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importante destacar que sera responsabilidad de las personas a las que se les asigne el uso de wehiculos propiedad del

Aviso de cambios

1.

1.

Todos los cambios que se presenten durante la vida atil del vehiculo, tales como cambio de usuario, cambio de dependencia,
aun dentro de la misma secretaria, deberan ser informados a la Direccion de Patrimonio Municipal mediante oficio de cambic.
La Direccion de Patrimonio es la dependencia responsable de verificar fisicamente los traspasos de vehiculos oficiales asi
como de emitir los resguardos a nombre de los nuevos responsables.

Cuando la Direccion de Patrimonio realice alpun traspaso debera estampar con el sello de CANCELADO el recibo del anterior
resguardo al momento de la firma del nuevo resguardante.

Los usuarios y/ o resguardantes no podran ceder, prestar o intercambiar el vehiculo con ninguna otra persona, exceplo en los
casos que autoriza la Direccion de Patrimonio a través de los tramites correspondientes debidamente firmados.

Cuando un lrabador que resguarda un vehiculo oficial este praximo a darse de baja, ¢l Coordinador Administrativo o persona
responsable enviara a la Direccion de Palrimonio con un minimo de 24 horas de anticipacion el aviso de cambio de
resguardante, donde dicho vehiculo pasa a ser resguardado por olra persona (temporal o permanentemente).

Cuando un trabajador que resguarda un vehiculo oficial este proximo a darse de baja, sera requisito que la entrega fisica del
vehiculo, se realice por los resguardantes ante la Direccion de Patrimonio y Contraleria Municipal.

El Coordinador Administrativo o persona responsable debera asegurarse que se entreguen los bienes o vehiculos extendiendo
una constancia de entrega que sera requisito para que la Direccion de Fecursos Humanos entregue la liquidacion
correspondiente.

Cuando exista una anomalia en la entrega de bienes o vehiculo resguardadoes por un trabador proximo a darse de baja, el
Coordinador admimistrative o persona responsable debe de informar dentro del término de 24 horas habiles de dicha
anomalia a la Contraloria Municipal para descartar cualquier violacion a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn, independientemente de la recuperacion del patrimonio,

Si la entrega del vehiculo no es completa conforme al inventario descrito en el reverso del resguardo, el Coordinador
Administrativo informara del faltante a la Direccion de Patrimonio con copia a la Contraloria Municipal.

La Direccion de patrimonio es la responsable de solicitar a la Direccion de Recursos Humanos el descuento del costo de
reposicion de lo no entregado v proceder al tramite de baja del inventario del vehiculo.
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11. La Direccidn de Recursos Humanos es la dependencia responsable de informar a la Direccion de Patrimonio de las bajas del
personal, antes de proceder al calculo de los finiquilos.

12. La Direccién de Recursos Humanos antes de entrega un finiguito solicitara un Vo.Bo. a la Direccion de patrimonio para
validar que dicho trabajador no tenga al momento de baja, algtin vehiculo a su cargo,

13, El Coordinador Administrativo o persona responsable debe mantener mformada a la Direccion de Patrimonio de los
movimientos sobre los vehiculos oficiales, aun cuando estos sean dentro de la misma secretaria y de igual manera reportar los
danos que moedifiquen el estado del vehiculo.

14. El nuevo resguardante debera acudir ante la Direccion de Patrimonio para la firma del Resguardo del Vehiculo.

Control de vehiculos oficiales

Es responsabilidad de la Direccion de Patrimonio recopilar v custodiar la documentacién original y oficial que acredita la
propiedad de los vehiculos oficiales, asi como solicitar a la Direccién de Adquisiciones la documentacion que soporte la custodia
de los vehiculos propiedad de terceros, ya sean arrendados, en comodato o cualquier figura juridica aplicable.

Corresponde a la direccion de Patrimonio llevar un registro ordenado y actualizado de todos los vehiculos oficiales asi como
aquellos entregados al municipio bajo cualquier figura juridica.

La Direccion de Patrimonio es la instancia responsable de realizar los procesos de altas, bajas y cambios en el inventario de
vehiculos oficiales, asi como de mantener actualizados los registros de usuarios v vehiculos.

Es responsabilidad de la Direccion de patrimonio gestionar la documentacion fiscal y reglamentaria de todos los vehiculos
oficiales,

La Direccion de Patrimonio es la responsable de hacer el calculo de las asignaciones presupuestales deslinadas para cubrir los
costos por la adquisicion de pélizas de seguros, v el Coordinador Administrativo o persona responsable de las funciones debera
de informar a la Direcciéon de Patrimonio la necesidad de algin seguro especial diferente a los contratos, coordindndose con la
Dhreccion de Egresos a fin de determinar el techo financiero.

Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos hacer una revision cada seis meses, coordinandose con el drea
responsable del mantenimiento automotriz v la Direccion de Patrimonio, para determinar la situacion de los vehiculos asignados
a sus dependencias, considerando los siguientes rubros: condicion fisica del vehiculo, gastos de mantenimiento por vehiculo,
reporte de accidentes, robos, aplicacion de deducibles,; a fin de que cada Direccion, tome las medidas pertinentes para mejorar el
uso v control de los vehiculos.
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10,

11,

12,

Todos los wvehiculos oficiales en circulacion deberdn de Asegurarse a través de la Direccion de Patrimonio quien sera la
responsable de proporcionar los datos de los vehiculos y el tipo de cobertura a contralarse.
Es responsabilidad de Ia Direccién de Patrimonio contratar las palizas de seguros de los vehiculos oficiales.
Es responsabilidad de la Direccidn de Patrimonio obtener de la compania aseguradora un informe mensual de los siniestros y
tramitar en los casos de pérdida total la recuperacion a favor de la arrendadora.
La Direccion de Patrimonio es respomsable de levar registro y actualizacion de los usuarios asi como de los vehiculos oficiales,
con la informacion suministrada por los coordinadores administrativos de las dependencias.
» Esresponsabilidad de Ia Direccion de Patrimonio administrar las bases de datos relativas al padrin
o registro de usuarios de vehiculos oficiales la cual deberda contener la siguiente clasificacion,
Nombre del usuario o resguardante
=  Numero de nomina del usuario o resguardante
=  Verificar nimero de licencia de manejo v vigencia
= Horario de uso autorizado
» Dalos particulares del vehiculo
Es responsabilidad de los coordinaderes administralivos o personas responsables de asegurarse que los usuarios de los vehiculos
oficiales porten el paquete de documentacion reglamentaria que se menciona arriba,
Los Secretarios y/ o Directores brindaran las facilidades necesarias a la Direccion de Patrimonio y Contraloria Municipal para que
se realicen las inspecciones fisicas rotativas de verificacion v control de los vehiculos y usuarios,

Bajas de vehiculos

MNingun vehiculo oficial podra permanecer inactivo en la dependencia resguardante por mas de tres meses consecutivos por
considerarse incosteable su reparacion o mantenimiento,

Los Secretarios v Directores deberan solicitar dictamen técnico a la Direccion de Adguisiciones de los vehiculos oficiales que va
no estén en condiciones de prestar servicio o que sea incosteable su reparacion, para validar el status en desuso.

Los Secretarios y Directores deberan enviar copia de los dictdmencs técnicos de los vehiculos a la Direccion de Patrimonio para
expediente especifico del vehiculo.

Los vehiculos oficiales fuera de uso por cbsolescencia, inutilidad o por no requerirlo en la dependencia resguardante, deberan ser
notificados por oficio a la Direccién de Patrimonio para solicitar su tramite de baja.

Los vehiculos inservibles o en desuso deberdn entregarse para su baja a la Direccion de patrimonio.
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La Direcciém de patrimonio es la tnica instancia responsable de realizar el procedimiento para las bajas al inventario de vehiculos
oficiales.

La Direccion de Patrimonio es responsable de turnar a la imstancia correspondiente, la solicitud de enajenacion de los vehiculos
oficiales en desuso o que dejaron de ser utiles para la operatividad de las dependencias municipales, a fin de que se someta a
aprobacion del K. Ayunlamiento para su baja respectiva.

Baja por siniestro del Vehiculo Oficial

L.
2

La aseguradora notificara a la Direccion de Patrimonio los casos de pérdida lotal por accidente vial

La Direccion de patrimonio notifica por escrito a la Secretaria de Administracion, Finanzas v Tesorere Municipal v a la
Contraloria Municipal los casos en los que la aseguradora determina pérdida total del vehiculo.

La Direccion de Patrimonio recupera el monto del vehiculo y realiza el deposito a través de un recibo de ingreso en la caja de la
tesoreria municipal, en caso de que el vehiculo sea arrendado se tramitara el cheque a favor de la arrendadora, verificando el
correcto seguimiento del contrato.

La Direccion de Patrimonio informa a las dependencias correspondientes de la baja del inventario del vehiculo siniestrado; ya que
el pago de la perdida total fue cubierta por parte de la compania de seguros.

Accidentes Viales

1.

o o

La Direccidn de Patrimonio inmediatamente después de la adjudicacion del contrato de la compania aseguradora de los vehiculos
oficiales, agenlara v coordinara a los representantes de esta con la Direccion Juridica del Ayuntamiento para que esta altima
asigne a la persona que acudird en representacion del Municipio y definan el mecanismo de las querellas, declaraciones,
ratificaciones, etc. Relacionados a los posible accidentes viales,

La Direccion de Patrimonio recibira mensualmente de la compania Aseguradora un reporte de los siniestros.

El usuario debera reportar de inmediato en caso de accidente o cualquier percance, a la compania aseguradora e mmediatamente
después a la Direccion de Transito competente al lugar en el que se suscite para obtener copia del parte correspondiente y seguir
indicaciones del instructivo de actuacion en caso de emergencias.

