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1. - IDENTIFICACION DEL MANUAL

2. - CONTENIDO DEL MANUAL

3. - ABREVIATURAS Y SIGLAS

4. - OBJETIVO DEL MANUAL

5. - DEFINICIONES GENERALES

6.- MARCO LEGAL Y ATRIBUCIONES

7. - POLITICAS GENERALES

8. - SECCION DE ORGANIZACION
8.1 - POLITICAS ORGANIZACIONALES GENERALES
8.2.-ORGANIGRAMA GENERAL DE LA OFICIALIA MAYOR
8.3.-ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO

MUNICIPAL
8.4.- ORGANIGRAMA DEL DESPACHO
8.4.1.-Descripcién de Funciones y puestos que lo integran del despacho de la
Direccién de Patrimonio.

8.4.2.-Descripcion y Perfil del Puesto del Director de Patrimonio Municipal
8.4.3.-Descripcion y Perfil del puesto de Coordinador Administrativo
8.4.4.-Descripcion y Perfil del puesto del Asistente del Director
8.5.- ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE VEHICULOS
8.5.1.- Descripcion de Funciones y puestos que lo integran el departamento de
vehiculos.
8.5.2.- Descripciones y Perfiles de Puesto del Jefe de Vehiculos
8.5.3.-Descripcion y Perfil del puesto del Encargado de Seguros Vehiculares
8.5.4.-Descripcion y Perfil del puesto del Inspector de vehiculos
8.5.5.-Descripcion y Perfil del puesto del Encargado de tramites fiscalia y
recaudacion
8.5.6.- Descripcion y Perfil del Vigilante del pool Vehicular
8.5.7.- Descripcion y Perfil del encargado de archivo
8.6.- ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INMUEBLES.
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8.6.1.- Descripcion de Funciones y puestos que lo integran
8.7.- ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO AUDITORIA DE PARTRIMONIO
MUNICIPAL

8.7.1.- Descripcién de Funciones y puestos que lo integran

8.7.2.- Descripciones y Perfiles de Puestos
8.8 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
8.8.1 Descripcion de funciones y puestos que integran el departamento de mobiliario y
equipo.

8.8.2 Descripciones y perfil de puesto del departamento de mobiliario y equipo.

9.- SECCION DE PROCEDIMIENTO
9.1.- PROCEDIMIENTO PARA VENTA PARA LOS BIENES MUEBLES DEL
DOMINIO PRIVADO MUNICIPAL
9.1.1.-Propdsito
9.1.2.- Alcance
9.1.3.- Definiciones especificas
9.1.4.- Politicas de Operacion
9.1.5- Responsabilidades
9.1.6.-Descripcion del procedimiento.
9.1.7- Diagrama de Flujo
9.2- PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA VEHICULOS PROPIEDAD
MUNICIPAL.
9.2.1.- Propdsito
9.2.2.- Alcance
9.2.3.- Definiciones Especificas
9.2.4.- Politicas De Operacion
9.2.5.- Responsabilidades
9.2.6.- Descripcion del procedimiento.

9.2.7.-Diaframa de Flujo
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9.3 - PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA DE VEHICULOS ADQUIRIDOS POR
EL MUNICIPIO.
9.3.1.-Propdsito
9.3.2.- Alcance
9.3.3.- Definiciones Especificas
9.3.4.- Politicas De Operacion
9.3.5.- Responsabilidades
9.3.6.- Descripcion del procedimiento.
9.3.7.-Diagrama de Flujo
9.3.8.- Formatos aplicables y anexos
9.3.8.1 Formato de resguardo de vehiculos
9.3.8.2.- Formato de resguardo de motocicletas
9.4 - PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL CAMBIO DE RESGUARDO DE
VEHICULOS
9.4.1.- Proposito
9.4.2.- Alcance
9.4.3.- Definiciones Especificas
9.4.4.- Politicas de Operacion
9.4.5.- Responsabilidades
9.4.6.- Descripcion de procedimientos
9.4.7.- Diagrama de Flujo
9.4.8.- Formatos aplicables y anexos
9.4.8.1.- Formato de resguardo de vehiculos
9.4.8.2.- Formato de resguardo de equipo de motocicletas
9.5.- PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA Y SALIDA DEL POOL
9.5.1.- Propdsito
9.5.2.- Alcance
9.5.3.- Definiciones Especificas
9.5.4.- Politicas de Operacion

9.5.5.- Responsabilidades
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9.5.6.-Descripcion de procedimientos
9.5.7.-Diagrama de Flujo
9.5.8.- Formatos aplicables
9.5.8.1.- Formato de patio de vehiculos oficiales.
9.6- PROCEDIMIENTO PARA SINIESTROS SOBRE BIENES MUEBLES
MUNICIPALES
9.6.1.-Propdsito
9.6.2.-Alcance
9.6.3.-Definiciones Especificas
9.6.4.-Politicas de Operacion
9.6.5.-Responsabilidades
9.6.6.-Descripcion del procedimiento
9.6.7.-Diagrama de Flujo
9.7- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE VEHICULOS POR ROBO
9.7.1.- Proposito
9.7.2.- Alcance
9.7.3.- Definicion Especifica
9.7.4.- Politicas de operacion
9.7.5.-Responsabilidades
9.7.6.- Descripcion del procedimiento
9.7.7.- Diagrama de flujo
9.8- PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE PIEZAS DE MEDIO USO
9.8.1.- Propdsito
9.8.2.- Alcance
9.8.3.- Definiciones Especificas
9.8.4.- Politicas de operacion
9.8.5.- Responsabilidades
9.8.6.- Descripcion de procedimientos
9.8.7.- Diagrama de Flujo
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9.9.- PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE Y PAGO DE SINIESTROS DE BIENES
INMUEBLES

9.9.1.- Propdsito

9.9.2.- Alcance

9.9.3.- Definiciones

9.9.4.- Politicas de Operacion

9.9.5.-Responsabilidades

9.9.6.-Descripcion de Procedimientos

9.9.7.-Diagrama de Flujo

9.9.8.-Formatos aplicables y anexos
9.10.- PROCEDIMIENTO PARA INCORPORACION DE PREDIOS, AREAS DE
DONACION Y EQUIPAMIENTO.

9.10.1.- Proposito

9.10.2.- Alcance

9.10.3.- Definiciones

9.10.4.- Politicas de Operacion

9.10.5.- Responsabilidades

9.10.6.- Descripcion de procedimientos

9.10.7.-Diagrama de Flujo

9.11.- PROCEDIMIENTO PARA EMITIR DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE
ENAJENACION DE PREDIOS MUNICIPALES

9.11.1.- Proposito

9.11.2.- Alcance

9.11.3.- Definiciones

9.11.4.- Politicas de Operacion

9.11.5.- Responsabilidades

9.11.6.- Descripcion de procedimientos

9.11.7.- Diagrama de Flujo
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9.12. - PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA INMUEBLES (EDIFICIOS, LOTES,
BALDIOS, ETC) PROPIEDAD DEL MUNICIPIO.

9.12.1.- Proposito

9.12.2.- Alcance

9.12.3.- Definiciones

9.12.4.- Politicas de Operacion

9.12.5.-Responsabilidades

9.12.6.- Descripcion de Procedimiento

9.12.7.- Diagrama de Flujo
9.13. - PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAMIENTO DE PREDIOS MUNICIPALES

9.13.1.- Proposito

9.13.2.- Alcance

9.13.3.- Definiciones

9.13.4.- Politicas de Operacion

9.13.5.- Responsabilidades

9.13.6.- Descripcion de procedimiento

9.13.7.- Diagrama de Flujo
9.14.- PROCEDIMIENTOS DEL DPTO. DE BIENES INMUEBLES PARA
ELABORACION DE RESGUARDOS DE EDIFICIOS MUNICIPALES

9.14.1.- Proposito

9.14.2.- Alcance

9.14.3.- Definiciones

9.14.4.- Politicas de Operacion

9.14.5.- Responsabilidades

9.14.6.- Descripcion de procedimiento

9.14.7.- Diagrama de Flujo
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9.15- PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO GENERAL DE LOS BIENES
INMUEBLES DEL MUNICIPIO

9.15.1.- Proposito

9.15.2.- Alcance

9.15.3.- Definiciones

9.15.4.- Politicas de Operacion

9.15.5.- Responsabilidades

9.15.6.- Descripcion de procedimiento

9.15.7.-Diagrama de Flujo
9.16- PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR ALTA DEL MOBILIARIO Y EQUIPO

9.16.1.- Proposito

9.16.2.- Alcance

9.16.3.- Definiciones

9.16.4.- Politicas de Operacion

9.16.5.- Responsabilidades

9.16.6.- descripcion de procedimiento

9.16.7.-Diagrama de Flujo

9.16.8.- Formatos aplicables
9.17- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VALIDACION DE TRANSFERENCIA DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

9.17.1.- Proposito

9.17.2.- Alcance

9.17.3.- Definiciones

9.17.4.- Politicas de Operacion

9.17.5.- Responsabilidades

9.17.6.- Descripcion de procedimientos

9.17.7.-Diagrama de Flujo

9.17.8.- Formatos aplicables

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 2. CONTENIDO DEL MANUAL
PATRIMONIO Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. Pag.
Febrero 2016 2 MOP-OM-03 8de 9

9.18- PROCEDIMIENTO EN CASO DE ROBO O EXTRAVIO DE MOBILIARIO Y
EQUIPO

9.18.1.- Proposito

9.18.2.- Alcance

9.18.3.- Definiciones

9.18.4.- Politicas de Operacion

9.18.5.- Responsabilidades

9.18.6.- Descripcion de procedimiento

9.18.7.-Diagrama de Flujo
9.19- PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE LIBERACION DE PERSONAL DEL
RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

9.19.1.- Proposito

9.19.2.- Alcance

9.19.3.- Definiciones

9.19.4.- Politicas de Operacion

9.19.5.- Responsabilidades

9.19.6.- Descripcion de procedimiento

9.19.7.-Diagrama de Flujo
9.20- PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

9.20.1.- Proposito

9.20.2.- Alcance

9.20.3.- Definiciones

9.20.4.- Politicas de Operacion

9.20.5.- Responsabilidades

9.20.6.- Descripcion de procedimiento

9.20.7.-Diagrama de Flujo
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9.21- PROCEDIMIENTO BAJA DEFINITIVA DE MOBILIARIO Y EQUIPO
9.21.1.- Proposito
9.21.2.- Alcance
9.21.3.- Definiciones
9.21.4.- Politicas de Operacion
9.21.5.- Responsabilidades
9.21.6.- Descripcion de procedimiento
9.21.7.-Diagrama de Flujo
9.22- PROCEDIMIENTO PARA ACTAS DE INEXISTENCIA
9.22.1.- Proposito
9.22.2.- Alcance
9.22.3.- Definiciones
9.22.4.- Politicas de Operacion
9.22.5.- Responsabilidades
9.22.6.- Descripcion de procedimiento
9.22.7.-Diagrama de Flujo
9.23- PROCEDIMIENTO PARA ENVIOS ALMACEN
9.23.1.- Proposito
9.23.2.- Alcance
9.23.3.- Definiciones
9.23.4.- Politicas de Operacion
9.23.5.- Responsabilidades
9.23.6.- Descripcion de procedimiento
9.23.7.-Diagrama de Flujo
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SCA: Sistema de Control de Activos

POOL.: Nombre convencional del Patio de vehiculos oficiales

P.M.: Siglas de Patrimonio Municipal

R.P.P.: Siglas del Registro Publico de la Propiedad.

D.C.: Siglas de la Direccion de Catastro

P.O.A.: Siglas del Programa de Operacion Anual

UOM: Siglas de Unidad de Organizacion Municipal, figura mediante la cual se puede
hacer referencia a una determinada dependencia, direccion de area, coordinacion,

departamento o equivalente.

N/A: No aplica.
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en la
Direccion de Patrimonio Municipal a fin de normar la organizacion y el
funcionamiento interno de la misma, en busca de un éptimo desempefio

contribuyendo de ésta forma con la Administracion Publica Municipal.

2) Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades de

organizacion, sus funciones, contactos, niveles jerarquicos y descripciones.

3) Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su participacion en los

diferentes procedimientos.

4) Establecer los principales procedimientos que se realizan, su propdésito,

alcance y politicas de operacion, evitando la repeticion de instrucciones.

5) Constituir dicho manual como una herramienta de induccion y adiestramiento

para los empleados de nuevo ingreso.

6) Finalmente construir dicho manual como un mecanismo que comprometa a
todos los miembros de la dependencia a su cumplimiento y actualizacion

constante en la busqueda de la mejora continua.
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Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendra injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion de
actividades que se incluyan.

Contenido del manual: Se refiere al indice de un manual.

Definiciones Especificas: Significado de aquellos conceptos o términos que se
mencionan en los procedimientos y que se crea conveniente explicar.

Definiciones Generales: Aquellas que se mencionan a lo largo de un manual y que su
concepto sirve como marco de referencia para la aplicacion de las politicas y
procedimientos.

Dependencias Municipales: Aquellas definidas por el Reglamento Organico de la
Administracion Publica del Municipio de Juéarez, para el despacho de las atribuciones
del Presidente Municipal. Se excluyen por definicién los organismos descentralizados y
aquellos del ambito del Ayuntamiento.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia de actividades de un
procedimiento.

Formatos aplicables: Son aquellos formularios impresos que se utilizan en las
diferentes actividades de un procedimiento.

Identificacién del manual: Es la pagina del manual donde se incluyen todos los datos
generales del manual, tipo, titulo aprobacion del Ayuntamiento, responsables de
elaboracion, actualizacion y aplicacion.

