al usuario la solicitud de recibo de pago, realiza el cobro y le entrega el recibo oficial
de pago correspondiente.

“Una vez recibidos los pagos por parte de los Usuarios por el consumo mensual de
Ilaves colectivas, enviara a la Direccién de Patrimonio una copia de los recibos oficiales
referentes a este concepto”.

EN LOS CASOS DE LOS USUARIOS QUE NO PAGUEN PUNTUALMENTE O TENGAN
CONVENIO CON EL MUNICIPIO.

JEFE DE GARZAS Y LLAVES COLECTIVAS
8. Elabora la orden de pago y Folio de Surtido en base a los montos, recaba la firma del Director

de Patrimonio y la envia anexando las facturas comprobatorias al Responsable Administrativo
de su Dependencia para su revision.
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RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA

9.

10.
11.

Recibe y revisa que la Orden de Pago y Folio de Surtido este debidamente elaborada y
cumpla con los lineamientos establecidos para tal efecto.

Recaba la Firma del Secretario de Administracion en la Orden de Pago y Folio de Surtido.

Envia folio de surtido y documentacion anexa a la Coordinacién de Control y Fiscalizacién de
la Direccion de Auditoria para su revision y autorizacion.

COORDINACION DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LA DIRECCION DE AUDITORIA

12.

Recibe y Revisa el folio de surtido y documentacién anexa, plasma el sello de revisado y lo
envia a la Direccion de Egresos para la elaboracion del Cheque.

DIRECCION DE EGRESOS

13.

Elabora el cheque correspondiente a la orden de pago y notifica de ello al Coordinador de
Muebles y Servicios.

COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

14.

15.

16.

17.

Notifica al Jefe de Garzas y Llaves Colectivas para que acuda a la Direccién de Egresos para
recoger el cheque y firma un resguardo por el mismo.

Realiza el pago ante la Entidad Publica Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey.

“A la Péliza por el pago de los Servicios se le debera anexar el comprobante de pago
emitido por la Entidad Publica Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey”.

Obtiene una copia de la péliza y comprobante de pago y envia la original a la Direccion de
Egresos.

Archiva el expediente para futuras consultas o aclaraciones.
“El expediente debera estar integrado por copia de la péliza de cheque, folio de surtido,

orden de pago, comprobante de pago emitida por la Entidad PuUblica correspondiente y
facturas”.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

24. PROCESO PARA LA SUPERVISION DE GARZAS
COORDINADOR DE MUEBLES Y SERVICIOS

1. Recibe al representante de la empresa particular o persona fisica para dar la informacién
relacionada con la venta de vales de agua potable o de pozo segun sea el caso y los turna
con el Jefe de Garzas y Llaves Colectivas para ver los requisitos necesarios para la
prestacion del servicio.

JEFE DE GARZAS Y LLAVES COLECTIVAS

2. Verifica con el representante de la empresa particular o persona fisica el uso que se la va a
dar al agua solicitada.

3. Una vez aclarado para que se utilizara el agua, le solicita copias de la siguiente
documentacion:

e Altade Hacienda,

e CedulaFiscal,

e Acta Constitutiva con los sellos del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio,

e Comprobante de Domicilio de la Empresa o Representante Legal,

e Carta de Autorizacion de la Empresa o del Representante Legal a la persona o
personas que acudirdn a comprar los vales, anexando copia de la credencial de
elector de cada una de ellas,

e Relacién de Pipas con sus capacidades en metros cubicos de agua y numero de
placas para su identificacién,

e Carta membretada especificando el uso que se le dara al agua, ya sea para
consumo o para otro tipo de servicio.

4. Una vez recibida la documentacion y verificada le informa al representante de la empresa
particular o persona fisica, que los Unicos dias para la venta de vales de dotacion de agua
(Ver Anexo 16) son los dias lunes de cada semana, para que soliciten los suficientes segun
sus necesidades.

5. Elabora un expediente de los vales solicitados y los archiva para futuras aclaraciones.
USUARIO

6. Acude a la Coordinacion de Muebles y Servicios con el Jefe de Garzas y Llaves Colectivas a
solicitar la cantidad de vales segun el agua a utilizar.
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JEFE DE GARZAS Y LLAVES COLECTIVAS
7. En base a la cantidad de agua solicitada, efectta el célculo de vales a requerir con base al

precio por metro cubico y lo registra en el formato de pago de servicios de dotacion de agua
(Ver Anexo 14) y lo entrega al usuario para que realice el pago correspondiente.

USUARIO

8. Acude ante la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria a realizar el pago
correspondiente al consumo de agua.

DIRECCION DE INGRESOS Y RECAUDACION INMOBILIARIA

9. Solicita al usuario la solicitud de recibo de pago, realiza el cobro y le entrega el recibo oficial
de pago correspondiente.

USUARIO

10. Una vez realizado el pago, entrega una copia del recibo oficial al Jefe de Garzas y Llaves
Colectivas para que le sean entregados los vales.

JEFE DE GARZAS Y LLAVES COLECTIVAS

11. Hace entrega de la cantidad de vales solicitados en original y deja una copia para su archivo y
futuras consultas o aclaraciones.

USUARIO
12. Acude con el o los vales a la ubicacion donde se encuentra la garza para requerir el servicio.
AYUDANTE

13. Proporciona el servicio de dotacién de agua, mediante el llenado de las pipas en base a los
metros cubicos que indica el vale.