Corresponde a la compania aseguradora proporcionar al hospital las autorizaciones por el internamiento para la atencion meédica
a lerceros que resulten lesionados en accidente vial ocurrido con un vehiculo oficial.

Ademads de reportar a la compaiiia asepuradora v a la Direccion de Transito el usuario debera reportar de inmediato en caso de
accidente o cualquier percance, al coordinador administrative o persona responsable de su dependencia.
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10

11.

12,

14,

15

Fl coordinador administrativo o persona responsable a través de una solicitud de cheque solicitara a la Direccidn de Egresos el
tramite de pago del deducible correspondiente.

El coordinador administrativo o persona responsable deberd mantener informado a la Direccion de patrimenio a través de
reportes de accidentes de los dafios que modifiquen el estado del vehicule.

La aseguradora es la responsable de gestionar la recuperacion del monto de los danos al patrimonio municipal relativos a
accidentes viales en los gque el municipio resulte afectado con dafos materiales del vehiculo y que el responsable no cuente con
SEEUTO.

La Direccion de Palrimonio supervisara la recuperacion de los gastos por concepto de siniestros de los vehiculos asegurados ante
la compania de seguros contratada con base al reporte de accidentes,

Los gastos por atencion medica de los empleados municipales que resulten lesionados en accidente vial ocurrido con el vehiculo
oficial ¥ que conforme al croquis, al parte de transito y conforme a la denuncia al ministerio publico resultemos afectados por un
ciudadano que no tenga poliza de seguro, deberan recuperarse mediante la compania aseguradora en coordinacion con la
Direccion Juridica del Ayuntamiento.

La compania aseguradora en coordinacion con la Direccion Juridica del Ayuntamiento es responsable de presentar ante el
ministerio piblico respectivo la denuncia de la recuperacion de los gastos médicos por atencion a empleados municipales
lesionados en accidentes viales a cargo de lerceros que no estén asegurados.

La Direccion Juridica de la Secrelaria del Ayuntamiento conjuntamente con la Aseguradora, es responsable de gestionar la
recuperacion de los gastos médicos por atencion de empleados municipales que hayan resultado lesionados en accidentes viales
con vehiculas oficiales y en los que conforme al parte de transito correspondiente, el municipio resulle afectado, presentando ante
el ministerio publico la denuncia respectiva,

. Los dafos causados a los vehiculos oficiales en horarios no autorizados, serdn cubiertos en su totalidad por el usuario o

resguardante del vehiculo.

El Municipio repercutira a los usuarios el monto de los deducibles que la aseguradora requiera en los casos que conforme a
dictamen resulte responsable del accidente vial por infringir estos lincamientos.

Correspondera a la Direccion Juridica realizar las gestiones para la liberacion de los vehiculos detenidos por motivo de los
accidentes viales. en coordinacion con la Direccion de Patrimondo.
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g

Descuentos a empleados

1.

2.

7

)

F

En caso de accidentes o cualquier percance, el conductor  del vehiculo oficial ne debera moverlo del lugar. Reportara de forma
inmediata el accidenle a la compania de seguros y a la autoridad de transito que corresponde segiin el lugar del accidente.
El empleado recogera el parte de lransito v lo entregara al coordinador administrativo o responsable de esta funcion en la
dependencia de su adscripeion.
Si el empleado municipal es el responsable del accidente segun el parte de transito el pago del deducible que resulle del siniestro.
En caso de que la unidad esté asegurada, se verificara con la compania aseguradora el monto que seria equivalente al pago del
deducible y se¢ aplicaria al criterio anterior.
El coordinador administrative es responsable de la funcién, notificara del accidente a la Direceion de Recursos Humanos v a la
Conlraloria Municipal, anexando el parte de transito, en un plazo no mayor de 5 dias habiles a partir del dia del accidente.
5i del accidentgresultara querella, no se le descontara al empleado hasta tener la resolucion de la autoridad competente.
El Director de Recursos TTumanos realizara convenio con el empleado municipal en un plazo no mavor a 10 dias habiles a partir
de la fecha de recepeion del aviso. En este se establecera el monto a descontar y plazo de pago.

» [l coordinador Administrativo o responsable de cada dependencia enviara en un maximo de 10 dias hdbiles

despudés del accidente a la Direccion de Patrimonio lo siguiente: Parte de transito
= Requisicion para el pago correspondiente, anexando copia del aviso del accidente a la Direccion de Recursos
Humanos, la cual debera contar con el sello de recibido

» Solicitud de cheque

»  Volante de admision y valuacién de la compania de seguros

o Parte informatica del usuario del vehiculo
En los casos de accidentes viales en los que se vea involucrado personal adscrito a los cuerpos de seguridad municipal, se sujetara
a los lineamientos que para tal efecto fueron ematidos con anterioridad, los cuales seran anexos al presente manual.