Marco Legal y Atribuciones: Es el fundamento juridico que en términos generales
respalda el contenido del manual tanto en lo referente a los procedimientos y
organizaciéon como a las atribuciones de la dependencia responsable de su aplicacion.
Pueden ser leyes, decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.
Objetivo del Manual: Es aquello que concretamente se busca conseguir por medio del
manual una vez que se aplique.

Politicas de Operacion: Son aquellas que pretenden regular el funcionamiento del

procedimiento en lo referente a tiempos, formas y condiciones, entre otras variables.
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Politicas Generales: Aquellas que contienen los manuales generales y que pretenden
establecer lineamientos relacionados con la aplicacion de cada manual.

Procedimiento: Sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
implica las actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacion,
el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la aplicacién de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Propésito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la realizacion del procedimiento,
Resguardo: Documento que acredita la custodia de un bien a una persona.

Perito valuador: Persona Fisica que tiene bajo su responsabilidad elaborar un avaluo,

de los bienes muebles.
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LA DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL FUNDAMENTA LEGALMENTE SU
FUNCIONAMIENTO EN:

e CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA:
ARTICULO 66

e REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE JUAREZ ESTADO DE CHIHUAHUA:
ARTICULOS 63, 64 Y 67

e CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, SECCION SEGUNDA;
REMATES:
ARTICULOS 333, 356, 361, 366, 368 Y 370.

e LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES

e LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

e LINEAMIENTOS DIRIGIDOS A ASEGURAR QUE EL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL FACILITE EL REGISTRO Y CONTROL DE

LOS INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LOS
ENTES PUBLICOS.
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El contenido del presente manual, asi como la fundamentaciéon juridica de los
procedimientos que se realizan en las diferentes areas de Patrimonio Municipal estan

contemplados en las siguientes leyes y reglamentos:

CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA, ARTICULO 66 del cual se

deriva lo siguiente:

ARTICULO 66. - SON ATRIBUCIONES DEL OFICIAL MAYOR:

|.-Participar con el Tesorero Municipal, en la formulacion de los planes y programas del
gasto publico y en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Il.-Expedir las Ordenes para las erogaciones con cargo al presupuesto de las
dependencias municipales, excepcién hecha de las que realicen las autoridades
seccionales.

lll.-Programar, coordinar, adquirir y proveer oportunamente los elementos materiales y
servicios requeridos por las dependencias del Municipio para el desarrollo de sus
funciones.

IV.-Controlar y dar servicio de mantenimiento a vehiculos, maquinaria, mobiliario y
equipo para uso del Municipio.

V.-Administrar, controlar y vigilar los almacenes del Municipio.

VI.-Conservar y administrar los bienes propiedad del Municipio y proponer al Presidente
Municipal su recuperacion, concesion o enajenacion, cuando dichas funciones no estén
encomendadas a otra dependencia.

VIl.-Intervenir en la adquisicion y enajenacioén de bienes muebles o inmuebles que lleve
a cabo el Municipio y vigilar que dichas operaciones se ajusten a las disposiciones
legales.

Vill.-Levantar y tener al corriente el inventario general de los bienes muebles e

inmuebles del Municipio.
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IX.-Vigilar el cumplimiento de las normas y contratos que rijan las concesiones,
autorizaciones y Municipales, cuando dichas tareas no estén expresamente
encomendadas a otra dependencia.

X.-Expedir los nombramientos, tramitar y resolver los asuntos relativos a los empleados
al servicio del Municipio, en cumplimiento a lo dispuesto en las leyes, reglamentos y
manuales de organizacion; excepcion hecha de los funcionarios o empleados
seccionales;

Xl.-Participar en la determinacion de las condiciones generales de trabajo,
difundiéndolas y vigilando su cumplimiento.

Xll.-Mantener al corriente el escalafon de los trabajadores.

Xlll.-Autorizar, previo acuerdo del Presidente y con base en el Presupuesto, la creacion
de nuevas plazas o unidades administrativas que requieran las dependencias del
Municipio.

XIV.-Elaborar y revisar permanentemente, con el concurso de las demas dependencias
municipales, las cartas y manuales de organizacion y de procedimientos que requieran
las unidades administrativas municipales.

XV.-Las demas consignadas en las leyes, reglamentos y manuales de organizacion.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE CIUDAD
JUAREZ, EN SUS ARTICULOS 63, 64 Y 67
Articulo 63.- Son atribuciones de la Oficialia Mayor:
I.  Participar con la Tesoreria, en la formulacion de los planes y programas del gasto
publico, asi como en la elaboraciéon del anteproyecto del presupuesto de egresos;
II. Expedir las 6rdenes para las erogaciones con cargo al presupuesto de las
dependencias, excepcion hecha de las que realicen las autoridades seccionales;
[ll.  Programar, coordinar, adquirir y proveer oportunamente los elementos materiales
y servicios requeridos por las dependencias para el desarrollo de sus funciones;
IV. Controlar y dar servicio de mantenimiento a vehiculos, maquinaria, mobiliario y

equipo para uso del Municipio;

MUNICIPIO DE JUAREZ
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.
XIIl.

Administrar, controlar y vigilar los almacenes del Municipio;

Conservar y administrar los bienes propiedad del Municipio;

Intervenir en la adquisicién y enajenacion de bienes muebles o inmuebles que
lleve a cabo el Municipio, y vigilar que dichas operaciones se ajusten a las
disposiciones legales;

Levantar y mantener al corriente el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles del Municipio, y tenerlo a disposicion del Sindico la Contraloria
Municipal y demas dependencias;

Vigilar el cumplimiento de las normas y contratos que rijan las concesiones,
autorizaciones y permisos para el aprovechamiento y explotacién de los bienes
municipales, cuando dichas tareas no estén expresamente encomendadas a otra
dependencia;

Expedir los nombramientos, celebrar los contratos, tramitar y resolver los
asuntos relativos a los empleados al servicio del Municipio, en cumplimiento a lo
dispuesto en las leyes, reglamentos y manuales de organizacidn; excepcion
hecha de los funcionarios o empleados seccionales;

Participar en la determinacibn de las condiciones generales de trabajo,
difundiéndolas y vigilando su cumplimiento;

Mantener al corriente el escalafon de los trabajadores municipales;

Autorizar, previo acuerdo del Presidente y con base en el presupuesto, la
creacion de nuevas plazas o unidades administrativas que requieran las
dependencias; y las demas que le otorguen las leyes, reglamentos y manuales

de organizacion

Articulo 64.- Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Oficialia Mayor contara con

las siguientes Direcciones de Area:

l.
I
.
V.

Direccidon Normativa;
Direccion de Recursos Humanos;
Direccion de Patrimonio;

Direccion de Recursos Materiales;
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V. Direccion de Mantenimiento Mecanico.

Articulo 67.- La Direccién de Patrimonio, tendra a su cargo el control, administracion,

conservacion y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, y

ejercera los actos necesarios para que el Municipio dé cumplimiento a las Normas de

Contabilidad Gubernamental en lo relativo al patrimonio:

VI.

VII.

VIII.

Planear, dirigir, controlar, optimizar y evaluar el uso correcto del mobiliario y
equipo, bienes inmuebles y vehiculos propiedad del municipio;

Controlar y apoyar de manera eficaz y oportuna a todas las dependencias en
materia de seguros para el parque vehicular y bienes inmuebles, propiedad del
municipio;

Concretar acciones diarias de liberacion, reasignacion, préstamos de apoyo de
vehiculos y/o mobiliario y equipo en y para las dependencias;

Actualizar, controlar y administrar el inventario general de los bienes del
Municipio;

Atencion a los diferentes 6rganos de revision (Contraloria Municipal, Sindicatura,
Auditoria Superior del Estado);

Practicar auditoria sobre la existencia fisica de los bienes patrimoniales
registrados en el Sistema de Control de Activos, en las diferentes dependencias;
Incorporar en forma permanente los bienes que por donacion, expropiacion o
descubrimiento mediante la investigacion constante, pasa a ser parte del
patrimonio municipal,

Desincorporar en forma periodica los bienes inmuebles que el municipio enajene,
previa autorizacion del Ayuntamiento;

Ubicar terrenos para las dependencias y secretarias gubernamentales para la
construccion de centros educativos;

Colaborar en la soluciéon de problemas de vivienda, mediante el control de lotes

baldios en la zona urbana;
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Xl. Informar al Departamento de Enajenacion de Bienes Inmuebles sobre la

propiedad de los terrenos que soliciten para su enajenacion;

XIl.  Atender a los particulares con informacion del uso y disposicion de los inmuebles
municipales;

XIll.  Ubicar terrenos para asociaciones civiles y religiosas, tendientes a beneficiar a la
comunidad;

XIV.  Planear, dirigir y controlar las politicas y procedimientos relativos a los
resguardos, altas, bajas y transferencias de mobiliario y equipo, para que todo
empleado municipal tenga el resguardo y cuidado de todos los bienes muebles
del Municipio;

XV. Depuracién previa autorizacion del Ayuntamiento; y depreciacion de los bienes
patrimoniales segun lo establecido en la Ley de Contabilidad Gubernamental.

XVI.  Las demas que le otorguen las leyes, reglamentos y manuales de organizacion.

LEY DE TENENCIA Y USO DE VEHICULO

ARTICULO OCTAVO.- Vehiculos Exentos. No se pagara el impuesto, en los términos
de este Capitulo, por la tenencia o uso de los siguientes vehiculos:

l.-Los eléctricos utilizados para el transporte publico de personas.

Il.-Los importados temporalmente en los términos de la legislacion aduanera.

lll.-Los que sean de propiedad de inmigrantes o inmigrados, rentistas.

IV.-Derogada

V.-Los vehiculos de la federacion, Estados, Municipios y Distrito Federal que sean
utilizados para la prestacion de los servicios publicos de rescate, patrullas, transportes
de limpia, pipas de agua, servicios funerarios, y las ambulancias dependientes de
cualquiera de esas entidades o de instituciones de beneficencia autorizadas por las
leyes de la materia y los destinados a los cuerpos de bomberos.

VI.-Los automoéviles al servicio de misiones Diplomaticas y Consulares de carrera

extranjeras y de sus agentes diplomaticos y consulares de carrera, excluyendo a los
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consules generales honorarios, consules y vicecénsules honorarios, siempre que sea
exclusivamente para uso oficial y exista reciprocidad.

VIl.-Los que tengan para su venta los fabricantes, las plantas ensambladoras, sus
distribuidores y los comerciantes en el ramo de vehiculos, siempre que carezcan de
placas de circulacion.

Cuando por cualquier motivo un vehiculo deje de estar comprendido en los supuestos a
que se refieren las fracciones anteriores, el tenedor o usuario del mismo deberé pagar el
impuesto correspondiente dentro de los 15 dias siguientes a aquel en que tenga lugar el
hecho de que se trate.

CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, SECCION SEGUNDA; REMATES,
EN SUS ARTICULOS 320, 331, 333, 356, 361, 366, 368 Y 370.

ARTICULO 320. - Las notificaciones de los citatorios, emplazamientos, solicitudes de
informes o documentos y las de acuerdos administrativos, destinados a particulares, se
haran:

|.-Personalmente los requerimientos de pago y la notificacion del crédito determinado
por la autoridad fiscal.

Il.-Mediante oficio entregado por mensajero o por correo certificado con acuse de recibo
los restantes actos.

lll.-Por edictos que se publiquen por dos veces consecutivas en el Periédico Oficial del
Estado, Unicamente en los casos en que la persona a quien deba notificarse haya
desaparecido, se ignore su domicilio, se encuentre fuera del estado sin haber dejado
representante legal acreditado ante las autoridades fiscales o hubiere fallecido y no se
conozca el albacea de la sucesion. En estos casos los edictos contendran un resumen
de las resoluciones por notificar.

ARTICULO 331. - No satisfecho un crédito fiscal dentro del término que para su pago
sefalan las disposiciones legales que lo regulen, o en su defecto el establecido en el
articulo 43 de este Cddigo, se exigira su pago mediante el procedimiento administrativo

de ejecucion.
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ARTICULO 333. - El Jefe de la Oficina Recaudadora a la que corresponde el cobro,
dictard& mandamiento de ejecucion debidamente fundado y motivado, en el que se
ordenara que se requiera al deudor para que en el acto de la diligencia haga el pago de
su adeudo y, de no hacerlo, se le embarguen bienes de su propiedad bastantes para
cubrirlo, después de lo cual se le prevendra que dentro del plazo de 5 dias siguientes a
la fecha del embargo debera hacer el pago en la caja de la oficina citada, apercibido
gue de no hacerlo se procederd al remate de los bienes secuestrados, para cubrir con
su producto el crédito insoluto, asi como los accesorios, gastos y vencimientos futuros
en su caso. Si el pago se hiciere en el término indicado no se causaran honorarios por

la diligencia del embargo.

ARTICULO 356. - Transcurrido el término de cinco dias, después de efectuado el
embargo, sin que se haga pago del crédito fiscal insoluto, se procedera al remate de los
bienes embargados.

ARTICULO 361. - El remate debera ser convocado para una fecha fija dentro de los
treinta dias siguientes a la determinacion del precio que debera servir de base. La
publicacién de la convocatoria se hara cuando menos diez dias antes de la fecha del
remate.

La convocatoria se fijara en el sitio visible y usual de la oficina ejecutora y en los lugares
publicos que se juzgue conveniente si el valor de los bienes no excede de $8,000.00.
Cuando el valor de los bienes muebles o inmuebles exceda de la citada cantidad, la
convocatoria se publicaré en el Periédico Oficial del Estado dos veces con intermedio de
siete dias.

En todo caso, a peticion del deudor y previo pago del costo, la autoridad ejecutora
puede ordenar una publicidad mas amplia, dentro del plazo sefialado en el primer
parrafo de este articulo.