14. Registra en el formato de Control de Dotacién de Agua (Ver Anexo 15), los datos en base a la
informacién contenida en los vales de agua, ademés de la firma del chofer encargado de la

pipa.
JEFE DE GARZAS Y LLAVES COLECTIVAS

15. Supervisa diariamente las garzas, acudiendo al lugar donde estas se encuentran ubicadas y
verifica que los ayudantes (garceros) otorguen el servicio de agua contra entrega del recibo
segun su capacidad.
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JEFE DE GARZAS Y LLAVES COLECTIVAS

16. Verifica que los ayudantes (garceros) realice de manera correcta y completa el llenado del
formato oficial para el control de dotacién de agua, el recibo impreso y todos los datos
correspondientes en cuanto al servicio de agua.
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V. ANEXOS

ANEXO 1. INVENTARIO INICIAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE CD. GUADALUPE. N.L.
DIRECCION DE PATRIMONIO

COORDINACION DE MUEBLES Y SERVICIOS
INVENTARIO INICIAL
ADMINISTRACION 2012 -2015

DEPENDENCIA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA : KD

NONBRE DEL TITULAR : NO. DE NOMINA :

No. DE INV.
No. DE INVENTARIO ANTERIOR GPO. | SGPO. DESCRIPCION DEL ARTICULO

~
1

@ 3) (4) (5)

NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA'Y SELLO

REPRESENTANTE ADMINISTRATVO TITULAR DE LADEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE PATRIMONIO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Nombre de la Dependencia o Debera especificar la Secretaria, Direccion
Unidad Administrativa y/o Coordinacion de donde se realizara el
Inventario Inicial del Mobiliario y/o Equipo,
el Nombre y Numero de Némina de la

persona responsable del mismo.

2. Nudmero de Inventario (Nuevo) Debera anotar la clave que identificara al
mueble y/o equipo en el catalogo de
muebles del Inventario General.

3. Numero de Inventario (Anterior) Debera especificar el NUmero de Inventario
anterior, si es el caso, del mueble y/o
Equipo para su debida actualizacion.

4. Grupoy Subgrupo Deberéa especificar el grupo y subgrupo que
corresponde al mueble y/o equipo que se
esta dando de alta en registro del
Inventario.

5. Descripcion del Articulo Deberd anotar detalladamente las
caracteristicas del articulo para su registro
en el Sistema.

. Nombre, Firmay Sello Deberéa anotar el Nombre, Firma y Sello del
Responsable Administrativo.

e Nombre, Firmay Sello Debera anotar el Nombre, Firma y Sello del
titular de la Dependencia o Unidad
Administrativa.

8. Nombre, Firmay Sello Deberéa anotar el Nombre, Firma y Sello del
Director de Patrimonio.
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V. ANEXOS

ANEXO 2. RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES PATRIMONIALES

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALPUE, NUEVO LEON r ;-'
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL ey
DIRECCION DE PATRIMONIO

RESGUARDQ INDIVIDUAL DE BIENES PATRIMONIALES

COORDIHAD OR. ADMINIS TRATIVO: @ RESGUARDAHNTE: @
DEPEMDERMCIA

LIMIDAD ADMIMISTRAT WA

MO BR E: MNOMBRE:
MU . P ORM I A MUK . MOMIN 2
TELEFOMNO: TELEFOMNO:
HO.DE INVEHTARIO DESCRIPCION DEL MOBILIARID
()
® W

NOTA: EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y EL RESGUARDANTE, SON RESPONSABLES SOLIDARIOS DE LOS BIENES MUEBLES
INCLUIDOS EN ESTE FORMATO

©

COORDINADOR ADMINISTRATIWG TITULAR DE L& DEPENDEMNCIA © RESGUARD AMTE
LR UMID AD ADMINISTRATIWVA FIRM &,
FIRM A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Datos del Responsable Administrativo Debera anotar el Nombre de Ia
Dependencia en la que esta adscrito, asi
como su nombre, nimero de noémina y
teléfono.

Datos del Resguardante Debera anotar el nombre de la Unidad
Administrativa en la que esta adscrito, asi
como el nombre del Resguardante,
namero de némina y teléfono.

Numero de Inventario Debera anotar los nimeros de inventario
de los bienes muebles asignados al
Resguardante.

Descripcion del Mobiliario Deberd describir detalladamente el
mobiliario asignado al Resguardante.

Firmas Deberan plasmar su firma de conformidad
el Coordinador Administrativo de la
Dependencia, el Titular de la Dependencia
0 Unidad Administrativa, asi como la del
Resguardante.
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ANEXO 3. RESGUARDO DE ETIQUETAS

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALPUE, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE PATRIMONIO

RFESGUAREDO DE ETIQUETAS

Fecha

Unidadl Adinmdstarativa :

Cloorditacion -

S,

Nombre del Fesscumdane:

No. de Noroma -

No. de Etigueta

Descripcion

Ol se1rvaciones

()

Diireccion d ePatrimeon

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Datos de la Dependencia Debera especificar la Secretaria, Direccion
y/o Coordinacién de donde sera el lugar de
resguardo de etiqueta del Mobiliario y/o
Equipo, asi como el Nombre y Namero de
Nomina de la persona responsable del
mismo.
Numero de Etiqueta y Descripcion Deberéa anotar claramente la clave con que
se registré el articulo, la descripcion
detallada del mismo asi con en su caso,
hara las observaciones pertinentes del
mismo para cualquier consulta Yy/o
aclaracion.
3. Firma del Resguardante Deberéd plasmar su firma
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V. ANEXOS

ANEXO 4. REPORTE DE ARTICULOS PERSONALES

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALPUE, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PATRIMONIO

REPORTE DE ARTICULOS PERSONALES

Mo DE NOMINA : @
FECHA :

M OMBRE :
DEPARTAMENT O

DESCRIPCION DEL ARTICULO

FACTURA O REMISION

(2)

©

@

TITULAR D'E LA DEPEHDEHCIA
Y0 TITULAR ADMIHISTRATIVO

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO
MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta:

&

DIRE CCIOHN PATRIMOHIO

SECRETARIO DE
CONTRALORIA

Pag. 83

01- Julio -2016 00 - 00 -00 MPAPMDPA020402 I




SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene
NUEVO LEON ’

NORMATIVIDAD

Manual de Procesos de la
Administraciéon Pablica Municipal

Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos del Servidor Publico

2. Descripcién del Articulo

3. Factura o Remisién

4. Nombrey Firma del Titular de la
Dependencia y/o Coordinador
Administrativo

5. Nombrey Firma de quien Recibe
(Direccion de Patrimonio)

DIRECTOR DE
PATRIMONIO

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD
Modificacion:

00 - 00 -00

Entra en Vigor:
01- Julio -2016

Debera especificar el nombre, niumero de
nomina y Dependencia de la persona que

solicita el registro de sus articulos
personales.
Debera  describir  detalladamente la

descripcion del articulo a registrar para
efectos de cualquier consulta o aclaracion.