Robo Total
1

El usuario reportara de inmedialo a la aseguradora en caso de robo total ¢ mmediatamente después de haber dado aviso al
coordinador administrativo o persona responsable en su dependencia.

En caso de robo total del vehiculo el usuario debera avisar lo mas pronto posible a la policia federal de caminos, policia
ministerial del estado v Secretaria de Seguridad Pablica Municipal, asi como a todas las autoridades correspondientes,



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PATRIMONIO
CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR | FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-DPAT-2016 ENERO 2016 | 32

El coordinador administrativo avisara a la Direccién Juridica del Ayuntamiento quien realizara las diligencias correspondientes
ante el ministerio publico respectivo, dentro del término de 48 horas siguientes al momento al momento del robo, informando por
escrito a la Secrelaria de la Contraloria de las diligencias efectuadas.

El Director Juridico del Ayuntamiento asignara a un apersona de su drea para asistir al usuario del vehiculo para la presentacion
de la denuncia de robo correspondiente.

El Coordinador Administrativo o persona responsable solicitara a la Direccién de Patrimonio copia de la factura que certifica que
los bienes robadaos son propiedad del municipio, si son arrendados o dados en comodato se proporcionaran los soportes juridicos
necesarios para la presentacion de la denuncia de robo,

La Direccion Juridica del Ayuntamiento elaborara un oficio en el cual notifica a las autoridades correspondientes del robo del
vehiculo, adjuntando la documentacién que acredite la propiedad de los bienes, asi mismo se auxiliara del Coordinador
Administrativo del drea correspondiente, a fin de que dicha drea recabe los sellos y firmas de las autoridades en comento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo o persona responsable exigir al usuario copia de la denuncia ante el
ministerio puiblico tanto en caso de robo total; como de robo de las placas metalicas.

El Coordinador Administrativo o persona responsable debera de enviar a la direccion de Palrimonio con copia a la Contraloria
Municipal el Acta Ministerial asi como un acta Administrativa en caso de robo total, asi como del extravio de accesorios del
vehiculo como radio frecuencias, baterias, bocinas, palcas metalicas, ete.

La Direccion de Patrimonio es la responsable de la recuperacion con la comparia aseguradora, asi como de la solicitud de cheque
del pago de los deducibles con Ia Direccion de Egresos,

Motivo de sanciones
Para efectos del presente manual se considera que un usuario de vehiculo oficial incurre en faltas por alguna delas siguientes
razones: Ceder, prestar o intercambiar el vehiculo con personal no autorizado.

= Conducir sin licencia de manejo vigente

» Conducir sin respelar las senales de trénsito (altos, bordos, boyas, etc))

+ Disponer o hacer mal uso de las partes mecinicas del vehiculo

= Disponer del vehiculo en horario no aulorizado para su uso

« Desviar el vehiculo fuera de la ruta autorizada

s Desviar el vehiculd ara uso diferente al autorizado

» Conducir con aliento alcohalico
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En caso de que la dependencia municipal tenga conocimiento de que un empleado adscrito a su area, hayva cometido alguna de
las faltas mencionadas, debera levantar Acta Administrativa dentro de las 24 horas siguientes al suceso y si se trata de una falta
grave debera ponerlo a disposicion de la Direccion de Recursos Humanos o dar vista de los hechos a la Contraloria Municipal
para dar inicio al procedimiento de responsabilidad administrativa
Para electos del presente manual se considera que un usuario de vehiculo oficial incurre en faltas graves por alguna de las
siguientes razones:

# Huir del lugar del accidente

+ No reportar accidentes viales ocurridos al vehiculo

*  Conducir en estado de ebriedad
El municipio no pagara infracciones, por lo que el conductor deberd observar siempre buen comportamiento v no infringir en el
Eeglamento de Transito, En caso de que el vehiculo sea utilizado por varias personas, pagara la infraccion aquel gue la haya
comelido, lomando como documentos probatorios, la infraccién de transito v la bitacora de asignacion correspondiente; la fungira
como resguardo oficial durante el periodo en gue el servidor publico utilice el vehiculo.
En relacion al punto anterior serd necesario que la bitacora correspondiente sea debidamente actualizada por el coordinador
administrativo o la persona que este designe; en caso contrario la responsabilidad por infracciones cometidas por el uso del
vehiculo oficial, éste serd responsable solidario con la persona gue conducia el vehiculo en ¢l momento de cometer la infraccion,
La Direccion de Recursos Humanos descontara de la liquidacion el monto de los deducibles v gastos originados cuando el
usuario resulte responsable por infringir eslos lineamientos y por gravedad de la falta sea causa de despido.

Datos relevantes para un Acta Administrativa

A continuacion citamos el orden o estructura e informacion relevante para documentar las faltas administrativas,

*  Mencionar en el encabezado Acta Administrativa

» Lugar donde se levanta el acta

» Fecha en la que se levanta ¢l acta

»  Mocionar la razon v descripeion de hechos, con fecha y hora en que se cometid la falta o falla administrativa asi como la
sancion que determine el Secretario o Director de la dependencia o Recursos Humanos.