ARTICULO 364. - Es postura legal la que cubra las dos terceras partes del valor

seflalado como base para el remate.
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ARTICULO 366. - Al escrito en que se haga la postura se acompafiara necesariamente
un certificado de depdsito por un importe cuando menos del 10 % por ciento del valor
fijado a los bienes en la convocatoria, expedido por la Recaudacion de Rentas
respectiva.

El importe de los depdsitos que se constituyan de acuerdo con lo que establece el
presente articulo, servira de garantia para el cumplimiento de las obligaciones que
contraigan los postores por las adjudicaciones que se les hagan de los bienes
rematados. Inmediatamente después de fincado el remate, previa orden de la autoridad
ejecutora, se devolveran los certificados de depdsito a los postores, excepto el que
corresponda al postor admitido, cuyo valor continuara como garantia del cumplimiento

de su obligacién y, en su caso, como parte del precio de venta.

ARTICULO 368. - Las posturas deberan contener los siguientes datos:

I.-Nombre, edad, nacionalidad, capacidad legal, estado civil, profesion y domicilio del
postor.

Si fuere una sociedad, los datos principales de su constitucion.

Il.-Las cantidades que se ofrezcan.

lll.-Los que se ofrezca de contado y los términos en que haya de pagarse la diferencia.
IV.-El interés que debe causar esa diferencia, que no podra ser menor del nueve por

ciento anual.

ARTICULO 370. - Fincado el remate de bienes muebles, se aplicara el depdsito
constituido y el postor, dentro de los tres dias siguientes a la fecha del remate, enterara
en la caja de la oficina recaudadora el saldo de la cantidad de contado ofrecida en su
postura o mejora, y constituira las garantias a que se hubiere obligado por la parte del
precio que quedare adeudando.

Tan pronto como el postor hubiere cumplido con los requisitos a que se refiere el parrafo

anterior y el remate sea aprobado por la Tesoreria General del Estado, si éste requisito
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fuese necesario conforme al articulo siguiente, la autoridad ejecutora procedera a

entregarle los bienes que se le hubiere adjudicado.
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8.1 POLITICAS DE ORGANIZACIONALES

De la estructura orgénica
1.- Para el correcto desempefio de sus funciones, la Direccion de Patrimonio
Municipal quedara comprendida en las siguientes jefaturas de area:

e Departamento de Bienes Inmuebles

e Departamento de Vehiculos

e Departamento de Mobiliario y Equipo

e Departamento de Auditoria de Patrimonio Municipal
Del control administrativo del presupuesto y de los recursos humanos
2.- Para la realizacion de las actividades de caracter administrativo de Patrimonio
Municipal, asi como de realizar los tramites concernientes a la realizacion de compras
para abastecer los insumos basicos para el funcionamiento de Patrimonio Municipal, se
crea la Coordinacién Administrativa, a fin de que se cumplan las politicas y lineamientos
que en materia presupuestal emita el Director de Area.
De los puestos de Patrimonio Municipal
3.- Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran enunciativas mas
no limitativas.
De los nombres de Puesto
4.- Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberan ser validados con
sello de la Direccién de Recursos Humanos y firma del responsable de la misma.
De la jerarquia de los puestos
5.- El nivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo establecido en su
descripcion, resaltando el que todos aquellos puestos que sean de apoyo (staff), no
tendra facultad de mando sobre el resto de la organizacion.
6.- Por la regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de evitar

conflictos laborales.

8.2 ORGANIGRAMA GENERAL DE OFICIALIA MAYOR
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8.3 ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO

DIRECCION DE
PATRIMONIO (1)
ASISTENTE COORDINADORA
= ADMINISTRATIVA
@ @
1 1 1 1
JEFE DE
JEFE DE MOBILIARID Y JEFE DE BIENES AUDITORIA DE
VEHICULOS (1) EQUIPO (1) INMUEBLES (1) PATRIMONIO
MUNICIPAL (1)
INVESTIGADOR CONTABILIDAD
ARCHIVISTA (2) = — RPP e PATRIMONIAL
@ SUPERVISOR (1) 9
(2 €)
TRAMITES AUXILIAR DE
VEHICULARES |\ CAPTURISTAS (3) OFICINA —
(1) (2
ENCARGADO DE AUXILIAR
SEGUROS — — INSPECTORES (6) INSPECTOR e
1) 1)
AUXILIAR MESA DE
VIGILANTES | | || ENCARGADO DE v TRABAJS
@) ALMACEN (1) @
INSPECTORES
)

TOTAL DE PUESTOS: 36

8.4. ORGANIGRAMA DEL DESPACHO DE PATRIMONIO
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DIRECCION DE PATRIMONIO (1)
ASISTENTE COORDINADORA
o ADMINISTRATIVA (1)
JEFE DE VEHICULOS JEFE DE BIENES JEFE DE AUDITORIA DE
JEFE DE MOBILIARIO Y EQUIPO PATRIMONIO MUNICIPAL
INMUEBLES
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8.4.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN EL
DESPACHO DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO

e Elaborar y ejecutar en coordinacion con los Jefes de Departamento el Programa
de Trabajo, asi como el desarrollo de Proyectos Estratégicos.

e Planear, dirigir, controlar y optimizar las politicas y procedimientos relativos a los
resguardos, buen uso y maximo aprovechamiento de Mobiliario y Equipo, Bienes

Inmuebles y Vehiculos, propiedad del Municipio.

e Controlar y apoyar de manera eficaz y oportuna a todas las dependencias en
materia de Seguros para el Parque Vehicular y Bienes Inmuebles, propiedad del

Municipio.

e Planear, dirigir, controlar y coordinar el Presupuesto Anual del area, para
satisfacer las necesidades econdmicas y materiales del Personal de Patrimonio
Municipal para dar un servicio 6ptimo a las dependencias del H. Ayuntamiento.

e Dotar de manera provisional, o definitiva, con Equipo, Mobiliario y Vehiculos
provenientes del almacén, a las dependencias que integran la Administraciéon

Publica Municipal, asi como a Comunidades Organizadas.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN
Director de Area
Coordinador Administrativo

Asistente del Director
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8.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL DIRECTOR DE
PATRIMONIO MUNICIPAL

1. NOMBRE DEL PUESTO: Director de Patrimonio
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Oficial Mayor
4. LE REPORTAN: Asistente del Director, Coordinador Administrativo, Jefatura de
Control de Bienes Inmuebles, Jefatura de Vehiculos, Jefatura de Auditoria y Jefatura
de Mobiliario y Equipo.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Con todos los Directores y Jefes de Departamento que
integran el Ayuntamiento.
e EXTERNAMENTE: Medios de Comunicacién, Comercio Organizado, Organismos
Sociales
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Establecer los lineamientos generales para el mejor funcionamiento | ~._ .
. g Diario
de la Direccion.
Controlar y Supervisar el uso y mantenimiento a vehiculos, Diari
o L . S iario
Maquinaria, Mobiliario y Equipo del Municipio.
Supervisar la Administracion y Control de los Almacenes del
L Diario
Municipio
Supervisar la Conservacion y Administracion de los Bienes Muebles
e Inmuebles del Municipio. Diario
Supervisar la actualizacion del Inventario General de los Bienes
Muebles e inmuebles del Municipio. Diario
Aprobar y dar seguimiento a los Programas de Trabajo realizados | piario
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por las Jefaturas y Encargados de Departamento.

Supervisar y autorizar la destruccion de basura tecnologica Mensual

Notificar y enviar informes al Oficial Mayor de las actividades Diario

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas

| Nombre del Puesto | DIRECTOR DE PATRIMONIO |
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ESCOLARIDAD

A oI Profesionista

Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Administracion de empresas o carrera afin
Semestres N/A Otros | N/A

Experiencia minima en

el puesto 2 Aihos

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Conocimiento de paquetes

Computacionales: Office Windows

Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Organizado

Analitico

Liderazgo

Proactivo

Honestidad

Responsable

1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Administrativo.
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Director de Patrimonio
4. LE REPORTA: N/A
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Direcciones de Egresos, Ingresos, Recursos Materiales,

Recursos Humanos, Mantenimiento Mecanico Municipal.
e EXTERNAMENTE: N/A
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Controlar caja chica.

Cuando Ocurra

Elaborar requisiciones para compra de material y equipo

Cuando Ocurra

Administrar y controlar almacén de la dependencia (papeleria)

Diario

Elaborar traspasos entre cuentas presupuéstales

Cuando Ocurra

Controlar nomina del personal de la dependencia Diario
Controlar dotacion de gas L.P y gasolina a los vehiculos de
. . - Semanal
patrimonio municipal.
Llevar control de P.O.A. Mensual
Dar seguimiento a los planes de trabajo de las 4 jefaturas de
Semanal

Patrimonio Municipal.

Elaborar altas, bajas, movimientos de modificacion de puestos,

sueldos, permisos, vacaciones, imparticibn de seminarios, en

coordinacion con recursos humanos para su tramite.

Cuando Ocurra

Ejercer y elaborar un buen control sobre el presupuesto anual de la
dependencia.

Cuando Ocurra

Tramitar bajas y transferencias del mobiliario, equipo y vehiculos

dentro de la dependencia.

Cuando Ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas.
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| Nombre del Puesto | COORDINADOR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDAD

Nivel de Profesionista

Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Contaduria, Lic. en Admoén. o Carrera a fin
Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en | 2 Aios
el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimientos de paquetes
computacionales:

Office Windows

Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Organizado

Analitico

Liderazgo

Pro-Activo

Honestidad

Responsable

1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente del Director
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Director de Area.
4. LE REPORTA: N/A
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE Direccién de Patrimonio Municipal.
e EXTERNAMENTE: Diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento de Juarez
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Recibir, registrar y enviar correspondencia Diario
Recibir, efectuar llamadas y tomar recados Diario
Elaborar Oficios Diario
Canalizar la correspondencia Diario
Atender personalmente a los usuarios Diario
Archivar documentacion Diario
Revision de Resguardos de altas, bajas y transferencias Diario
Controlar la agenda del director Diario
Realizar las tareas encomendadas por el Director Diario

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas.

| Nombre del Puesto | ASISTENTE DEL DIRECTOR |
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ESCOLARIDAD
Nivel de .
: rrer mercial
Escolaridad Carrera Comercia
Nivel Profesional N/A
Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en
el puesto 1 Afio

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimiento de paquetes
computacionales: Office Windows

CARACTERISTICAS

Manejo de papeleria

Ordenada

Buenas relaciones interpersonales
Experiencia en archivo

Trabajo en equipo
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8.5. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE VEHICULOS

DIRECCION DE
PATRIMONIO (1)

ASISTENTE COORDINADORA
=t= ADMINISTRATIVA
@ 1)

e JEFE DE
JEFE DE VIO JEFE DE BIENES AUDITORIA DE
VEHICULOS (1) EQUIPO (1) INMUEBLES (1) PATRIMONIO
MUNICIPAL (1)

ARCHIVISTA (2) =

TRAMITES
VEHICULARES |

(@)

ENCARGADO DE
SEGUROS ]

(@)

VIGILANTES
@

INSPECTORES
@
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8.5.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN EL
DEPARTAMENTO DE VEHICULOS

Otorgar el servicio de uso y control de la flotilla de Vehiculos Municipales
Controlar y dar mantenimiento al Sistema de Control de Activos (Actualizacion de
resguardos)

Apoyar con asignaciones provisionales y/o definitivas de vehiculos, a las
diferentes dependencias del H. Ayuntamiento.

Administrar la cobertura de seguro vehicular.

Concretar acciones diarias de liberacion, reasignacién, préstamos de apoyo de
vehiculos en y para las dependencias.

Auditar procedimiento de siniestro de acuerdo al reglamento vehicular.

Coordinar acciones con las oficinas administrativas y control vehicular de las
diferentes direcciones para fortalecer el buen uso de los vehiculos y evitar
excesos y/o abusos.

Tramites administrativos diversos, como pago de primas, recuperaciones de

deducibles, gestarias de documentos y permisos.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN

Jefe de Departamento.

Archivista(2)

Encargado de Seguros Vehiculares.(1)
Encargado de Tramites fiscalia y recaudacion.(1)
Inspector (2)

Vigilante (2)
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8.5.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE OPUESTO DEL JEFE DE
VEHICULOQOS.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del departamento de Vehiculos

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Direccion de Patrimonio Municipal

LE REPORTAN: Asistente, Encargado de Seguros de Vehiculos, Encargado del

w0 N

Pool, Inspectores y Auxiliar.
5. TIENE RELACION CON: Todas las dependencias y direcciones
e INTERNAMENTE: Todas las Dependencias de H. Ayuntamiento.
e EXTERNAMENTE: Gob. del Estado, Aseguradoras, Talleres, Agencias.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Organizar y supervisar programas Continua
Inspeccionar la labor realizada por los empleados del Depto. Diario
Acudir a reuniones, juntas y acuerdos con diferentes Diari
iario
dependencias
Coordinar los prestamos de vehiculos Diario
Atender reportes de siniestros Continua
Coordinar acciones con agencias de automoviles para la _
. ) o ] Continua
reparacion de unidades siniestradas y reclamos de garantia.
Programar inspecciones mensuales para asegurar que los
Mensual

vehiculos se encuentren resguardados correctamente.

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas
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[Nombre del Puesto | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VEHICULOS

ESCOLARIDAD

A oE Profesionista

Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Admoén. de Empresas, Lic. en Derecho o afin
Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en
el puesto 1 Afo

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office

CARACTERISTICAS

-Sentido de responsabilidad compartida
-Capacidad de delegar

-Tolerante pero preciso en la aplicacién
de politicas pre-establecidas.