Debera de especificar claramente si el
articulo a registrar cuenta con factura o
remisién y en tal caso, debera anotar el
namero de la misma.

Debera recabar la firma de autorizacién del
Titular de la Dependencia o Coordinador
Administrativo de donde se registra dicho
articulo.

Debera recabar la firma de la persona en la
Direccion de Patrimonio que recibe o
registra el articulo.

SECRETARIO DE SECRETARIO DE
FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que

CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene

NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

V. ANEXOS

ANEXO 5 TRASPASOS DE MOBILIARIO ENTRE DEPENDENCIAS

3

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON s
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL ’(‘f‘é
DIRECCION DE PATRIMONIO

TRASPASO DE MOBILIARIO ENTRE DEPENDENCIAS

N

KEEPEHDEHCIAOUE TRASPASA : DEPEHDEHCIA GUE RECIBE : @
DEPEMDEMCIA: @ DEPEMDEMCIA:
UMIDAD ADMIMISTRATIVA LMID AD ADMIMISTRAT WA
TELEF QMO TELEFCONG :
Ma. DE :
INVENTARIO DESCRIPCION QOBSERWVACIONES

®

NOTA: EL FORMATO ORIGINAL SERA ENTREGADO A LA DIRECCION DE PATRIMONIO

./ MOMBRE, FIRMA ¥ SELLO NOMBRE, FIRM A SELLO NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO
TITULAR DE LADEPENDEN CIA /0 TITULAR DE L& DEPEMDENCIA WD DIRECCION DE PATRIMONIO
COORDINADOR ADMIMISTR ATV COORDINADOR ADMIMISTRATIVG

k\_ GUE TRASPASA, GUE RECIEE

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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s | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que

:; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene

NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos de la Dependencia o Unidad Deberda anotar los datos de la Dependencia
Administrativa que Traspasa (Secretaria, Direccién y/o Coordinacién) que
realiza el Traspaso del mueble o equipo.

2. Datos de la Dependencia o Unidad Debera especificar los datos de |Ila
Administrativa que Recibe Dependencia  (Secretaria, Direccién y/o
Coordinacion) que recibe el Traspaso del

mueble o equipo.

3. Datos del Mobiliario Debera anotar claramente el NuUmero de
Inventario del articulo que se traspasa, asi
como también la Descripcién detallada del
articulo y hara las observaciones pertinentes
del mismo para cualquier consulta o aclaracion
al respecto.

4. Nombre, Firmay Sello de quien Traspasa Debera anotar el Nombre, Firma y Sello del
Titular de la Dependencia o Coordinador
Administrativo que traspasa el Mobiliario.

5. Nombre, Firmay Sello de quien Recibe Debera anotar el Nombre, Firma y Sello del
Titular de la Dependencia o Coordinador
Administrativo que traspasa el Mobiliario

6. Nombre, Firmay Sello (Direccién de Debera anotar el Nombre, Firma y Sello de la
Patrimonio) persona que recibe en la Direccion de
Patrimonio.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS ¥ TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE

CIUDAD GUADALUPE  ecaonoe
NUEVO LEON NORMATIVIDAD

Manual de Procesos de la

Voluntad que
no se detiene.

Direccion de

Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio
V. ANEXOS
ANEXO 6 RESGUARDO INDIVIDUAL DE VEHICULOS
(" GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PATRIMONIO
L RESGUARDO INDIVIDUAL DE VEHICULOS
( ]
No. ECO: @ FECHA:
DEPENDENCIA: |
STATUS:
.\_Lmlnnn ADMINISTRATIVA: g,
DATOS DEL YEHICULO ACCESORIOS
U0 AD: TAPETES: — BURRERA: —
ARG Ao RANO _— ROLL BAR- —_—
nPo: ( 2 ) GATD: — BANC AS —
YEHICIALO: ENGENDEDOR: — ESTROBOS —
MODELD: CLEBAC —3 EXT.DE-. TRasera, [
SERIE: ANTEHA: —
PLAGAS: REF ACGION: —
FLOTILLA: HERRAMIENTAS: — @
POLIZA: CA_EFACCKIN: —/
ASEGURADDRAC EXTINGINDOR: —
) CRUCETA ) DADO O =L= ) NADA
| EQUIPO ADICIONAL |
ToRFETL ) sikEMe:__ ) @JlDIO FRECURMCI:_ ) PoRLOMTE: ) EcuDEces: ) s )
VARIDS:
O

HOMERE ¥ FIRKMA

NOMBRE ¥ FIRMA

O,

NOMBRE, FIRMAY ™
Ho. NOMINA

TITULAR DE LA TITULAR DE LA UNIDAD RESGUARDANTE
DEPENDENCIA ADHINISTRATIVA /
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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SECRETARIA DE

s | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
R || CIUDAD GUADALUPE CONTRALORIA 1o se detions.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD

Manual de Procesos de la
Administraciéon Pablica Municipal

Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. No.de Ecoy Datos de la Dependencia

2. Datos del Vehiculo

3. Accesorios

4. Equipo Adicional

5. Varios

6. Nombrey Firmas

DIRECTOR DE DIRECTOR DE

NORMATIVIDAD PATRIMONIO
Entra en Vigor: Modificacion:
01- Julio -2016 00 - 00 -00

Deberd anotar el Numero Econdmico con el
cual esta inventariado el bien, especificar la
Fecha en que se registr6 el Resguardo, el
Nombre de la Dependencia y Unidad
Administrativa donde se registrara el
Resguardo Individual del vehiculo, que sera el
nuevo responsable.

Anotara la Descripcion del Vehiculo como
Marca, Tipo del Vehiculo, Modelo, Numero de
Inventario, Serie, Placas, Numero de Pdliza,
Nombre de la Aseguradora, etc.