* Debera de firmar: el Delegado Sindical, en caso de que el involucrado sea sindicalizado; el supervisor, jefe inmediato o
titular de la dependencia del trabajador o dos servidores pablicos que funjan como testigos.
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1. La elaboracion del Acta Administrativa es responsabilidad de cada dependencia siendo el Coordinador Administrativo o la
persona designada para esta funcion.

2. Debera entregarse por el Coordinador Administrativo o persona responsable a Recursos Humanos a mas tardar el siguiente dia
habil después de formularse.

() Relativas al Conltrol de los Bienes Inmuchbles

1.

La Direccion de Patrimonio tendrda a su cargo el control, registro de inventario de los Bienes Inmuebles propiedad del
Ayuntamiento, para lo cual, contara con facultades para implemenlar sislemas de control que permitan el uso y manejo
trasparente de los mismos.
Los sistemas de referencias deberan permitir la consulta de por lo menos los siguientes aspectos acerca de los Bienes Inmuebles.

¢ Caracteristicas de identificacion del inmueble a saber, clave catastral, ubicacion superficie, medidas y colindancias.

+ Datos del documento mediante el cual acredita la propiedad el Ayuntamiento; asi como sus dalos de inscripcion en el

Registro Pablico v del Comercio, en su caso.

* Destine o uso del bien.

+ Valor catastral comercial,

* Situacion actual, sefalando cualquier acto de publicacion o disposicion vigente respecto del bien.
El sistema de inventario de bienes inmuebles del Patrimonio Municipal constara del registro al que se accesaran las altas, bajas v
en general cualquier modificacion que los bienes inmuebles legasen a tener. La Direccion de Patrimonio sera la responsable de
concentrar dicha informacion.
La Direccion de Patrimonio tiene la funcion de guardar y mantener actualizado el registro de las enajenaciones que realice el
Avuntamiento ademas de Hevar a cabo los remates publicos y demas actos en los que se involucre directamente el interés
patrimonial del municipio.
La Direccion de Palrimonio realizara las gestiones necesarias a fin de que todos los actos traslativos de dominio en que el K,
Avuntamiento sea parte, asi como las declaratorias de incorporacion v desincorporacion de bienes inmuebles municipales se
encuentren debidamente inscritas en el Registro Pablico de la Propiedad.
Todos y cada uno de los gastos que pudieran surgir con motivo del registro, inscripcion, protocolizacion, tramitacion de traslado
de dominio, seran sufragados por el particular que adquiera el bien inmueble.



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PATRIMONIO

CLAVE DEL MANLIAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-DPAT-2016 ENERO 2016 | 35

D) Relativo a Danos Municipales

1.

e

5]

La Direccitn de Patrimonio Municipal comprobara los danos al patrimonio municipal en caso de accidentes de transito en
vehiculos o senalamientos, o bienes inmuebles declarados patrimonio municipal.

Solicitara a la empresa concesionada para el servicio de grias y depésito de vehiculos, relacion mensual de los vehiculos recibidos
v enlregados.

La Direccion de patrimonio Municipal debera de ser informada de los dafos que resulten en algin accidente donde se vea
involucrado un vehiculo oficial o bien dafios al patrimonio municipal.

La Direccion de Patrimonio tiene ¢l deber de realizar los tramites para el pago y o reparacion de los danos causados al patrimonio
municipal ya sea por causa de accidentes de transito o dafios en bienes propiedad del mismo

La Direccion de Patrimonio realizara una inspeccion fisica en el lugar de los hechos para verificar los danos con fotografias v
evaluarlo por escrito e informar al responsable del dano en 2 dias habiles a partir de la fecha del acadente.

En caso de no haber dano patrimonial esta Direccion de Patrimonio Municipal constatara por escrito y con fotografias informando
a las dependencias involucradas para que se realicen los tramites necesarios en caso de haber personas o vehiculos involucrados.
Una ver que sea realizado el pago ante la tesoreria esta Direccion de Patrimonio informara mediante oficio de liberacion del
vehiculo a la Secretaria de Seguridad Publica.

Esta Threccion de Patrimonio realizara un informe mensual de Danos Patrimoniales.

E] Relativo al control de Pagos v Servicios

1.

Ut

La Direccion de Patrimonio Municipal verificara los pagos de servicios tales como agua, Tuz, teléfono, arrendamientos y demas
servicios.

La Direccion de Patrimonio Municipal gestionara ante la Secretaria de Administracién, Finanzas y Tesoreria Municipal, el pago
de todos y cada uno de los servicios.

La Direccion de Patrimonio Municipal Hevara un control v registro de los pagos y servicios con que cuenta esta administracion.
La Direccion de Patrimonio municipal wvigilara periddicamente las dreas donde sea brindado cada uno de los servicios
constatando que se esté dando un buen uso.