-Buen manejo de relaciones publicas e
Inter- personales.

-Propositivo

-Asertivo

-Analitico

-Negociador

-Habilidades ejecutivas
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Seguros Vehiculares
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefe de Departamento
4. LE REPORTAN: NA
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todas las dependencias del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Compafias Aseguradoras y/o Talleres de Reparacion
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Verificar los siniestros de vehiculos Diario
o . Cuando
Efectuar el trdmite para el cobro de deducibles
Ocurre
Recibir documentacion, revisar y efectuar el tramite para pagos
Por mes

mensuales a la aseguradora

Revisar, llevar el control y distribuir poélizas de aseguramiento a | Cuando

las dependencias Ocurre

Tener un trato directo con el personal de la aseguradora Diario

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas
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| Nombre del Puesto | ENCARGADO DE SEGUROS VEHICULARES

ESCOLARIDAD

Nivel de Profesionista

Escolaridad

Nivel Profesional Lic. Contaduria, Lic. Derecho o Carrera afin
Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en
el puesto 1 Afo

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora

Manejo de seguros

CARACTERISTICAS

Analitico

Pro-Activo

Organizado

Con capacidad de liderazgo
Habilidad en relaciones publicas
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Inspector de Vehiculos

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

3. REPORTA A: Jefe de Departamento

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todas las Dependencias de H. Ayuntamiento.
e EXTERNAMENTE: Talleres de Reparacion Externos.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Elaborar resguardos de Vehiculos Cuando Ocurre

Apoyar en la captura de entradas/ salidas del pool vehicular | Diario

Apoyar en actividades propias del departamento Cuando Ocurre

Elaborar cambios de resguardos y liberaciones de personal Cuando Ocurre

Actualizar resguardos en las dependencias Cuando Ocurre

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

8. ORGANIZACION

DIRECCION DE
PATRIMONIO

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

Febrero, 2016 2 MOP-OM-03 21 de 73

| Nombre del Puesto | INSPECTOR DE VEHICULOS

ESCOLARIDAD

Nivel de Preparatoria o carrera técnica
Escolaridad P

Nivel Profesional N/A

Semestres N/A Otros | N/A

Experiencia minima en | 1 Afio
el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Saber conducir
Conocimientos basicos de carroceria y
mecanica

CARACTERISTICAS

Responsable
Buen trato
Organizado

1. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Tramites Fiscalia y Recaudacion Rentas
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefe de Departamento
4. LE REPORTAN: NA
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

o

EXTERNAMENTE: Ministerios Publicos, Encargado de Padrén del Estado

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Efectuar tramites de revalidacion vehicular por flotilla

Anual

Efectuar el trdmite de Placas por primer vez a unidades patrulla

de reciente adquisicion

Cuando Ocurre

Recibir documentacion, revisar y efectuar el tramite de extravio

y/o robo de placas de unidades oficiales

Cuando Ocurre

Efectuar revisiones en las Estaciones de la Secretaria de

Seguridad Publica, a las unidades patrulla para verificar que | Mensual

todas y cada una circulan con sus matriculas

Tener un trato directo con el personal de la Fiscalia y Diari
iario

Recaudacion de Rentas.

Monitoreo de Procedimiento de Bajas Vehiculares Diario

Asignacion de Folios de Bajas a unidades incosteables de | piario

Reparacién

Coordinar actividades para efectuar subastas de unidades

chatarra a través del H. Ayuntamiento.

Cuando Ocurre

Coordinar actividades de Arrastre y traslado de unidades que

causaron baja del Sistema de Activos al corralén.

Semanal

MUNICIPIO DE JUAREZ
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Llevar el control de inventario de unidades en el Corralon de la
) . ) _ Semanal
Direcciéon de Patrimonio

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas

| Nombre del Puesto | ENCARGADO DE TRAMITES FISCALIA Y RECAUDACION |
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ESCOLARIDAD

Nivel de Preparatoria o carrera técnica
Escolaridad P

Nivel Profesional N/A

Semestres N/A Otros | N/A

Experiencia minima en
el puesto 1 Ao

DATOS PERSONALES

Estado civil Indistinto Edad | De 25 a 50 afios
Idiomas N/A Otros | N/A
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Copiadora
Ubicacién de Series Vehiculares

CARACTERISTICAS

Organizado
Responsable
Analitico
Lider
Pro-Activo

1. NOMBRE DEL PUESTO: Vigilante del Pool Vehicular
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 3
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3. REPORTA A: Encargado del Pool Vehicular

4. LE REPORTA: N/A

5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Departamento de Vehiculos y Usuarios del Pool Vehicular.
e EXTERNAMENTE: N/A

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Vigilar el pool vehicular, haciendo recorridos dentro del patio Diario
Recibir vehiculos dentro del 1ero, 2do y 3er. Turno Cuando Ocurre
Cubrir turnos de inspectores Cuando Ocurre
Controlar salidas y entradas de vehiculos del pool Diario
Levantar resguardos cuando se trate de cambios Cuando ocurre
Vigilar en su turno que no acensen personas ajenas a este lugar | Diario
Informar a su jefe inmediato de lo ocurrido durante su turno Diario
Controlar inventarios de vehiculos que permanecen en el pool Diario

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas

| Nombre del Puesto | VIGILANTE DEL POOL VEHICULAR |

| ESCOLARIDAD \
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Nivel de Secundaria
Escolaridad
Nivel Profesional N/A
Semestres N/A Otros | n/A
Experiencia minima en
el puesto 1 Afo

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de vehiculos

CARACTERISTICAS

Organizado
Responsable
Pro-Activo
Trabajo en Equipo

1. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Archivo
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
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3. REPORTA A: Jefe de Departamento
4. LE REPORTAN: NA
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Todas las dependencias del H. Ayuntamiento
6. EXTERNAMENTE: N/A
7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Llevar el control del Archivo de la Jefatura de Vehiculos Diario
Captura de Resguardos Vehiculares Diario
Generar reportes de unidades por dependencia Cuando Ocurre

Revision de Expedientes, para el correcto funcionamiento del Archivo
_ Semanal
vehicular

Control del despacho de Oficios de la Jefatura Diario

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas

| Nombre del Puesto | ENCARGADO DE ARCHIVO |

| ESCOLARIDAD |
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Nivel de Escolaridad | Preparatoria

Nivel Profesional N/A

Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en el
puesto 1 Afo

DATOS PERSONALES

Estado civil Indistinto Edad De 25 a 50 afios
Idiomas N/A Otros | N/A
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Copiadora
Manejo de Expedientes

CARACTERISTICAS

Organizado
Responsable
Analitico
Lider
Pro-Activo

8.6. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INMUEBLES
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DIRECCION DE
PATRIMONIO (1)

JEFE DE VEHICULOS
@)

JEFE DE AUDITORIA
JEFE DE MOBILIARIO Y
EQUIPO (1) JEFE DE BIENES DE PATRIMONIO

INMUEBLES (1) MUNICIPAL (1)

INVESTIGADOR RPP =
)

AUXILIAR DE OFICINA p=—
)

AUXILIAR INSPECTOR =
@)

AUXILIAR MESA DE
TRABAJO —

)

8.6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN
DEPARTAMENTO DE INMUEBLES
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e Colaborar con todas las Dependencias Municipales.

e Incorporar en forma permanente los Bienes que por Donacién, Expropiacion o
descubrimiento mediante la investigacion constante, pasa a ser parte del
Patrimonio Municipal.

e Desincorporar en forma periodica los Bienes Inmuebles que el Municipio
enajene.

e Ubicar terrenos para las Dependencias y Secretarias Gubernamentales para
la construccion de Centros Educativos.

e Colaborar en la solucion de problemas de Vivienda, mediante el control de
lotes baldios en la Zona Urbana.

e Llevar el control de los Bienes Inmuebles Asegurados.

e Decidir la utilizacion de los locales de los Centros Comunitarios.

e Informa al Departamento de Enajenacién de Inmuebles sobre la propiedad de
los terrenos que soliciten para su enajenacion.

e Informar al departamento de Enajenacion de Inmuebles sobre la existencia de
solicitudes para evitar duplicidad de Ventas.

e Atender a los particulares con informacion del uso y disposicion de los
Inmuebles Municipales.

e Ubicar terrenos para Asociaciones Civiles y religiosas, tendientes a beneficiar
a la comunidad.

e Procurar la buena utilizaciéon de los Bienes Inmuebles de Propiedad Municipal.

e Tener actualizado el inventario de bienes inmuebles municipales asi como
avaluos de los mismos

e Tener actualizado el inventario de donaciones que se incorpora al Patrimonio

Municipal en virtud de nuevos fraccionamientos.
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PUESTOS QUE LO INTEGRAN
o Jefe de Bienes Inmuebles
e Auxiliar (1)
e Auxiliar de mesa (2)
e Auxiliar de Oficina (2)
e Investigador RPP (2)

1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Bienes Inmuebles
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
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3. REPORTA A: Director de patrimonio

4. LE REPORTA: Asistente, Auxiliar de Mesa, Auxiliar de oficina, Investigador del
R.P.P.

5. TIENE RELACION CON:
INTERNAMENTE: Oficial Mayor, Direccibn de Patrimonio, Coordinador
Administrativo.

7. EXTERNAMENTE: Directores y jefes de Departamento de las Dependencias del
H. Ayuntamiento.

8. 6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles

municipales en la base de datos (SIABIN). Diario
Coordinar a los prestadores de servicio social de la UACJ Cuando Ocurra
Elaboras planes de trabajo y reportes Diario
Actualizar y generar procedimientos en los manuales. Cuando Ocurra
Asignar tareas al personal a cargo. Diario

Supervisar el desempefio de las labores del personal a

cargo Diario

Verificar el adecuado uso de inmuebles municipales que se

han otorgado en comodato. Diario

Supervisar el cumplimiento de contratos de inmuebles

arrendados. Diario

Mantener actualizados los resguardos de inmuebles

municipales Cuando Ocurra

Actualizar el padréon de inmuebles asegurados Diario

Elaborar proyectos estratégicos para mejorar el

departamento de bienes inmuebles Cuando Ocurra

Instrumentar programas de mejora continua en el | Mensual
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departamento

Elaborar reportes mensuales de altas, bajas vy

actualizaciones en el inventario de inmuebles Cuando Ocurra

Supervisar la recuperacién de dafios en inmuebles donde

se reportan siniestros Cuando Ocurra

Cumplir con las actividades que designe el jefe inmediato. Diario

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas, mas no limitativas.

| Nombre del Puesto | JEFE DE BIENES INMUEBLES |
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ESCOLARIDAD

A oI Profesionista

Escolaridad

Nivel Profesional Ingeniero Civil o carrera afin.
Semestres N/A Otros | N/A

Experiencia minima en
el puesto

de 1 a 3 Afos en puestos similares

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computacion

Maquina de escribir
Engargoladora

Copiadora

Fax

Manejo de Distanciometro

Odometro

Cinta de medir
Distanciénometro
Autocad

Conocimiento de leyes y reglamentos
Manejo de Avalluos

Levantamiento topograficos con aparatos
Electrénicos

Manejo de planos

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Pro-Activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo

Disposicién para atender a las personas

1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
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3. REPORTA A: Jefe de bienes inmuebles
4. LE REPORTA: Auxiliar de Mesa, Auxiliar de oficina, Investigador del R.P.P.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Director de Patrimonio, Coordinador administrativo.,
Jefatura.
e EXTERNAMENTE: Jefes de Departamento de las Dependencias del H.
Ayuntamiento, Oficinas del Gobierno del Estado.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Recepcion y registro de correspondencia. Diaria
Elaboracioén de oficios. Diaria

Organizacion y actualizacién de la base de datos de los edificios
o Cuando Ocurre
municipales.

Actualizacién de expedientes de los edificios municipales (planos,
o o _ ) _ Cuando Ocurre
avaluos, identificacion de fincas, inspecciones.

Fotografias, resguardos y toda la informacion relacionada con los
Cuando Ocurre

Mismos.

Registro y envio de oficios a las diferentes dependencias. Diaria
Recepcion, registro y trdmite de solicitudes de enajenacion, |
compra-venta, donacion, permuta, denuncio. Diaria
Control de seguros y siniestros de los edificios municipales. Diaria
Captura de informacion de siniestros y solicitudes de factibilidad en |
el SIABIN. plaria
Elaboracion de reportes. Diaria

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas, mas no limitativas.
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| Nombre del Puesto | AUXILIAR

ESCOLARIDAD

Nivel de Licenciatura
Escolaridad

Nivel Profesional N/A

Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en | De 1 a 3 afios
el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Labores de oficina, archivo, redaccion,
Computadora experiencia en seguros de dafios, manejo de
Cajas registradoras planos catastrales
Maquina de escribir Camara fotografica
Conmutador
Engargoladora
Copiadora
Fax

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Disposicion para atender a las personas
Pro-Activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo

1. NOMBRE DEL PUESTO: Investigador del R.P.P.
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
3. REPORTA A: Jefe de bienes inmuebles , Asistente
4. LE REPORTAN: N/A
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Jefatura, Asistente, Coordinador administrativo., Auxiliar.
e EXTERNAMENTE: Jefes de Departamento de las Dependencias del H.