Sefalara en su caso si el vehiculo cuenta con
algun tipo de accesorio como tapetes, radio,
gato, encendedor, clima, antena, refaccion,
herramientas, calefaccién, extinguidor,
reflejantes, etc.

Sefialara en su caso cuando el vehiculo tenga
algun equipo adicional como torreta, sirena,
radio frecuencia, parlante, equipo de gas, etc.

En caso que haya otro equipo adicional
describirlo, para cualquier duda o aclaracién al
respecto.

Deberéa anotar el Nombre y Firma del Titular de
la Dependencia, y Titular de la Unidad
Administrativa y el Nombre, Firma y Numero de
Nomina de la Persona Responsable del
Resguardo.

SECRETARIO DE SECRETARIO DE
FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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CIUDAD GUADALUPE CONTRALORIA Xgl;’::"lﬁiggg
NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio
V. ANEXOS

ANEXO 7 ALTAS DE MOBILIARIO

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PATRIMONIO

ALTAS DE MOBILIARIO

DEFENDENC A '/;IRECCIDN QIUE RECIBE : PATRIMONIO

LN DAL TELEFONOS : S007-6528 v S007-6555
ADMINISTRATIVA 1

COORDINACION : MUEBLES % SERVICIOS

TELEFOND:

A

DESCRIPCION ‘ QOBSERYACIONES

©

NOTA : DICHA ALT A SERA EFECTIVA AL ASIGHAR EL Ho. DE INVENTARIO Y DEBERA SER FIRMADA FOR EL DIRECTOR /0 COORDINADOR ADMINISTRATIYO

ASIMISMO SE DEBERA AHEXAR COPIA DE LA FACTURA OUE AMPARE LOS BIEHES QUE SE DESCRIBEH EN EL ALTA.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE Y FIRMA

@

MOMBRE, FIRMAY SELLO

TITULAR DE LA DEFEMDEMCIA O TITULAR ADMIMISTR ATIWO DIRECCION DE P ATRIMOMIO

UMD AD ADMIMNISTRATIY &

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO
MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta:
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:i CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos de la Dependencia Deberéa especificar la Secretaria, Direccion y/o
Coordinacion y teléfono de donde se registrara
el Alta del mobiliario y/o equipo.

2. Unidad Administrativa que Recibe Debera anotar el Nombre de la Direccion de
Patrimonio y de la Coordinacién de Muebles y
Servicios como los responsables del Registro
del Alta del articulo.

3. Descripcién y Observaciones Deberd anotar en forma detallada la
Descripcién del articulo que se dara de Alta,
asi mismo deberd hacer las observaciones
pertinentes, para cualquier consulta o
aclaracion al respecto.

4. Nombre, Firmay Sello Debera anotar el Nombre, Firma y Sello del
Titular de la Dependencia o Unidad
administrativa quien solicita el Alta del articulo,
asi como también el del Titular Administrativo y
de la persona de la Direccion de Patrimonio
que recibe (Nombre, Firma y Sello).

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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GOBIERNO DE SECRETARIA DE

CIUDAD GUADALUPE CONTRALORIA Xgl;’::"lﬁiggg
NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio
V. ANEXOS
ANEXO 8 BAJAS DE MOBILIARIO
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALPUE, NUEVO LEON £

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE PATRIMONIO

lKEEPENDENCIJQ:

BAJAS DE MOBILIARIO ]
DIRECCION QUE RECIBE :PATRIMONIO @ '
UNIDAD - @ TELEFONOS : S007-6538 ¥ £539
ADMINISTR AT R
TELEFOND - coorpiNacion . MUEBLESY SERVICIOS
. J
Ma. DE
INYENTARIO DESCRIPCION OBSERVACIONES

©

HOTA: LABAJA SOLO CAUSAEFECTO AL RECIBIR EN BODEGA

NOMBRE, FIRMA Y SELLO

MOMERE, FIRMA ¥ SELLC

MOMBRE , FIRMAY SELLO DE QUIEN RECIBE

TITULAR DE LADEPEMDEMNCIA O

UNIDAD ADMINISTRATIN A

DIRECTOR DE

TITULAR ADMIMISTRAT WD

DIRECCION DE P ATRIMONID

DIRECTOR DE

NORMATIVIDAD PATRIMONIO

Entra en Vigor:
01- Julio -2016

Modificacion:
00 - 00 -00

SECRETARIO DE
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos de la Dependencia o Unidad Debera especificar la Dependencia o Unidad
Administrativa Administrativa y teléfono, de donde se
registrara la Baja del mobiliario y/o equipo.

2. Unidad Administrativa que Recibe Debera anotar el Nombre de la Direccion de
Patrimonio y de la Coordinacién de Muebles y
Servicios como los responsables del Registro
de la Baja del articulo.

3. Datos del Mobiliario Debera anotar en forma detallada el No. De
Inventario y la Descripcion del mobiliario que
se dara de Baja, asi mismo debera hacer la
Descripcién y Observaciones pertinentes, para
cualquier consulta o aclaracién al respecto.

4. Nombre, Firmay Sello Debera anotar el Nombre, Firma y Sello del
Titular de la Dependencia o Unidad
administrativa quien solicita el Alta del articulo,
asi como también el del Titular Administrativo y
de la persona de la Direccion de Patrimonio
que recibe (Nombre, Firma y Sello).

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio
V. ANEXOS
ANEXO 9 ARTICULOS EN COMODATO
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE CD. GUADALUPE, N.L. _“r"_
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL ’Hé
DIRECCION DE PATRIMONIO R=LIN
REPORTE DE ARTICULOS EN COMODATO
NOMERE DE LAEMPRESA: /1\
NOMERE DEL RESPONSAELE >/ FECHA.:

DEPEMDEMCIA O UMIDAD ADMINISTRATIVA:

DESCRIPCION DEL ARTICULO

OBSERVACIONES

2)

&)

®

TITULAR DE LA DEPEHDENCIA O TITULAR ADMINISTRATIVO
UHID AD ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO
MUNICIPAL
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta:
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Manual de Procesos de la
Administraciéon Pablica Municipal

Voluntad que
no se detiene.

Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos dela Empresa

2. Descripcién del Articulo

3. Observaciones

4. Nombre, Firmay Sello

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD

Entra en Vigor:
01- Julio -2016

DIRECTOR DE

PATRIMONIO
Modificacion:
00 - 00 -00

Debera anotar el nombre de la Empresa o
Persona Fisica quien sea el duefio del bien, asi
como el de la persona responsable, fecha y el
nombre de la Dependencia donde se
encuentre dicho equipo.

Debera anotar detalladamente las
caracteristicas del articulo para su registro.

Debera realizar las observaciones pertinentes,
en su caso, para cualquier duda o aclaracion al
respecto.

Debera anotar el Nombre, Firma y Sello del
Titular de la Dependencia o0 Unidad
administrativa quien solicita el Alta del articulo,
asi como también el del Titular Administrativo y
de la persona de la Direccion de Patrimonio
que recibe (Nombre, Firma y Sello).

SECRETARIO DE SECRETARIO DE
FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

V. ANEXOS

ANEXO 10 REPORTE DE ACCIDENTE

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALPUE, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE PATRIMONIO ( )
REPORTE DE ACCIDENTE FoLie:
FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (23 DEPENDENCIA:
No. ECO: UNIDAD: MARCA: TIPO:
MODELO: PLACAS: No. DE ACCIDENTE: m
E— —_— N
LUGAR DEL ACCIDENTE:
EL ACTA NOS COLOCA COMO 1) RESPONSABLES 2) AFECTADOS

EL VEHICULO No. 1 SE ENCUENTRA EN DISPOSICION DE: 4

RAZON SOCIAL DE LA COMPARIA DE SEGUROS 1:

EL VEHICULO No. 2 SE ENCUENTRA EN DISPOSICION DE:

RAZON SOCIAL DE LA COMPARIA DE SEGUROS 2: @

RAZON SOCIAL DEL TALLER DE REPARACION

TELEFONO Y DIRECCION: COSTO DE LA REPARACION: $

OBSERVACIONES:

NOMBRE, FIRMA Y No. DE @ NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DE
NOMINA TITULAR DE LA DEPENDENCIA Vo.Bo. DE LA DIRECCION
O UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO
FIRMA DEL CONDUCTOR SELLO DE LA DEPENDENCIA SELLO DE LA DIRECCION

DE PATRIMONIO

@ ACEPTO LA RESPONSABILIDAD

POR MEDIO DEL PRESENTE ESCRITO AUTORIZO AL GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO
LEON A TRAVES DE LA DIRECCION DE PRESTACIONES Y RELACIONES LABORALES, PARA QUE ME
SEA DESCONTADO VIA NOMINA EL COSTO DE REPARACION (ARRIBA MENCIONADO) O EL PAGO

DEL DEDUCIBLE SEGUN CORRESPONDA. FIRMA DEL DIRECTOR DE

PRESTACIONES Y
RELACIONES LABORALES

FIRMA DEL CONDUCTOR SELLO DE LA DIRECCION
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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=3 B NUEVO LEON

Manual de Procesos de la

Administraciéon Pablica Municipal

SECRETARIA DE
CONTRALORIA Voluntad que

DIRECCION DE no se detiene,

NORMATIVIDAD

Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha

2. Datos del Vehiculo

3. Datos del Accidente

4. Situacién del Vehiculo Municipal

5. Datos del Taller

6. Nombrey Firmas

7. Acepto la Responsabilidad

DIRECTOR DE DIRECTOR DE

NORMATIVIDAD PATRIMONIO
Entra en Vigor: Modificacion:
01- Julio -2016 00 - 00 -00

Deberéa anotar el Dia, Mes y Afio y el No. de
Folio.

Debera anotar el nombre de la Unidad
Administrativa, la Dependencia, asi como los
datos con los que cuenta la Direccion de
Patrimonio del vehiculo.

Debera anotar el nimero de Accidente, asi
como el lugar donde ocurrié el accidente,
marcar con una “X” si es (Responsable o
Afectado).

Deberd anotar el STATUS en el que se
encuentra el vehiculo.

Debera anotar la Razén Social del Taller, asi
como la ubicacién y el teléfono.

Deberé anotar el nombre, firma y numero de
némina de quien recibe el vehiculo en el
taller, asi como la firma del Titular de la
Dependencia o de la Unidad Administrativa y
Vo. Bo. del personal de la Direccion de
Patrimonio.

Debera firmar el conductor, cuando sea
responsable del accidente.

SECRETARIO DE SECRETARIO DE
FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

V. ANEXOS

ANEXO 11. CONVOCATORIA DE SUBASTA PUBLICA

CONVOCATORIA A SUBASTA PUBLICA
EN PRIMERA ALMONEDA

En la Ciudad de Guadalupe, Nuevo Le6n siendo el dia 15 de Junio de 2013 dos mil trece, con fundamento en los dispuesto por los
articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 118, 119 y 120 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Nuevo Leén; 41 y 153 y demas relativos de la Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado
de Nuevo Ledn, el Gobierno Municipal de Guadalupe, Nuevo Ledn por acuerdo su Ayuntamiento se sirve a expedir la presente
CONVOCATORIA para la enajenacién onerosa de bienes muebles mediante remate en Subasta Publica, la cual se llevara a cabo

conforme a las siguientes:
BASES PRELIMINARES @

DEL ACUERDO DEL AYUNTAMIENTO.- La enajenacién onerosa de bienes muebles mediante remate en Subasta Publica
fue autorizada mediante el acuerdo a la Sesion Ordinaria del
Republicano Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn celebrada el .

II.  DE LA HORA, FECHA Y LUGAR.- La Subasta Publica tendra verificativo a las 00:00 once horas del dia __ de del
afio en el Auditorio del Museo de Guadalupe, situado en la calle Francisco de Barbadillo sin nimero
en el cruce con la Avenida Ignacio Morones Prieto del municipio de Guadalupe, Nuevo Leén.