Cuando exislan fallas en los servicios esta Direccion de Patrimonio vigilara las fallas dando un seguimiento total de reparacion.
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F) Relativo al control de Panteones {inhumaciones v exhumaciones)
1. Esta Direccién De Patrimonio Municipal llevara un registro de cada uno de los panteones municipales.
2. La Direccion de patrimonio Municipal dara servicio de sus panteones municipales a quienes lo soliciten, toda vez que sea
comprobado con la papeleria correspondiente ser duenos del terreno de pantedn en el que desean realizar la inhumacion o
exhumacion, segun sea ¢l caso.
3. La Direccion de Patrimonio Municipal otorgara ayuda a quien lo solicite de algin servicio de inhumacion o exhumacion segun
sea el caso, y siempre que exisla terreno de pantedn disponible.

« Medianle estudios socioecondmicos se evaluara el servicio que sea solicitado,
* Se estudiara el monto a otorgar.
» Se llevara una relacion con la documentacion de todas las personas a las que se les haya otorgado alguna ayuda.
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XI. Procesos de Operacion y Flujogramas

A) Bienes Muebles

Al) Altas de Activos Fijos

» Se solicita por parte de la dependencia gque corresponde realizar el etiquetado de un bien mueble ya sea por adquisicion o por
donacidn,

* Se procede a la revision y etiquetado del mismo.

e Sellena el formato con la informacion completa del bien mueble.

* 5S¢ solicita a la dependencia que corresponde la factura de compra o en su caso el oficio de donacion.

¢ Se solicita informe en qué departamento serd resguardado el bien mueble.

e Se procede a elaborar un formato del resguardo correspondiente y se recaba el nombre, numere de nomina y firma del resguardante
en el mismo.

¢ Con la documentacion completa se procede a capturar el alta en el sistema de activos.

* Se archivan las facturas originales y el formato de resguardo de mobiliario y demds documentacion que ampara la propiedad
municipal de los activos que fueron inventariados,
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ATl) Altas activos fijo

--

! | 1

-

A2) Bajas de Activos Fijos

Cada encargado de area realiza una revision a sus bienes muebles para detectar aquellos que ya no sean de utilidad para las labores
del departamento.

Elabora un oficio o formato y avisa a la Direccién de patrimonio para programar la recepeion de los mismos ya sea en las mismas
oficinas o en la bodega de la Direccion de Patrimonio.

Una vez recibidos los bienes se procede a revisar cada uno conforme al oficio o formato enviado por la dependencia, y se verilica
que las caracteristicas de estos coincidan con el nimero de la etiqueta v la descripeion registrada en el inventario, tomando
fotografias de los mismos para anexar al expediente.

En caso de detectar alguna situacion irregular en la entrega de los bienes, se le informara al encargado de las arcas para que realice lo
conducente v poder proceder a la baja de los bienes.
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La baja de los bienes solo procedera cuando estos hayan side recibidos en la bodega u oficina de la Direccién de patrimonio segtn
sea ¢l caso, toda vee que la informaciom v los bienes commcidan con la informacion enviada.

* Seprocede a dar de baja en el sistema de mventarios.

A2) Bajas de Activos Fijo

- y

o

La dependencia interesada informa mediante oficio a la Direccién de Patrimonio del cambio de activo a otra dependencia

v
.

A3) Cambios de Activos Fijos entre Departamentos

L
Se hace una inspeccion fisica para constalar del cambio de activo en la dependencia imvolucrada.

Se entrega el formato de resguardo del activo al servidor publico para su firma.

.
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Se procede a su captura en el sistema de inventarios para su modificacion.
Se procede a realizar el expediente y se archiva,

A3) Cambios de Aclivos Fijo entre Departamentos

e,
1
-
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B) Vehiculos Oficiales

B1) Adquisicion de Vehiculos

NOTA IMPORTANTE: Generalmente el proceso de adquisicién se lleva a cabo luego de que las dependencias municipales revisan y
analizan la informacion contenida en la Entrega-Recepeion, al inicio de la gestion municipal v determinan gque los vehiculos oficiales con
que cuentan, son insuficientes de acuerdo a los nuevos programas y proyectos; en cuyo caso deberdan hacer la solicitud debidamente
justificacla, al Secrelario de Administracion, Finanzas v Tesorero Municipal, para que gestione ante el C, Presidente Municipal, su
autorizacion correspondiente v sea contemplado en el presupuesto de egresos del siguiente ano.

s La Secrelaria solicitante determina la necesidades de adguirir un Vehiculo

* La Secretaria elabora solicitud debidamente justificada al Secretario de Administracion, Finanzas v Tesorero Municipal, quien
gestiona su aulorizacion ante el C. Presidente Municipal, para su autorizacion correspondiente y sea ccntcmplaciﬂ en el presupuesto
de egresos del siguiente ano.