Ayuntamiento, Oficinas del Gobierno del Estado.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PRINCIPALES: FRECUENCIA
Elaboracién de oficios al registro Publico y a las distintas | CUANDO
dependencias municipales OCURRA
Entrega de oficios dentro de la Unidad Administrativa DIARIO
Integrar, organizar y registrar en las bases de datos los
expedientes de comodatos, pozos y arrendamientos DIARIO
Solicitar informacién a las dependencias para integrar los | CUANDO
expedientes cuando se requiera OCURRA
Mantener el archivo fisico y la base de datos actualizada y
organizada. MENSUAL
Elaboracion mensual de las érdenes de pago a los arrendatarios. | MENSUAL
Mantenimiento de la base de datos de los arrendatarios MENSUAL
Realizar los tramites, solicitar, dar seguimiento para renovar o | CUANDO
elaborar los contratos de arrendamiento. OCURRA
Entrega de oficios a las distintas dependencias municipales y al | CUANDO
Registro Publico de la Propiedad OCURRA
CUANDO
Elaborar croquis de superficies deslindadas. OCURRA
Inspecciones de predios municipales para el area de Enajenacion | CUANDO
de Inmuebles OCURRA
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* Inspecciones para actualizar archivo (areas de donacion,
comodatos y rentas) MENSUAL
* Revision de edificios municipales para actualizar resguardos MENSUAL
CUANDO
* Revision de fraccionamientos nuevos OCURRA
* Auxiliar en sus funciones al jefe inmediato DIARIO

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas, mas no limitativas.
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| Nombre del Puesto | INVESTIGADOR DEL R.P.P.

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Nivel Profesional

Ingeniero Civil o carrera afin o Lic. en Administracién

Semestres N/A

Otros

N/A

el puesto

Experiencia minima en | De 1 a 3 Afios

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computacion
Méaquina de escribir

Manejo de camara fotografica y video

Manejo de vehiculo

Copiadora

Conocimiento de la ciudad, sentido de
orientaciébn, manejo de trazas, planos,
camara fotografica y programas de
computacion.

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Pro-Activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo

1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Mesa
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
3. REPORTA A: Jefe de bienes inmuebles, Asistente
4. LE REPORTA: Inspector.
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Director de Patrimonio, Coordinador administrativo.,
Jefatura, Asistente.
e EXTERNAMENTE: Jefes de Departamento de las Dependencias del H.
Ayuntamiento, Oficinas del Gobierno del Estado.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PRINCIPALES: ) FRECUENCIA
Llevar el control de archiveros de Fraccionamientos de Areas

Verdes y Lotes Baldios DIARIO

Solicitar certificaciones de predios ante el Registro Publico de la

Propiedad CUANDO OCURRA
Solicitar Avallos ante la Direccion de Catastro CUANDO OCURRA

Solicitar inspecciones con Fotografias para integrar expedientes
con certificaciones CUANDO OCURRA

Llevar el control de Escrituras del Centro Historico de la Ciudad | CUANDO OCURRA

Entregar planos al Departamento de Secretaria del
Ayuntamiento y/o Enajenacion CUANDO OCURRA

Integrar expedientes de los Fraccionamientos cuando a la

Inmobiliaria se les aprueben DIARIO

Capturar Altas, Bajas o Cambios que se requieran en el Sistema
de Administracion de Bienes Inmuebles (SIABIN) CUANDO OCURRA

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas, mas no limitativas.
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| Nombre del Puesto | AUXILIAR DE MESA

ESCOLARIDAD

Nivel de _ _
Escolaridad Medio Superior

Nivel Profesional Preparatoria o licenciatura.
Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en | De 1 a 3 afios.
el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimiento de la ciudad
Maquina de escribir Conocimiento de planos y ubicacién
Engargoladora Office
Copiadora
Fax

CARACTERISTICAS

Disposicién para atender a las personas
Trabajo en equipo
Pro-Activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de oficina
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefe de bienes inmuebles, Asistente.
4. LE REPORTAN: N/A
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Jefatura, Asistente, Coordinador administrativo.
e EXTERNAMENTE: Jefes de Departamento de las Dependencias del H.
Ayuntamiento, Oficinas del Gobierno del Estado.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PRINCIPALES: FRECUENCIA
Entregar de oficios a las distintas dependencias

municipales y al Registro Publico de la Propiedad CUANDO OCURRA
Elaborar croquis de superficies deslindadas. CUANDO OCURRA

Inspeccionar  predios municipales para el area de
Enajenacion de Inmuebles DIARIO

Realizar inspecciones para actualizar archivo (areas de

donacién, comodatos y rentas) DIARIO

Revisar edificios municipales para actualizar resguardos | MENSUALES
Revisar fraccionamientos nuevos CUANDO OCURRA

Auxiliar en sus funciones al jefe inmediato DIARIO

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas, mas no limitativas.

[Nombre del Puesto | AUXILIAR DE OFICINA |
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ESCOLARIDAD
Vel de Preparatoria
Escolaridad P
Nivel Profesional N/A
Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en
el puesto

De 1 a 3 afios

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computacion

Manejo de autocard
Conocimientos en
distanciometro y teodolito
Conocimientos basicos de topografia

manejo

de

Manejo de vehiculo

Lectura y manejo de planos, conocimiento
de la ciudad, manejo de cinta métrica,
odometro

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Pro-Activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo
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8.7 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE
PARTRIMONIO MUNICIPAL

DIRECCION DE
PATRIMONIO (1)

JEFE DE AUDITORIA DE JEFE DE BIENES
JEFE DE MOBILIARIO Y PATRIMONIO MUNICIPAL

INMUEBLES
JEFE DE VEHICULOS EQUIPO N

ENCARGADO DE
CONTABILIDAD
PATRIMONIAL (3)
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8.7.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN EL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE PARTRIMONIO MUNICIPAL

* Revisar y analizar los registros y modificaciones de los movimientos que realicen
los departamentos que integran la Direccion de Patrimonio Municipal en el sistema
de activos, en su caso enviar las correcciones de errores detectados.

* Elaborar los reportes mensuales de los movimientos registrados en el sistema de
activos de los bienes muebles cuyo valor sea igual o mayor a las 35 veces el
salario minimo y en el caso de los bienes inmuebles reportar todos los
movimientos registrados, los cuales deben informarse a la Tesoreria Municipal
para ser registrados en la Contabilidad Municipal, mismas que se entregaran
mediante cédulas analiticas y resumen.

* Elaborar el reporte trimestral para la presentacién de la cuenta publica, para ser
presentado a la Auditoria Superior del Estado de Chihuahua.

 Elaborar el reporte anual del inventario de bienes muebles e inmuebles para ser
presentado a la Auditoria Superior del Estado de Chihuahua asi como para ser
presentado en la pagina de transparencia.

» Elaborar mensualmente la conciliacion de saldos de inventario de Patrimonio
Municipal con las cuentas contables del Balance General correspondientes a
Patrimonio.

» Atencién a los diferentes érganos de control, (Auditoria Interna, Sindicatura
Municipal, Auditoria Superior del Estado ASECH).

* Revisiéon de Inventario en el almacén de Patrimonio Municipal.

* Preparacion y entrega de informacion solicitada por el H. Ayuntamiento a travées del
Honorable Cuerpo de Regidores.

» Verificacion aritmética de contratos referentes a la adquisicién de bienes muebles,
asi como la integracién de las facturas emanadas de los mismos con la respectiva
conciliacion de ambos documentos con los registros correspondientes en el

Sistema de Activos de Patrimonio Municipal.
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* Revision de Dictamen de no Responsabilidad emitidos por la Direccion Juridica de
la Secretaria de Seguridad Publica Municipal, Direccion General de Transito
Municipal y Direccién General de Proteccion Civil.

 Brindar soporte técnico a los departamentos de Patrimonio Municipal analisis y
verificacion de facturas.

 Implementacion de control interno, en las diferentes areas de Patrimonio Municipal,
cuando se requiera.

* Programacion de revisiones peridédicas de la veracidad de la informacion

registrada en el Sistema de Activos de Patrimonio Municipal.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN

e Jefe de Auditoria de Patrimonio Municipal

e Contabilidad patrimonial
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8.7.2. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del departamento de Auditoria de

Patrimonio Municipal
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Director de Patrimonio
4. LE REPORTAN: Contabilidad patrimonial
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Jefatura, Asistente, Coordinador administrativo.
e EXTERNAMENTE: Jefes de Departamento de las Dependencias del H.

Ayuntamiento, Oficinas del Gobierno del Estado.

6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PRINCIPALES: FRECUENCIA
Elaborar, revisar, documentar, analizar los registros y modificaciones de los
departamentos de la Direccion de Patrimonio Municipal, mediante las cédulas

analiticas, resumen y conciliaciones. DIARIO
Entrega mensual del cierre contable a Tesoreria dentro de los primeros 5 dias

del siguiente mes. MENSUAL
Entrega trimestral del reporte de altas y bajas patrimoniales para Auditoria

Superior del Estado. TRIMESTRAL
Revision de dictamenes de no responsabilidad, emitidos por la Direccién | CUANDO
Juridica de la SSPM. OCURRA
Atencion a los Diferentes érganos de revision, (Auditoria Interna, Sindicatura

Municipal) Auditoria Superior del Estado (ASECH). DIARIO
Preparacion y entrega de informacion solicitada por las autoridades internas

como lo son Secretaria del ayuntamiento, los regidores del H. Ayuntamiento, | CUANDO
Tesoreria etc. OCURRA
Brindar soporte técnico a los departamentos de Patrimonio Municipal (analisis | DIARIO
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y evaluacion de documentos etc.)
8.- Realizar la conciliacién de los contratos, facturas y actas de entrega de los | CUANDO
bienes patrimoniales que se van adquiriendo. OCURRA
9.- Revision de Resolucion de Asuntos Internos, del dictamen de | CUANDO
Responsabilidad. Sobre pérdidas de bienes patrimoniales por robo. OCURRA
10.- Implementacion de control interno, en las diferentes areas de Patrimonio
Municipal. DIARIO
11.- Depuracion continta de los bienes patrimoniales, Revision de los listados
de bienes a depurar, integrar el expediente que se envia a Secretaria del
Ayuntamiento para aprobacion de H Ayuntamiento. DIARIO
12.- Practicar Auditoria sobre la existencia fisica de los bienes patrimoniales
registrados en los tres sistemas de Patrimonio Municipal. En las diferentes
Direcciones que lo conforman. MENSUAL

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas, mas no limitativas.
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‘ Nombre del Puesto ‘ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA PATRIMONIAL ‘

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

PROFESIONISTA

Lic. En Admén. De Empresas, Lic. En contabilidad o
carrera afin.

Semestres N/A Otros | n/A

Nivel Profesional

Experiencia minima en

De 1 a 3 afos
el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computacion

Mecanografia

Conocimiento de contabilidad

Auditoria

Leyes y reglamentos aplicables en la
administracion publica.

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Pro-Activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo

Espiritu solidario
Tenaz
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1.- NOMBRE DEL PUESTO: Contabilidad Patrimonial
2.- NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3.- REPORTA A: Director de Patrimonio y Jefe de Auditoria de Patrimonio Municipal.

4.- LE REPORTAN: N/A
5.- TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Jefaturas, Asistente, Coordinador administrativo.
e EXTERNAMENTE: Jefes de Departamento de las Dependencias del H.

Ayuntamiento, Oficinas del Gobierno del Estado.
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PRINCIPALES: FRECUENCIA
1.- Elaborar, revisar, documentar, analizar los registros y modificaciones de los

departamentos de la Direccion de Patrimonio Municipal, mediante las cédulas

analiticas, resumen y conciliaciones. DIARIO

2.- Entrega mensual del cierre contable a Tesoreria dentro de los primeros 5

dias del siguiente mes. MENSUAL

3.- Entrega trimestral del reporte de altas y bajas patrimoniales para Auditoria

Superior del Estado. TRIMESTRAL
4.- Revision de dictamenes de no responsabilidad, emitidos por la Direccion | CUANDO
Juridica de la SSPM OCURRA

5.- Atencién a los Diferentes 6rganos de revision, (Auditoria Interna,

Sindicatura Municipal) Auditoria Superior del Estado (ASECH). DIARIO

6.- Preparacion y entrega de informacion solicitada por las autoridades

internas como lo son Secretaria del ayuntamiento, los regidores del H. | CUANDO
Ayuntamiento, Tesoreria etc. OCURRA

7.- Brindar soporte técnico a los departamentos de Patrimonio Municipal

(andlisis y evaluacién de documentos etc.) DIARIO

8.- Realizar la conciliacion de los contratos, facturas y actas de entrega de los | CUANDO
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bienes patrimoniales que se van adquiriendo. OCURRA
9.- Revision de Resolucion de Asuntos Internos, del dictamen de | CUANDO
Responsabilidad. Sobre pérdidas de bienes Patrimoniales por robo. OCURRA
10.- Implementacién de control interno, en las diferentes areas de Patrimonio
Municipal. DIARIO
11.- Depuracion continda de los bienes patrimoniales, Revision de los listados
de bienes a depurar, integrar el expediente que se envia a Secretaria del
Ayuntamiento para aprobacién de H Ayuntamiento. DIARIO

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas, mas no limitativas.
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| Nombre del Puesto | ENCARGADO DE CONTABILIDAD PATRIMONIAL

ESCOLARIDAD

Nivel de
Eseallerida PROFESIONISTA
. . Lic. En Admén. De Empresas, Lic. En contabilidad o carrera
Nivel Profesional afin
Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en

De 1 a 3 afios
el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computacion

Mecanografia

Conocimiento de contabilidad

Auditoria

Leyes y reglamentos aplicables en la
administracion publica.

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Pro-Activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo

Espiritu solidario
Tenaz
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8.8 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DIRECCION DE
PATRIMONIO
|
| | | |
JEFE DE MOBILIARIO Y JEFEDEBIENES | [YE PR moNe
VEHICULOS INMUEBLES
EQUIPO MUNICIPAL

SUPERVISOR (1)

CAPTURISTAS
®3)

—{ INSPECTORES (7)

ENCARGADO DE
_— ALMACEN

@)
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8.8.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN EL
DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Planear, dirigir y controlar las politicas y procedimientos relativos a los resguardos,
altas, bajas y transferencias de mobiliario y equipo, para que todo empleado municipal

tenga el resguardo y cuidado de todos los bienes muebles del Municipio.