IIl.  DE LOS BIENES.- Los Bienes muebles a rematar en la Subasta comprenden un lote de 114 ciento catorce vehiculos de
diferentes marcas y modelos en desuso considerado no aptos para el servicio publico para el que fueron inicialmente
destinados, los cuales se encuentran depositados en diferentes dependencias del Gobierno de Guadalupe, Nuevo Leén ya
que debido a sus condiciones fisicas no se consideran Utiles para el servicio pablico.

IV. DE LA POSTURA.- Sera postura legal la que cubra el valor del avalu6 practicado para tal efecto.

V. DEL REGISTRO.- Para ser considerado postor y participar en la presente Subasta Publica las personas fisicas o morales
deberan acreditar su personalidad e identidad personal mediante un documento idéneo en fotocopia certificada,
presentandose en la Direccién de Patrimonio del Gobierno de Guadalupe, Nuevo Leén ubicada en la calle Guadalupe y calle
Zaragoza sin nimero junto al Teatro Municipal Sara Garcia en donde se hara el registro correspondiente; posteriormente,
previo pago de derechos podran adquirir las Bases de la misma y los anexos correspondientes. La fecha limite de inscripcion
y registro sera a partir de la fecha de publicacion de la presente Convocatoria hasta el 1 uno de julio del afio 2013 dos mil
trece, en los dias de lunes a viernes en horario de 9:00 nueve horas a 17:00 diecisiete horas.

VI. DEL COSTO DE LAS BASES GENERALES.- Las personas fisicas o morales registradas en la Direccién de Patrimonio del
Gobierno de Guadalupe, Nuevo Leén, pagaran en la Tesoreria Municipal de Guadalupe, Nuevo Le6n, por concepto de
derechos por expedicion de Bases Generales para participar en la Subasta Publica mencionada en la presente Convocatoria
la cantidad de $ 2,000.00 dos mil pesos M.N.

Guadalupe, Nuevo Ledn a 15 de Junio de 2013

C. PRESIDENTE MUNICIPAL

C. SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO C. SINDICO SEGUNGO

C. SECRETARIO DE FINANZAS
Y TESORERO MUNICIPAL

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
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Voluntad que
no se detiene.

Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos Generales de la Subasta

2. Firmas
DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO

Modificacion:
00 - 00 -00

Entra en Vigor:
01- Julio -2016

Debera anotar la informacion de la Subasta
Pablica (Namero de Acuerdo del Ayuntamiento,
de la Hora, Fecha y lugar, Cantidad de Bienes a
Subastar, Postura Econémica, Registro y Costo
de las Bases Generales).

Debera anotar plasmar su firma el C. Presidente
Municipal, Secretario del Ayuntamiento, Sindico
Segundo y del Secretario de Finanzas vy
Tesorero Municipal.

SECRETARIO DE SECRETARIO DE
FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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V. ANEXOS

ANEXO 12. PRESUPUESTO DE DANOS

[t

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL -
DIRECCION DE PATRIMONIO BTt
PRESUPUESTO DE DANOS FOLID Ma. IZ]IZ]IZ][:JIZIW1
COMNCEPTO 4770 CENTRO 14 PARTE DE AGGIDENTE No.
FEGHA: @ ToToL DE Dafos y

AL DIRECTOR DE IMGRESOE:

PARA LOS FINES QUE HATA LUGAR SOLICITD AUSTED, RECIER EL P AGO DE
LOS DANOS O CASIONAND S A HENES MUNIKCIPALES.

FECHA DEL ACCIDENTE T DATOS DEL YEHCULO

Dl M AR A

MES: @TIPD:

Apio: MODELO:
FL A% A5:

HOMEFRE DEL CONDUCTOR:

D OMICIL IO DE LOS Datos: m
N\

COLONLA:

DESCRIFCION DE LOS DAN0S:

HOMEFRE % AFRM 8 DEL DIKECTOR DE PATRIMONIO

®

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha

Parte de Accidente y Total de Dafios

Fecha del Accidente y Datos del Vehiculo

Nombre del Conductor y lugar de los dafios

Nombre y Firma

Deberéa anotar el Dia, Mes y Afio en el que se
llena el formato.

Deberd anotar el nimero del parte de
accidente registrado en la Direccion de
Policia de Transito y el valor total de dafios
ocasionados.

Debera anotar el Dia, Mes y Afo en que fue
el accidente y la descripcion del vehiculo
como marca, tipo, modelo y placas.

Debera anotar el Nombre del Conductor, asi
como el domicilio, colonia y la descripcion de
los dafios ocasionados.

Debera anotar el Nombre y Firma del Director
de Patrimonio y/o Coordinadores o
Supervisor de Dafios.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio
V. ANEXOS

ANEXO 13. DESISTIMIENTO

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE PATRIMONIO
DESISTIMIENTO

FoLlo Mo, QOO00 Mo, DE RECIBO OFRICIAL:
PRESUPLESTO DE DAFOS Mo.

FECHA: FARTE DE ACCIDEMTE Mo. -

AL C. DIRECTOR DE POLICIA DE TRANSITO:

MORMBRE DEL COMDUCTOR ¥ DOMICILIO DE LOS DANOS

FOWIE FE DEL CORDLUICT OR:

DOMICILIC DE LOS DARIGS:

CoLopi,:

FECHADEL ACCIDENTE ¥ DATOS DEL WEHICLUILO

COMURICO QUE LOS DARNOS AL PAT RRAGRIC WURICPAL AMTES MEMCIONADDS, HARM SID0 CUBIERTOS
MEDIARTE RECIED OFICIAL EXPEDIDG POR LA SECRETARIL DE FINANELS ¥ TESOSRERIA MUMICIPAL,
PO RE QUE SE PROCEDS AL TRAMITE CORRESPOMDIERTE FARA LA LIBERACIOR DEL WEHICLILD.

MOMEBFE ¥ FIFMA DEL DIRECTOR DE PATRIMORIC

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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SECRETARIA DE
CONTRALORIA

DIRECCION DE

NORMATIVIDAD

Voluntad que
no se detiene.

Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha Deberéa anotar el Dia, Mes y Afio en el que se
llena el formato, Numero de recibo Oficial con
el cual se pagaron los dafios al Municipio, el
Numero de Presupuesto de Dafios y del
Parte de Accidente.

2. Nombre del Conductor y lugar de los dafios Debera anotar el Nombre del Conductor, asi
como el domicilio, colonia donde se
ocasionaron los dafios.

3. Fechadel Accidente y Datos del Vehiculo Deberéa anotar el Dia, Mes y Afio en que fue
el accidente y la descripcion del vehiculo
como marca, tipo, modelo y placas.

4. Nombrey Firma Deberéa anotar el Nombre y Firma del Director
de Patrimonio y/o Coordinadores o
Supervisor de Dafios.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE

NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS ¥ TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Manual de Procesos de la

Administraciéon Pablica Municipal

V. ANEXOS

ANEXO 14. PAGO POR SERVICIOS DE DOTACION DE AGUA

SECRETARIA DE
CONTRALORIA Voluntad que

DIRECCION DE no se detiene.

NORMATIVIDAD

Direccion de
Patrimonio

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PATRIMONIO

PAGO DE SERVICIOS POR DOTACION DE AGUA
CONCEPTO 2122 CENTRO 14

FECHA: @

AL DIRECTOR DE INGRESDS:

PARA LOS FINES OUE HAYA LUGAR SOLICITO A USTED, RECIBIR. EL PAGO
POR LOS SERVICIOS DE DOTACION DE AGUA

HOMBRE:

DOMICILIO;

©

COLONIA:

PAGO POR COHNCEPTO DE:

TOTAL APAGARS

ELABORO

®

AUTORIZO

®

HOMBRE Y FIRHA

HOMBRE Y FIRKA

DIRECTOR DE

DIRECTOR DE

NORMATIVIDAD PATRIMONIO

Entra en Vigor:
01- Julio -2016

Modificacion:
00 - 00 -00

SECRETARIO DE SECRETARIO DE
FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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2 GOBIERNO DE
%74 CIUDAD GUADALUPE
NUEVO LEON

SECRETARIA DE
CONTRALORIA Voluntad que

DIRECCION DE no se detiene,

NORMATIVIDAD

Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha Anotara el Dia, Mes y Afio en el que se llena
el formato.
2. Nombre, Domicilio completo y Concepto Deberd anotar el Nombre de la persona

3. Total a Pagar

4. Nombrey Firma

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD

Entra en Vigor:
01- Julio -2016

DIRECTOR DE

PATRIMONIO
Modificacion:
00 - 00 -00

Moral o Fisica a la cual se le otorga el agua,
su domicilio y colonia, ademas el concepto
en el cual registrara la cantidad de metros
cubicos surtidos.

Escribir cantidad total que debera pagar por
la dotacién de agua.

Debera anotar el Nombre y Firma de quien
elabora y autoriza el formato de pago.

SECRETARIO DE SECRETARIO DE
FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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V. ANEXOS

ANEXO 15. CONTROL DE DOTACION DE AGUA

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON L
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL

. .'.'.
DIRECCION DE PATRIMONIO "é
CONTROL DE DOTACIONDE AGUA A=
NOMERE: N\ Ma, NOMIFA:
N
URICACION DE LA GARZA: FECHA:
FOLID NOMEBRE DE LA ECO | PLACAS NOMBRE DEL i '
VALE EMPRESA CHOFER REGISTRO OE MEDIDOR G STRO O TIEMAD
INGID FN INGIO AN L5 OBSERVACIONES FRMA
(2
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Nombre del Conductor, numero de nomina, Escribir el Nombre del Conductor y numero
Fechay Ubicacién de la garza. de nomina, anotar el Dia, Mes y Afio en el
gue se llena el formato, asi como el domicilio

de la ubicacién de la garza.

2. Datos Generales Debera anotar el folio del vale, nombre de la
empresa que hace la peticion del agua,
numero econdmico cuando se vehiculo
oficial, numero de placas, nombre del chofer,
registrar la numeracion con el cual inicio y
concluyo la lectura del medidor, registrar el
tiempo con el cual inicio y concluyo el
llenado, anotar los metros cubicos que se
despacharon, Si hay observaciones
describirlas y la firma del chofer.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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V. ANEXOS

ANEXO 16. VALES DE DOTACION DE AGUA

SECRETARIA DE FINANZAS Y
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE PATRIMONIO | ) J
VALES DE DOTACION DE AGUA s

FECHA: @ FoLio No. 0000
METROS CUBICOS (M3): @
CHOFER: @No. DE PLACAS:

NOMBRE DE LA EMPRESA:

LECTURA DE ENTRADA:

@

UBICACION DE GARZA:

LECTURA DE SALIDA: HORA:
RECIBO OFICIAL No.: No. DE VALES:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
AYUDANTES (GARCERO) AUTORIZO
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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NORMATIVIDAD

Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fechay Folio

Metros Cubicos

Chofer, Nombre de la Empresay Placas

Lectura de Entrada, Ubicacion de la Garza,
Lectura de Salida, Hora

Numero de Recibo Oficial, Numero de vales

Nombre y Firma

Anotar el Dia, Mes y Afio en el que se llena el
formato, asi como impreso el consecutivo del
ndmero de folio.

Detallar la cantidad de metros cubicos de
agua que se surtiran.

Debera anotar el nombre completo del
chofer, de la empresa que solicita el agua y
el numero placas de la pipa.

Deberéa anotar el numero con el cual inicia la
lectura del medidor, el domicilio donde se
encuentra ubicada la garza, el nUmero con el
cual finaliza la lectura del medidor y la hora.

Anotar el numero de recibo oficial con el cual
se pago la dotacibn de vales de agua,
ademas de describir el nUmero de vales que
se entregaran.