= [LaSecretaria de Administracion, Finanzas v Tesoreria Municipal recibe la solicitud para el vehiculo y gestiona el Vo.Bo. ante la el C.
Presidente Municipal.

*  [na vez auterizada la compra la turna a la Direccion de Adquisiciones,

* La Direccion de Adquisiciones recibe la solicitud debidamente autorizada y notificas al Secretario o Director de la solicitud para la
adquisicion del vehiculo.

*  Determinan el monto el método de convocatoria a proveedores, segun lo establece el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios del Municipio de General Escobedo, Nuevo Ledn.

«  Serecibe la propuesta de los proveedores y se decide su adquisicion en base a la mejor propuesta, de acuerdo a las especificaciones
de la dependencia solicitante.

« Se coordina con el proveedor para la fecha de entrega del vehiculo e informa a la dependencia o dependencias solicitantes, asi comao
a la Direccion de Patrimonio para su revision v resguardo.

= La Direccion de Adquisiciones recibe la factura original y la envia a la Direccion de Egresos para tramitar su pago.

¢ La Direccion de Egresos recibe factura v emile contra recibo.

* La Direccion de Adquisiciones entrega la papeleria a la Direccion de Patrimonio para su alta v resguardo correspondiente.
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El encargado de Vehiculos Oficiales recibe la factura original y registra en su sistema de Vehiculos el alta del vehiculo, asigna un
expediente y archiva la factura original.

El encargado de Vehiculos oficiales revisara que las unidades adquiridas coincidan en su nimero de serie conforme a las facturas

Se verificara que el vehiculo cuente con sus aditamentos y accesorios sepin sefiale la factura de cada unidad (herramientas, crucera,
Hanta de refacciim, entre otros)

En caso de que sean detectadas diferencias en la revision que no coincida con los datos proporcionados v las unidades, el encargado
de Vehiculos oficiales informara inmediatamente a la Direccion de Adquisiciones La direccion de Adquisiciones debera de informar
al proveedor para aclarar las diferencias detectadas en la recepcidn de vehiculos, De no haber diferencias durante la recepcion de
vehiculos el Director de Patrimonio entrega copia firmada de la factura al proveedor para que este a su vez realice las gestiones
necesarias para su cobro.

El encargado de Vehiculos oficiales define el nimero econdmico que portara cada unidad, asi como el numero de inventario.

El encargado de vehiculos Oficiales hace las gestiones necesarias para obtener la poliza de seguro, para tramitar las placas, tenencia o
permiso provisional para circular sin placa, en su caso.

El encargado de Vehiculos Oficiales informa el titular de la dependencia a quien se hizo entrega de las unidades el dia en que se hara
entrega de las polizas de sepuro.

El encargado de Vehiculos Oficiales envia los formatos de resguardo para su firma y hace entrega de los mismos junto con la
documentacion reglamentaria.
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B2) Altas v Resguardo de Vehiculos

s Fl Director de Patrimonio recibe factura original para el registro de alta en el inventario de vehiculos

= Sela entrega al Encardo de vehiculos para que procede a dar de alta el vehiculo oficial, emite etiqueta con el nimero de inventario
y/ o activo y le asigna namero econdmico con el cual sera identificado el vehiculo y le informa el numero asignado a la Direccion de
Egresos.

+ Gestiona tramite de seguro, placas y tenencia y/ o en su caso permiso lemporal.

= Notifica a la dependencia solicitante para que emita el resguardo correspondiente.

« Emite el resguardo para recabar las firmas del resguardante, procediendo a distribuir una copia para el Secretario, Director, Usuario
y para archivo.

» El Director de Egresos paga la factura con soporte de la informacion del resguardo y copia de la factura.

« El Director de Patrimonio hace entrega de la papeleria reglamentaria al coordinador administrativo de la dependencia solicitante,

» El encargado de vehiculos integra el expediente correspondiente con la papeleria original.

« El encargado de vehiculos verifica que todo esté en orden en el vehiculo, para que se utilizado por la dependencia solicitante.

« Se informa a la Secretaria o direccion solicitante para informarles que pueden disponer del vehiculo.
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B2) Altas v Resguardos de Vehiculos
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31 Baja de Vehiculos

La Secretaria o Direccion reportara a la Direccion de Adquisiciones cuando se presenta fallas en algin vehiculo oficial, para que le
sea realizado un diagndstico.

La Direccion de Adquisiciones realiza las gesliones necesarias con el taller, para que realice ¢l diagnostico o evaluacion de las
condiciones del vehiculo oficial.

Se informa al coordinador administrative para que acuda al taller mecanico en el dia y la hora programada, para que realice el
diagnostico de la falla.

La Secretaria solicitante recibe el diclamen técnico donde se indica la reparacion que se requiere indicando el costo en piezas y mano

de obra.