PUESTOS QUE LA INTEGRAN

e Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo
e Supervisor

e Capturistas de Mobiliario y Equipo

e Archivista de Mobiliario y Equipo

e Inspectores de Mobiliario y Equipo

e Encargado de Almacén de Mobiliario y Equipo.
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8.8.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DEL

DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo

1

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Director de Patrimonio Municipal
4

. LE REPORTA: supervisora, capturitas, inspectores, archivista y Encargado de Almacén

de Mobiliario y Equipo.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Direccion de Patrimonio

o EXTERNAMENTE: Direcciones del H. Ayuntamiento de Juarez, Proveedores del

Municipio.
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Determinar las condiciones y actividades generales de trabajo de los
empleados del Departamento de Mobiliario y Equipo, difundiendo y

vigilando su cumplimiento mediante los procedimientos establecidos.

Diario

Organizar el plan de trabajo de personal del Departamento de

Mobiliario y Equipo

Diario

Recibir y Canalizar la correspondencia recibida para la atencion

correspondiente

Diario

Organizar inventarios fisicos programados de Mobiliario y Equipo,
mediante inspectores del Departamento a su cargo. De las
Dependencias del H. Ayuntamiento, para brindar un mayor control y

vigilancia de los bienes muebles propiedad del Municipio

Semanal

Supervisar la elaboracion de Indicadores, cantidad de movimientos

en Sistema de Control de Activos de Mobiliario y Equipo (Altas, Bajas

y Transferencias )

Mensual
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Supervisar la elaboracion de pre-cierres de Altas, Bajas,
Transferencias, envios a almacén, Oficios Atendidos y Liberaciones, | Mensual

Cotejados con soporte documental.

Delegar el cumplimiento de las Bajas Definitivas de Mobiliario y
Equipo propiedad del Municipio determinando la viabilidad segun | Cuando ocurre
soporte documental

Realizar estrategias de control para actividades diarias de personal Diari
iario
del Departamento a cargo

Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato Cuando Ocurra

Supervisar la revision y actualizacion del Manual de Organizacion y | Cuando ocurre

Procedimientos del Departamento de Mobiliario y Equipo

Manejar las actividades de asesoramiento y supervision de las
o ) ) Cuando Ocurra
actualizaciones del Sistema de Control de Activos (SCA).

Elaborar proyectos estratégicos para mejora del Departamento de
o . Cuando Ocurra
Mobiliario y Equipo

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas.
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Nombre del Puesto

| JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad

Profesionista

Nivel Profesional

Lic. en Admoén. o Carrera afin

Semestres N/A Otros | n/A
Experiencia minima en el | 2 Aflos

puesto

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimientos de paquetes computacionales

Office Windows
Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Organizado

Analitico

Pro-Activo
Honestidad
Responsable
Capacidad de delegar

MUNICIPIO DE JUAREZ
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Director de Patrimonio Municipal y Jefe del Departamento de Mobiliario y
Equipo
4. LE REPORTA: supervisora, capturistas, inspectores, archivista y Encargado de Almacén de
Mobiliario y Equipo.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Direccion de Patrimonio
o EXTERNAMENTE: Direcciones del H. Ayuntamiento de Juarez.
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Organizar diario del Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo Diario
Efectuar apoyo , supervision y revision de las actividades de personal del
Departamento de Mobiliario y Equipo Diario
Dar respuesta a Oficios recibidos por el Departamento de Mobiliario y
Equipo Diario
Elaborar Indicadores del mes, de movimientos de Mobiliario y Equipo en
SCA (Altas, Bajas , Transferencias ) para recepcion de Oficialia Mayor Mensual
Elaboracién de pre-cierres por Mes de Reportes del Departamento de
Mobiliario y Equipo Mensual
Revision y cotejo de informacion de listados de inventarios de almacén de la

Semanal

Direccion de Patrimonio Municipal , con informacion arrojada del SCA

Revision y cotejo de documentos para tramites de bajas definitivas de
Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio, para aprobacion Y | cuyando ocurre
cumplimiento de las mismas

Revision y actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos del

Departamento de Mobiliario y Equipo para aprobacion Cuando ocurre

Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato Cuando Ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas.
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Nombre del Puesto | SUPERVISOR |

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Profesionista

Nivel Profesional Lic. en Admoén. o Carrera afin

Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en el | 2 Aflos
puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimientos de paquetes computacionales
Office Windows
Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Organizado

Analitico

Liderazgo

Honestidad

Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ
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. NOMBRE DEL PUESTO: Capturista de Altas
. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

. LE REPORTA: N/A

1
2
3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo y Supervisor
4
5

. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Direccion de Patrimonio

e EXTERNAMENTE: Direcciones del H. Ayuntamiento de Juarez, Proveedores del

Municipio.

6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Atencion a proveedores para recepcion de Facturas y entrega | Diario
certificada de la misma

Atencién presencial 0 via telefénica a Coordinadores
Administrativos y proveedores del H. Ayuntamiento por cuestiones | piario
de Altas de Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio

Envio y recepcibn de formato digital de Altas a los | Diario
Coordinadores Administrativos para elaborar primer resguardo

Elaboracién de resguardos y cédigos patrimoniales para el
levantamiento del mismo y etiquetacion de cddigos Patrimoniales | Diario
al bien mueble

Procesar altas de Mobiliario y Equipo del Municipio Diario
Entrega de copias de las facturas certificadas del mes al Auditor

del Departamento de Mobiliario y Equipo para la revision de | Mensual
captura de las mismas.

Eg[rr](ie\/gjoa de facturas originales y resguardos a encargado de Mensual
Impresion de codigos Patrimoniales correspondientes Diario

Elaborar Oficios por cuestiones de Altas de Mobiliario y Equipo

Cuando ocurre

Realizar Proyecto de Digitalizacion de todos los Documentos

Diario

MUNICIPIO DE JUAREZ
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Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato Cuando Ocurra
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Nombre del Puesto | CAPTURISTA DE ALTAS DE MOBILIARIO Y EQUIPO |

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad Profesionista

Nivel Profesional Carreratrunca

Semestres N/A Otros | Nn/A

Experiencia minima en el | 2 Aflos
puesto

HABILIDADES
Maguinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimiento de paquetes computacionales
Office Windows

Copiadora

Escaner

Fax

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Organizado

Responsable
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. NOMBRE DEL PUESTO: Capturista de validaciones
. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

. LE REPORTA: N/A

1
2
3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo y Supervisor
4
5

. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Direccion de Patrimonio

e EXTERNAMENTE: Direcciones del H. Ayuntamiento de Juérez.
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Atencion  presencial o via telefénica a empleados del H.
Ayuntamiento por cuestiones de aclaracibn de resguardos de

Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio

Cuando ocurre

Recepcion y validacion de formato de transferencia de Mobiliario
y Equipo en Sistema de Control de Activos

Diario

Captura de modificaciones en caso de reposiciones de activos ,en
Sistema de Control de Activos

Cuando ocurre

Validacion de bajas definitivas en Sistema de Control de Activos ,
con soporte documental

Cuando ocurre

Dar de alta Departamentos de nueva creacion de las diferentes
Dependencias

Cuando ocurre

Revision en Sistema de Control de Activos informacion de oficios
girados para Descuentos via nomina y finiquito, asi como la

recepcion de los mismos

Cuando ocurre

Generar Formatos de salida de Mobiliario y Equipo

Cuando ocurre

Realizar Proyecto de Digitalizacion de todos los Documentos

Diario

Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato

Cuando Ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas.
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Nombre del Puesto CAPTURISTA DE VALIDACIONES DE FORMATOS DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad | Preparatoria

Nivel Profesional N/A

Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en el | 2 Aflos
puesto

HABILIDADES
Maguinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimiento de paquetes computacionales
Office Windows

Copiadora

Escaner

Fax

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Organizado

Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ
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. NOMBRE DEL PUESTO: Capturista de Liberaciones de personal
. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

. LE REPORTA: N/A

1
2
3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo y Supervisor
4
5

. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Direccion de Patrimonio

e EXTERNAMENTE: Direcciones del H. Ayuntamiento de Juérez.
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Atencion y recepcion de Liberaciones de personal de ex | Diario
empleados del H. Ayuntamiento

Revision del status de Mobiliario y Equipo en Sistema de Control | Diario

de Activos de ex empleados para Liberaciones de personal

Brindar apoyo para hacer eficiente el proceso de Liberacién en
caso de contar con Mobiliario y Equipo ,inquiriendo con
Coordinador Administrativo donde pertenecia el empleado

Cuando ocurre

Generar Reporte de Liberaciones por fecha de liberacion del | Diario
personal.
Generar Reporte de Liberaciones por Unidad Presupuestal por | Diario

mes y por afno

Seguimiento de la recepcion de Oficios de Descuentos por
perdida de Mobiliario y/o Equipo, via Nomina y via Finiquito
Llevar Relacion de Descuentos.

Cuando ocurre

Monitorear Decenalmente el Sistema de Consulta de Descuentos,
para verificar el finiquito del pago.

Decenal

Elaborar caratulas para bajas definitivas por conclusiéon de pago
de Descuentos y delegar ejecucion a encargada de validaciones

de Bajas Definitivas

Decenal

Generar relacion y archivo de Formatos de salida de Mobiliario y

Equipo

Diario

Elaborar oficios

Cuando ocurre

Realizar Proyecto de Digitalizacion de todos los Documentos

Diario
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Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato Cuando Ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas.
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Nombre del Puesto | CAPTURISTA DE LIBERACIONES DE PERSONAL |

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad | Preparatoria

Nivel Profesional N/A

Semestres N/A Otros | Nn/A

Experiencia minima en el
puesto

2 Afos

HABILIDADES

Maguinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimiento de paquetes computacionales

Office Windows
Copiadora
Escaner

Fax

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Organizado
Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ

OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE
PATRIMONIO

8. ORGANIZACION

Fecha de Revision No. Revisién

Clave Manual

No. de Pagina

Febrero, 2016 2

MOP-OM-03

68 de 73

. NOMBRE DEL PUESTO: Archivista
. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

. LE REPORTA: N/A

1
2
3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo y Supervisor
4
5

. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Direccion de Patrimonio

e EXTERNAMENTE: Direcciones del H. Ayuntamiento de Juérez.
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Llevar archivo de facturas de Altas de Mobiliario y Equipo

propiedad del Municipio

Diario

Llevar archivo de Bajas Definitivas de Mobiliario y Equipo

propiedad del Municipio

Cuando ocurre

Llevar archivo de transferencias de resguardo de Mobiliario y
Equipo propiedad del Municipio, por areas.

Diario

Llevar relacién, desarrollar y concluir con el procedimiento para
Formatos de envios a almacén, asi como validacién de los mismos
en Sistema de Control de Activos

Diario

Llevar archivo de envios almacén

Diario

Busqueda de Documentos para aclaraciones o0 prestamos
temporales de Facturas, formatos de transferencia , envios

almacén o baja definitiva , mediante solicitud oral o escrita

Cuando ocurre

Llenar Formato de préstamo temporal de documentos, en caso de
salir el documento del Departamento de Mobiliario y Equipo, para

control.

Cuando ocurre

Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato

Cuando Ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas.
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Nombre del Puesto | ARCHIVISTA

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad | Preparatoria

Nivel Profesional N/A

Semestres N/A

Otros | N/A

Experiencia minima en el
puesto

1 Afo

HABILIDADES
Maguinas y/o equipo del cual

deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimiento de paquetes computacionales

Office Windows
Copiadora
Escaner

Fax

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Organizado
Responsable

MUNICIPIO DE
OFICIALIA MAYOR
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Inspector
. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 7

. REPORTA A: Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo y Supervisor

2
3
4. LE REPORTA: N/A
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Direccion de Patrimonio

e EXTERNAMENTE: Direcciones del H. Ayuntamiento de Juéarez..
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD

FRECUENCIA

Inspeccionar inventario fisico de bienes muebles por Dependencia

Diario

Etiquetar con codigo Patrimonial , Mobiliario y Equipo para Alta en
Sistema de Control de Activos del Municipio

Cuando Ocurre

Levantar resguardo de Alta, verificando que la informacion descrita

en el formato sea la correcta

Cuando Ocurre

Inspeccionar Mobiliario y Equipo de formatos de resguardo con

solicitud de modificaciones en activos

Cuando Ocurre

Re etiquetacién con cdodigo patrimonial a Mobiliario y Equipo en
caso de reposiciones de activos o0 desgaste de la etiqueta por

tiempo transcurrido,

Cuando ocurre

Apoyo en el inventario fisico del Almacén del Departamento de
Mobiliario y Equipo

Trimestral

Apoyo con el envio de correspondencia a las diferentes

Direcciones del H. Ayuntamiento

Cuando Ocurre

Apoyo en actividades propias del Departamento

Diario

Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato

Cuando Ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas.
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Nombre del Puesto | INSPECTOR

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad | Preparatoria

Nivel Profesional N/A

Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en el

puesto No Necesaria

HABILIDADES
Maguinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimiento de paquetes computacionales
Office Windows
Copiadora

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Organizado

Responsable
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Almacén
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo y Supervisor
4. LE REPORTA: N/A
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Direccion de Patrimonio
e EXTERNAMENTE: Direcciones del H. Ayuntamiento de Juérez.
6.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Administrar y controlar con soporte documental, las entradas
(formato de envio a almacén) y salidas (formato de transferencia) | Diario
del Mobiliario y Equipo de almacén

Clasificar fisicamente el Mobiliario y Equipo ingresado a almacén, | piario
para una rapida y eficaz ubicacién

Clasificar en formato de envio almacén el tipo de Mobiliario al que

Diario
corresponde , para clasificacion en Sistema de Control de Activos
Llevar bitacora digital de las entradas y salidas de almacén del
Departamento de Mobiliario y Equipo Diario
Levantar y tener al corriente el inventario fisico del Mobiliario y Diari

iario

Equipo ingresado al almacén
Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato Cuando Ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son enunciativas; mas no limitativas.
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Nombre del Puesto | ENCARGADO DE ALMACEN |

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad | Preparatoria

Nivel Profesional N/A

Semestres N/A Otros | n/A

Experiencia minima en el
puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Conocimiento de paquetes computacionales
Office Windows

Copiadora

Fax

Escéaner

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Organizado

Responsable
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9.1.1 PROPOSITO

Para evitar el acumulamiento de articulos que se encuentran fuera de uso, que
ya no cuentan las condiciones para volver a ser utilizados en las diferentes
dependencias, y asi tener Unicamente mobiliario en buen estado y que puede

ser reutilizado.