Anotar el Nombre y Firma del Director de
Patrimonio.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Patrimonio
V. ANEXOS

ANEXO 17. ALTA DE VEHICULOS OFICIALES

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PATRIMONIO
COORDINACION DE VEHICULOS

ALTA DE VEHICULOS

VEHICULO: @ TIPO:

MODELO: @ ECO

FECHA

ASIGNADO POR
DEPENDENCIA QUE DA DE ALTA PATRIMONIO

SECRETARIA: DIRECCION: _

RESGUARDANTE: @

FIRMA DEL TITULAR DE FIRMA DEL
LA DEPENDENCIA Y/O RESPONSABLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOTA: SE DEBERA ANEXAR COPIA DE FACTURA ADMINISTRATIVO

@

SELLO DEPENDENCIA SELLO PATRIMONIO

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Marca, Vehiculo, Tipo, Serie y Modelo Detallar la descripcién del Vehiculo.

2. Fechay Eco Anotar el dia, mes y afio del Alta, el NUmero
de Eco este sera asignado por la Direccion
de Patrimonio.

3. Secretaria, Direccion, Resguardante y Debera anotar el nombre de la Secretaria,
Firmas Direccién donde se dara de alta el vehiculo,
anotar el nombre completo y numero de
nomina de la persona que tendra bajo su
resguardo el vehiculo, asi como la firma del
Titular de la Dependencia y/o Unidad
Administrativa y la del Responsable
Administrativo.

4. Sello de la Dependencia, Sello de Deberdn estampar el Sello de Ila
Patrimonio Dependencia que da de alta y el de la
Direccion de Patrimonio de Recibido.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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V. ANEXOS

ANEXO 18. BAJA DE VEHICULO

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PATRIMONIO

COORDINACION DE VEHICULOS
BAJA DE VEHICULOS

@ PLACAS:

DEPENDENCIA QUE DA DE BAJA

SECRETARIA: DIRECCION:

RESGUARDANTE: @ NOMINA: MOTIVO:

DICTAMEN DE MANTENIMIENTO:

FIRMA DEL TITULAR DE FIRMA DEL
LA DEPENDENCIA Y/O RESPONSABLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO

NOTA: SE DEBERA ANEXAR DICTAMEN DE MANTENIMIENTO, LAMINAS Y LA ENTREGA DE LA UNIDAD PARA SU EFECTO

@

SELLO DEPENDENCIA SELLO PATRIMONIO

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
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SECRETARIA DE
CONTRALORIA
DIRECCION DE

NORMATIVIDAD

Voluntad que
no se detiene.

Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Eco, Marcay Placas

2. Fecha

3. Secretaria, Direccion, Resguardante,
Nomina, Motivo, Dictamen de
Mantenimiento , Fechay Firmas

4. Sello de la Dependencia, Sello de

Patrimonio
DIRECTOR DE DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO

Entra en Vigor:
01- Julio -2016

Modificacion:
00 - 00 -00

Anotar el Numero de Eco Asignado por
Patrimonio, la Marca del Vehiculo y el
Numero de Placas.

Anotar el Dia, Mes y Afio en el que se llena el
formato.

Debera anotar el nombre de la Secretaria,
Direccién donde se dara de baja el vehiculo,
anotar el nombre y numero de nomina de la
persona resguardante el vehiculo, motivo de
la baja, Numero de Oficio y fecha del
Dictamen de Mantenimiento, asi como la
firma del Titular de la Dependencia y/o
Unidad Administrativa y la del Responsable
Administrativo.

Deberdn estampar el Sello de Ila
Dependencia que da de baja y el de la
Direccion de Patrimonio de Recibido.

SECRETARIO DE SECRETARIO DE
FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
MUNICIPAL
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V. ANEXOS

ANEXO 19. TRASPASO DE VEHICULOS

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PATRIMONIO

COORDINACION DE VEHICULOS
TRASPASO DE VEHICULOS

(1)
o/

L

DEPENDENCIA QUE TRASPASA DEPENDENCIA QUE RECIBE

SECRETARIA: SECRETARIA:

DIRECCION: @ DIRECCION: @

RESGUARDANTE: RESGUARDANTE:
No. DE NOMINA: No. DE NOMINA:

MOTIVO: MOTIVO:

FIRMA DEL TITULAR DE FIRMA DEL FIRMA DEL TITULAR DE FIRMA DEL
LA DEPENDENCIA Y/O RESPONSABLE LA DEPENDENCIA Y/O RESPONSABLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO

NOTA: ANEXAR INVENTARIO ACTUALIZADO DEL VEHICULO Y COPIA DE LA LICENCIA DEL RESGUARDANTE

®

SELLO DEPENDENCIA TRASPASA SELLO PATRIMONIO SELLO DEPENDENCIA RECIBE

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD PATRIMONIO FINANZAS Y TESORERO CONTRALORIA
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Direccion de
Patrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Eco, Marcay Placas

2. Fecha

3. Secretaria, Direccion, Resguardante,
Nomina, Motivo y Firmas

4.  Secretaria, Direccion, Resguardante,
Nomina, Motivo y Firmas

5. Sello de la Dependencia que Traspasa,
Sello de Patrimonio y Sello de la
Dependencia que Recibe

DIRECTOR DE DIRECTOR DE

NORMATIVIDAD PATRIMONIO
Entra en Vigor: Modificacion:
01- Julio -2016 00 - 00 -00

Anotar el Numero de Eco Asignado por
Patrimonio, la Marca del Vehiculo y el
Numero de Placas.

Anotar el Dia, Mes y Afio en el que se llena el
formato.

Debera anotar el nombre de la Secretaria,
Direcciéon de donde se traspasa el vehiculo,
anotar el nombre y numero de nomina de la
persona resguardante el vehiculo, motivo del
traspaso, asi como la firma del Titular de la
Dependencia y/o Unidad Administrativa y del
Responsable Administrativo que traspasa.

Debera anotar el nombre de la Secretaria,
Direccion que recibe el traspasa del vehiculo,
anotar el nombre y numero de nomina de la
persona que tendra bajo su resguardo el
vehiculo, motivo del traspaso, asi como la
firma del Titular de la Dependencia y/o
Unidad Administrativa y del Responsable
Administrativo que recibe el vehiculo.

Deberdan Estampar el Sello de la
Dependencia que traspasa y el de la
Direccion de Patrimonio de Recibido y el de
la Dependencia que Recibe.
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