PROCEDE A LA REPARACION
La Secretaria o Direccion elabora la requisicion segtin la informacion proporcionada por el taller indicado v la envia a la Direceion de

Adgquisiciones para su reparacion.

NO PROCEDE RAPARCION POR ALTO COSTO

En caso de que no proceda su reparacion debido al alto costo, la dependencia sera quien decida si se repara o solicita su baja a la
Direccion de Patrimonio.

Envia a la Direccion de Patrimonio la solicitud de baja del vehiculo explicando los motivos por el cual solicita su baja (anexa
dictamen técnico)
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C) Bienes Inmuebles

1) Comodato Bicnes Inmuebles

Fl Ciudadano acude a la Direccion de Patrimonio a solicitar informes sobre el tramite de Comodato a favor suyo o de su
representado.
El encargado de Bienes Inmuebles Recibe al ciudadano y le informa que debera presentar su solicitud de Comodato directamente a la
Secretaria del Ayuntamiento, mediante un escrito dirigido al C. Presidente Municipal.
“Fl Contrato de Comaodato no serd otorgado a Personas Fisicas con fines de lucro”.
EL Ciudadano recibe la solicitud de Comodato para su llenado.
Acude a la Secrelaria de Ayunlamiento para entregar los requisitos debidamente.
Se esludia, analiza y en su caso autoriza v turna a la Direccidn de Patrimonio la solicitud del Ciudadano,
Encargado de Bienes Inmuebles Solicita al Ciudadano los siguientes requisitos:
o  Croquis de la Ubicacion del Inmueble solicitado
» Provecto de Uso para el fin que se pretender destinar
« Nombre completo, copia de comprobante de domicilio y copia de Identificacion Oficial del
» solicitante, en caso de tratarse de Persona Fisica
La Direccion de Patrimonio Turna el expediente debidamente al Area Juridica para su dictamen correspondiente.
SI LA VIGENCIA DEL CONTRATQ DE COMODATO ES POR UN PERIODO MAXIMO DE 5 ANOS
Determina si es viable la desafectacion. EN CASQO DE QUE NO SEA APROBADA POR EL R, AYUNTAMIENTO
La Direccion de Patrimonio Notificara al ciudadano la resolucion de la Comision de Patrimonio del R, Ayuntamiento EN CAS0 DE
QUE LA DESAFECTACION SEA APROBADA POR EL R. AYUNTAMIENTO
El Encargado de Bienes Inmuebles Integra nuevamente un expediente de la solicitud de Comodato sobre el darea Municipal
solicitada, El expediente deberd contener:
o Antecedentes de Propiedad (Escrituras, Planos registrados)
» Estado de cuenta del Predial
» Localizacion del area solicitada
» Plano (éste debera contener Medidas, Superficie y Colindancia)
« Fotografias del area
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La Direccion Juridica delermina si es viable la desafectacion, en caso de que no sea aprobada la solicitud de desafectacion por el R
Ayuntamiento,

La Direccion de Patrimonio Notificara al ciudadano la resolucion de la del B, Ayuntamiento. En caso que sea aprobada la solicitud
de desafectacion por el R, Ayuntamiento.

Se turna la solicitud de Comodato, junto con la documentacion requerida por el R Ayuntamiento para que emita el dictamen
correspondiente, Una vez que la solicitud de comodato haya sido aprobada por R. Ayuntamiento

La Direccion Juridica Publica el Decreto de Desafectacion en el Periddico Oficial del Estado y a su vez la turna a la Secretaria de
Ayuntamiento para su conacimiento.

La Direccién Juridica Elabora el Contrato de Comodato en base a los lineamientos juridicos establecidos en el cuerpo del dictamen de
LA SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO vy de la resolucion del R. AYUNTAMIENTO.

Una Vez elaborado el contrato de comodato Ingresa la documentacion del Expediente y la solicitud de Comodato y la envia para su
revision a la Secretaria de Ayuntamiento Municipal y a la Direccion Juridica.

La Dhreccién Juridica Formaliza el Contrato recabanda las firmas del Comaodatario, Secretario del Ayuntamiento, Sindico Segundo v
Presidente Municipal.

El Encargado de Bienes Inmuebles Archiva en el expediente toda la mformacion relacionada con dicho Comodato para cualquier
consulta o aclaracion.
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(1) Comodato Bienes Inmuebles

- -

2) Arrendamiento de un Bien Inmueble

El Ciudadano Acude a la Direccion de Patrimonie a solicitar por escrito un Contrato de Arrendamiento sobre una propiedad
Municipal.

e La Direccion de Patrimonio Recibe la solicitud de Arrendamiento por parte del ciudadano, Ia solicitud debera contener lo siguiente:

« Solicitud por escrito dirigido al C. Presidente Municipal, especificando el Acto Juridico a realizarse.
» Croguis de ubicacion del Inmueble solicitado, - Proyecto de Uso para el fin que se pretende destinar. - Estudio de
factibilidad de Uso de Suelo.
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