9.1.2 ALCANCE
Direccién de Patrimonio Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, H. Cuerpo de

Regidores y Tesoreria Municipal.

9.1.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Perito Valuador.- Personal Externo o Interno encargado de llevar a cabo una
inspeccion fisica a los Bienes Muebles e Inmuebles, a fin de llevar a cabo un
Avaluo.

Cdodigo Patrimonial: Numero de identificacion con el que se da de alta en el
sistema de control de activos todo bien mueble.

Avalué: es la estimacion del valor comercial de un mueble a través de un
dictamen técnico imparcial mediante las caracteristicas de uso y el andlisis de
mercado, tomando en cuenta las condiciones fisicas.

SCA.- Sistema de Control de Activos

9.1.4 POLITICAS DE OPERACION

1.- Se solicitara el listado de los bienes muebles que se consideran inservibles
para el uso del municipio, al jefe de vehiculos y al jefe de mobiliario y equipo,
adscritos a la Direccion de Patrimonio Municipal.

Dicho listado debera contener ademas de un archivo fotogréafico, una descripcion
especifica del bien mueble, asi como el nimero de engomado, nimero de

codigo patrimonial, y numero de baja asignado.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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2.- Una vez obtenidas las constancias, se integrara un solo expediente con la
totalidad de los bienes que se pretenden adjudicar. Emitiendo un avalué por
cada uno de estos, considerando las condiciones fisicas y su valor justo de
mercado.

3.- Se formulara peticion por escrito al Honorable Ayuntamiento, solicitando
autorizacion para la venta de los bienes muebles, asi como la designacion de la
autoridad competente para llevarla a efecto cuando esta se requiera, conforme
a lo dispuesto en articulo 112 del Codigo Municipal Para el Estado de
Chihuahua.

4.- Conforme al articulo 134, tercer parrafo de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, se observaran las disposiciones legales aplicables
dispuestas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de
Servicios y Obra Publica del Estado de Chihuahua. Contenidas en su titulo
tercero capitulo I, y Il para el desarrollo de la venta, asi como el Cadigo Fiscal
Para el Estado de Chihuahua, en su capitulo de Remates.

5.- Una vez obtenido el acuerdo aprobatorio correspondiente, se fijara dentro de
los treinta dias siguientes, fecha y hora dentro de la convocatoria publica
respectiva, para la venta de los bienes muebles. Conforme a la normativa de los
ordenamientos legales aplicables.

6.- Las bases para las licitaciones se pondran a disposicion de los interesados a
partir de la fecha de la publicacién de la convocatoria y hasta 5 dias previos al
acto de presentacion.

7.- Para la recepcion de las posturas de los interesados, las cuales seran
presentadas en sobre cerrado, se solicitara a estos enteren en las cajas de la
Tesoreria Municipal, un deposito en garantia de cuando menos el 10% del valor

fijado a los bienes.
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8.- La fecha y hora sefialadas en la convocatoria se presentaran los
participantes que hubiesen cumplido con todos y cada uno de los requisitos,
para darles a conocer el fallo de la autoridad.

9.- Dado a conocer el o los ganadores, se le notificara dentro del desahogo de
esa misma audiencia que cuenta con un término no mayor a tres dias para
depositar el entero de las obligaciones adquiridas en las cajas de la Tesoreria
Municipal, quien entregara el certificado de ingresos correspondiente.

10.- Una vez efectuado el pago correspondiente, se entregara al ganador la
factura de origen de cada uno de los bienes cuando se cuente con ella,
emitiendo un vale de salida el cual contendra la especificacién, por cada uno de
los bienes adquiridos, girando los oficios necesarios a las unidades
administrativas, = ordenando se le entreguen a satisfaccion los bienes
enajenados a su favor.

Designando para tal efecto una persona encargada de la entrega fisica de ellos.
9.1.5. RESPONSABILIDADES

Del Personal de la Direccidon de Patrimonio

Solicitar en tiempo y forma los inventarios de bienes muebles que fueron
enviados a Almacén para su baja.

Del Personal de la Jefatura de Mobiliario / Vehiculos

Mantener al dia los inventarios de Almacén, debidamente identificados con los
cbdigos y/o numeros de engomados.

Del Perito Valuador

Llevar a cabo la inspeccion fisica del total de los bienes incluidos en el proyecto
de subasta, a fin de emitir un avalto de los mismos.

Del Personal de la Secretaria del Ayuntamiento

Cotejar y certificar que los bienes incluidos en listado se encuentran en
condiciones de inservibles, y presentarlo ante el Cabildo, a fin de acordar la

anuencia de subasta.

MUNICIPIO DE JUAREZ -
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9.1.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACT. No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
. _ | Solicita listado de bienes considerados inservibles
Director de Patrimonio o
1 o al Departamento de Mobiliario y al Departamento
Municipal. )
de Vehiculos.
5 Jefe de  Mobiliario/ | Emite listado y entrega a la Direccion de
Vehiculos Patrimonio
Direccion de Patrimonio
3 Director de Patrimonio | Entrega copia del listado al perito valuador
Municipal
_ Emite avalué por cada bien contenido en el
4 Perito Valuador . . _ _ .
listado y entrega a la Direccion de Patrimonio.
Direccién de Patrimonio o )
. _ | Formula peticion al H. Ayuntamiento sobre
5 Director de Patrimonio L .
o autorizacion de la venta de los bienes.
Municipal.
5 Secretaria del H. | Somete a Cabildo la Solicitud y acuerda segun
Ayuntamiento. sea (Operacién 7 u 8).
Secretaria del H.| . o
7 _ Si el acuerdo es negativo o rechazado finaliza.
Ayuntamiento.
_ Si el acuerdo es aprobatorio entrega a la
Secretaria del H.| y . .
8 _ Direccion de Patrimonio para el desarrollo de la
Ayuntamiento.
Subasta.
9 Patrimonio Municipal Recibe y elabora la convocatoria asi como las
Director de Patrimonio bases para el desarrollo de la licitacion.
FIN

MUNICIPIO DE JUAREZ
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9.1.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA VENTA DE BIENES DEL DOMINIO PRIVADO MUNICIPAL

DIRECCION DE
PATRIMONIO DIR. DE

PATRIMONIO MUN. VEHICULOS

JEFATURA MOB Y EQ/

PERITO VALUADOR

SEC. AYUNTAMIENTO

1 2

Solicita listado a
Jefatura de Moby Eq./
Vehiculos de bienes
considerados
inservibles.

Emite listado y Entrega
a Dir. de Patrimonio
Municipal

S |

Recibe y entrega copia

Recibe y emite
Avallio por cada bien

a Perito

Listado Bienes

Recibe avalto y formula
peticién al H.
Ayuntamiento sobre

y Entrega a la Dir. de
Patrimonio

autorizacion de la venta
de bienes

Avalto

Recibe y elabora
convocatoria y bases

Recibe y somete a
Cabildo la solicitud
para venta de bienes

Autoriza
venta de
bienes

4

para el desarrollo de la
Licitacion.

—®

Fin

Entrega acuerdo a
Patrimonio para el
Desarrollo de la
Subasta

Acuerdo
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9.2.1 PROPOSITO

Retirar del parque vehicular todo vehiculo que por sus condiciones mecéanicas
no sea apto para circular.

9.2.2 ALCANCE

Todo Empleado Municipal que tenga bajo su resguardo uno o varios vehiculos
9.2.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Baja.- Suspension de uso de Vehiculo ya sea por cambio del resguardante o por
fallas mecénicas.

Engomado.- Etiqueta adherible con nimero consecutivo que identifica a los
vehiculos propiedad del municipio.

Recaudacion de Rentas.- Dependencia que tiene control vehicular estatal en la
cual se generan los impuestos por uso y tenencia de vehiculos.

Resguardo. -Responsabilidad hecha documento del cuidado que tendran del
uso del vehiculo a su cargo.

Sistema.- Base de Datos que se encuentra en el SCA

SCA .- Sistema de control de Activos.

9.2.4 POLITICAS DE OPERACION
De la solicitud de baja de vehiculos

1. Las dependencias que soliciten la evaluacion de vehiculos susceptibles
de baja deberan turnar por escrito a la Direccion de Patrimonio la solicitud
de diagnostico.

2. La Direccion de Patrimonio debera enviar oficio a la Direccion de
Mantenimiento Mecanico, solicitando personal especializado para llevar a
cabo dicho diagndstico en el lugar en el que se ubica el bien mueble.

3. La Direccion de Patrimonio debera acompaniar al personal especializado
al lugar donde se emitird el diagndstico correspondiente, dando fe de las

condiciones.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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4. La Direccion de Mantenimiento Mecéanico debera emitir su diagnéstico y
recomendacion si el bien debe de continuar en uso o se llega a la
consecucion de la baja patrimonial.

5. El diagnostico sera utilizado para cancelar pdliza de seguro y el tramite de
baja de placas en la Recaudacion de la localidad.

6. La Direccion de Patrimonio debera asignar folio de baja y programar el
traslado del bien mueble al corralon de patrimonio municipal.

7. Una vez efectuado el traslado se capturard la baja para que proceda el
envié al corraldén en el Sistema de Control de Activos Municipales.

9.2.5 RESPONSABILIDADES
Del Personal de Mantenimiento Mecanico
- Efectuar a los vehiculos las evaluaciones solicitadas por Patrimonio
Municipal.
- Comunicar a las Dependencias y/o Patrimonio Municipal involucradas las
situacion mecénica de los vehiculos
Del Personal de la Direccion de Patrimonio Municipal/ Tramites vehiculares
- ldentificar con folio progresivo las unidades que seran dadas de baja.
- Retirar las placas de circulacion de los vehiculos.
- Acreditar las bajas en el sistema.
- Solicitar las bajas de placas de los vehiculos en Recaudacion de Rentas.
De la dependencia “X”.
= Solicitar por medio de oficio la evaluacién de las unidades vehiculares a la

Direccion de Patrimonio Municipal.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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9.2.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACT. .
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
INICIO
_ Envia solicitud a la Direccion de Patrimonio para la
1 Dependencia X . _
evaluacion de la unidad.

5 Patrimonio Recibe oficio y envia a Taller Municipal, la solicitud
Municipal de personal para efectuar diagnadstico.

Direccion de

3 Mantenimiento Asigna personal para realizar diagnéstico
Mecénico
Direccion de _ _ _ ) ]

o Realiza Diagnostico del vehiculo y envia a la

4 Mantenimiento _ » ) _

. Direccion de Patrimonio
Mecéanico
Direccion de | ¢Es costeable la reparacion del vehiculo?

5 Man'Eer_um|ento Si: pasa a la actividad 6

Mecéanico
No: pasa a la actividad 9
Direccion de | Notifica a Patrimonio Municipal que es costeable

6 Mantenimiento ara generar orden de reparacion por parte de

Mecanico P g P Por-p
Dependencia X.

. Patrimonio Envia Diagnostico con costos de reparacion a la
Municipal Dependencia X para realice orden de reparacién
Dependencia X Recibe y genera Orden de Reparacion.

8
Direccion de | Envia Diagnostico a Dir. de Patrimonio calificando

9 Mantenimiento : - ]

Mecanico como baja definitiva del vehiculo

MUNICIPIO DE JUAREZ

OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
BIRECCION DE 9.2 PROCEDIMIENTO PARSSSI\RAS)&S??S VEHICULOS PROPIEDAD
PATRIMONIO Fecha de Elaboracién No. Revisién Clave Manual No. Pag.
Febrero 2016 2 MOP-OM-03 4de5
10 Patrimonio Recibe diagndstico de baja, asigna folio y programa
Municipal con la Direccion de Mantenimiento Mecanico el
traslado a Corralén
Patrimonio Realiza la baja de placas en Recaudacién de
11 Municipal g
Rentas y la cancelacion del Seguro.
15 Patrimonio Captura el envio a Corraldon en el Sistema de
Municipal Control de Activos.
FIN
MUNICIPIO DE JUAREZ e
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9.2.7 Diagrama de Flujo

DEPENDENCIA X

DIRECCION DE PATRIMONIO

DIRECCION DE MANTENIMIENTO MECANICO
(TALLER)

1

2
Envia a Patrimonio solicitud Recibe y envia Oficio a ) »
para evaluacion de la i Taller para solicitar Recibe y asigna personal p/
Unidad personaly efectuar efectuar diagnostico
diagnéstico del bien mueble
4
Realiza Diagnostico
Mecanico
10 9
Recibe diagnostico de Oficio S Es
de Baja, asigna folio de baja Envia Diagndstico NO cost(éable la
y programa junto a Taller |« calificado como baja reparacion?
Muiniocipal el traslado a definitiva a Patrimonio P :
Corralén
11 b sl
Se realiza la baja de placas
en Recaudacién derentasy
cancelacion del Seguro
12 l
Captura el envio a Corralén
Fin ¢ en el Sistema de Controlde
Activos.
8 7 6 \
Envia la respuesta del Notifica a la Dir. de
Recibe y genera Orden Diagnostico con costos de Patrimonio que es costeable
de Reparacién < reparacion a la Dependenca [« para generarla orden de
P para que genere orden de reparacién por parte de la
reparacion. Dependencia X
Diagnostico Diagnostico
A
Fin
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9.3.1 PROPOSITO

Que todo el Vehiculo adquirido por el Municipio se encuentre bajo el resguardo
de una persona o dependencia, que se encarguen de vigilar el buen uso del
Bien Mueble y asi llevar un control del mismo.

9.3.2 ALCANCE

Empleados Municipales (Funcionarios, Confianza, Sindicalizados y Eventuales.)
9.3.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Alta.-Documento que acredita la entrada en Servicio activo del Vehiculo.
Sistema de Control de Activos. - Sistema Administrativo de Vehiculos
Municipales.

Resguardo.-Responsabilidad hecha documento del cuidado que tendran del uso

del vehiculo a su cargo.

9.3.4 POLITICAS DE OPERACION

De la adquisicion, resguardo y seguro de vehiculos.
1. Se debera asignar un nimero de engomado a las unidades recibidas,
con el fin de identificarlas.
2. Cada vehiculo adquirido por el H. Ayuntamiento, quedara bajo el
resguardo de una persona asignada a la direccion que adquirié la unidad,
firmando como responsable de la misma y comprometiéndose a cuidarla y
dar aviso de cualquier cambio ocurrido al mismo.
3. Todo vehiculo adquirido debera ser registrado en el Sistema de Control de
Activos, el cual debera contener los datos generales del vehiculo en base a
la documentacion que se utilizo para su registro, condiciones generales y
engomado que porta; asi como la informacion del resguardante.
4. Asi mismo todos los vehiculos propiedad del Municipio deberan contar con
un seguro de responsabilidad civil. Los de modelo reciente y hasta un afo
anterior, y aquellos que por mandato de una autoridad superior podran contar

con un seguro de cobertura amplia.
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5. Cada dependencia debera contar con copia del resguardo por cada
vehiculo que tenga asignado, con el fin de llevar un control sobre las

unidades

9.3.5 RESPONSABILIDADES
Del Inspector de Vehiculos.

1. Asignar un numero de engomado a cada unidad recibida.

2. Elaboracién de un inventario para el registro de cada unidad.

3. Obtener la firma del resguardante.

Del Resguardante.
1. Adquirir el compromiso del cuidado del bien mueble.
Del Jefe de Vehiculos.
1. Supervisar que se registren en el Sistema de Control de Activos las
unidades adquiridas.
De la dependencia “X”.

1. Dar parte a la Direccion de Patrimonio cada vez que se adquieran
vehiculos.

2. Elaborar Resguardo en formato digital del bien mueble.

De la Direccion de Recursos Materiales.

1. Recibir la requisicién via red, solicitar presupuestos a las agencias de
automoviles de la localidad, autorizar y efectuar el traslado de las
unidades al Taller Municipal para su recepcion y revision general.

2. Recibir factura original y carnet de garantia de las unidades y entregarlas
a la Direccion de patrimonio.

De la Direccion de Patrimonio.
1. Identificar las unidades adhiriendo en el parabrisas un engomado con el

ndimero de identificacién del vehiculo.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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DIRECCION DE
PATRIMONIO

2. Proceder en conjunto con la dependencia X en el llenado de la forma
valorada conocida como “resguardo”, en el cual quedaran constatadas las
condiciones generales de la unidad.

3. Realizar la captura de la forma en el Sistema de Control de Activos.
Enviar copia del resguardo a la dependencia “X”.

5. Cotizar el vehiculo en la compafiia de seguros vigente y dar de alta para
guedar cubierto.

6. Integrar el expediente en la Jefatura de Vehiculos con documentos

originales

MUNICIPIO DE JUAREZ .
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9.3.6 Descripcion del procedimiento
ACT. .
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
INICIO
_ Solicita por medio de oficio carta de suficiencia
1 Dependencia X _ » - _
presupuestal a la Direccion de Planeacion y Evaluacion.
. Da la autorizacion y aprobacién para la compra del o
Planeacion ] .
2 - de los vehiculos a la Dependencia X
Evaluacion
) Elabora la orden de compra y envia la requisicion a
3 Dependencia X _
Recursos Materiales.
_ Recibe orden de compra y envia al Proveedor para la
4 Recursos Materiales
compra.
Recibe documentos, traslada el vehiculo a Patrimonio
5 Proveedor Municipal, entrega documentos de propiedad para el
tramite de pago ante la Direccion de Egresos.
6 Direccion de Egresos | Recibe documentos y elabora cheque
Identifica vehiculo con Engomado Municipal, llena
7 Patrimonio Municipal formato de resguardo digital, captura en Sistema de
Control de Activos
8 Patrimonio Municipal Da de alta la poliza de Seguros y tramita placas
9 Patrimonio Municipal Integra expediente por dependencia y archiva

MUNICIPIO DE JUAREZ
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9.3.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA PARA DAR DE ALTA VEHICULOS ADQUIRIDOS POR EL MUNICIPIO

DEPENDENCIA X

PLANEACION Y
EVALUACION

RECURSOS
MATERIALES

PROVEEDOR

DIRECCION DE EGRESOS

PATRIMONIO MUNICIPAL

1

Solicita por medio de
oficio carta de
suficiencia presupuestal

ala Direccion de
Planeacion y Evaluacion

Da la autorizacion y

aprobacion para la

compradelode los
vehiculos a la
Dependecia x

Elaborala orden de

compra

Requisicion

Recibe orden de compray

envia al Proveedor para la H—]

compra

5

Recibe documentosy
traslada el vehiculo a
Patrimonio Municipal,

Recibe documentosy

entrega documentos de
propiiedad para el tramite
de pago ante la Direccién

Titulo Propiedad

elabora cheque

Identifica vehiculo con
engomado municipal, llena

formato de resguardo digital,
captura en Sistema de
Control de Activos,

Da de alta la poliza de
seguros y tramita placas

Integra expediente por
dependencia
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9.3.8 FORMATOS APLICABLES Y ANEXOS

9.3.8.1 Formato de resguardo de vehiculos

CFFGLALLA MIAYOR

Dirsociin de Pevisent; Menichel C— ™

[ J

RFESGIARIM) IDF VFHKINOS =~ ERCEMER rwra ce NumADLBLFicaco
- |
DATOS DEL RESGUARDANTE ACTUAL /
OLAVE
DIRECCION ORCIALIA MAYOR 1100
AREA DIRECCION DE PATRIMONIC MUNICIPAL 1103
DEPARTAMENTO VEHICLLOS [15]
RESGUARDANTE NOMERE < b s

TIPO DE BEMIPLEADO:
e
— — —————

DATOS DEL VEHICULO A RESGUARDAR

|E ﬂ_ﬁn o LT
= e P o AR

CONDICIONES GENERALES DEL VEHICULO A RESGUARDAR

[—— [r—— no | TH0 DE COMEUSTIELE |
e I GASOLINA ]

BUENA
MALA
FARDS 1MALO 1MALO 1LLANTA EXTRA

o 3 BUENAS 3 BUENAS
JDEFENSA TRASERA MALA ICABLES L
oA TRASERA - “ AL 60 aa.|

30

o amMaLDs [ o~macms

DEC1ARD Y HAGD CONSTAR OIE LOS BIEMES DESCRITOS EN ESTE RESGUARDD SOH PROPEDA DEL H, AYUNTAMENTO DE CRIDAD JIAREZ, CHEL, Y SE EHCUENTRAN BAID MI CUSTODIA MF

RESPONSABAIZD DE U USD DENTRO Y FUERA DE SERVICIO, ASI COMO DE CUIDAR LA UNIDAD CON TODOS SUS ACCESORIOS Y DE HOTORCAR AL DEPARTAMENTO DE PATREMONHIO MUMICIPAL CUALQUER

CAMBIO O TRANSFERENCIA DEL VEHICILO HAZIA OTRD DEPARTAMENTD O DIRECCION, TAMBIEN RECIBO E1 VEHICILO CON ESCUDOS Y ENGOMADD MIMICIPAL EN EL ENTEMDIO QUE SIEEMPRE DEBEN

CONSERVARSE, ASI MISMO CUPAL OUIER SMIESTRD, Sl EL DICTAMEN PERICIAL MF HACE RESPONSABIF, ESTOY COMFORME EN OUE SE ME SEADESCONTADO EL MONTO DE LAREPARECION O PERDIDA.
HARMA FIRMA

INSFECTOR FATREOMO MUMOFAL RESGUARDANTE
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9.3.8.2 Formato de resguardo de Motocicletas.

FECHA:

T

RESGUARDO DE MOTOCICLETAS {F"““‘W

;“LUNIDAD‘
A

DATOS DEL RESGUARDANTE ACTUAL p—

el -

rl:)IRECCION A
AREA
DEPARTAMENTO
RESGUARDANTE NeZDEEMELEADS
OMBRE coMpLETO J
TIPO DE EMPLEADO: (WW
DATOS DEL VEHICULO A RESGUARDAR
MARCA TINEA MODELO l TIPO
SERIE | PLACAS COLOR l cOSTO
ESTADO GENERAL STATUS
DE LA MOTOCICLETA LEGAL

CONDICIONES GENERALES DEL VEHICULO A RESGUARDAR

BUENO | REG. | MALO | orwmoinos
OBSERVACIONES

VAMPIRO Y/O
ROMPEVIENTOS

TRANSMISION

ESTANDAR AUTOMATICA

ESPEJOS
LATERALES

 SALPICADERA
DELANTERA
SALPICADERA

TRASERA
S s B e CILINDROS

OTROS

TAPA LATERAL
DERECHA 1 2
s : z T INDICAR

e
"0S EN ESTE RESGUARDO SON PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CIUDAD JUAREZ, CHIH., Y SE ENCUENTRAN BAJO MI CUSTODIA,
ME RESPONSABILIZO DE SU USO DENTRO Y FUERA DE SERVICIO, ASI COMO DE CUIDAR LA UNIDAD CON TODOS SUS ACCESORIOS Y DE NOTIFICAR AL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
MUNICIPAL CUALQUIER CAMBIO O TRANSFERENCIA DEL VEHICULO HACIA' OTRO DEPARTAMENTO O DIRECCION, TAMBIEN RECIBO EL VEHICULO CON ESCUDOS Y ENGOMADO MUNICIPAL EN
EL ENTENDIDO QUE SIEMPRE DEBEN CONSERVARSE,ASI MISMO CUALQUIER SINIESTRO, S| EL DICTAMEN PERICIAL ME HACE RESPONSIBLE, ESTOY CONFORME EN QUE SE ME SEA

DESCONTADO EL MONTO DE LA REPARACION O PERDIDA
FIRMA SELLO DE LA DEPENDENCIA

FIRMA

RESGUARDANTE

INSPECTOR PATRIMONIO MUNICIPAL
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9.4.1 PROPOSITO

Mantener actualizado el Sistema de Control de Activos con los datos del ultimo

resguardante de cada vehiculo.

9.4.2 ALCANCE

Todo empleado municipal que tenga vehiculos bajo su resguardo.

9.4.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS
Liberacion.-Retirar la responsabilidad de algin Bien Mueble.

Resguardo.- Responsabilidad hecha Documento del cuidado que tendran del uso del

vehiculo a su cargo.

SCA.-

Sistema de Control de Activos.

Engomado.- Numero que se le asigna a los Vehiculos.

Transferencia.- Traspaso de responsabilidad entre empleados.

9.4.4 POLITICAS DE OPERACION
De la transferencia de resguardo

1.

6.

La persona que se libera o realiza el cambio de dependencia, debera solicitar el

cambio de resguardante a su coordinador administrativo o jefe de area.

. El coordinador administrativo llenara en el formato digital de resguardo de

vehiculo las condiciones de la unidad a transferir.

Dicho formato sera enviado a la Direccion de Patrimonio Municipal para su
captura en el Sistema de Control de Activos.

La Direccion de Patrimonio llevara un corte de formas valoradas (Resguardo) al
concluir cada mes.

Ese corte derivara la inspeccidon en fisico de las unidades objeto de

transferencia, para ser validadas en el sistema SCA.

Se archivara el nuevo resguardo en el expediente correspondiente.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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7. Se podrd liberar al personal que lo solicite, solo a partir de que el nuevo

resguardante aparezca capturado en el sistema.

9.4.5 RESPONSABILIDADES

De las Dependencias

1.- Solicitar transferencias de resguardos de vehiculos a la Direccion de Patrimonio,
mediante los formatos oficiales (digital) por nueva asignacion, por baja o reubicacion
del personal.

2.- Llenar el formato (digital) correspondiente donde especificara las condiciones del
vehiculo y del resguardante nuevo, se firmara y sellara por parte de la dependencia
para luego proceder a llevar su original y copia al Departamento de Vehiculos para su

cambio de resguardo.

Del Departamento de Vehiculos.

1.- Atender solicitud y asignar a un inspector de vehiculos para la realizacion de la
inspeccién correspondiente que constate los datos que en él se incluyan, es decir, las
condiciones actuales del bien mueble.

2.- Capturar en el sistema de control de activos los cambios para su registro.

MUNICIPIO DE JUAREZ .
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DIRECCION DE
PATRIMONIO

9.4.6 Descripcion del procedimiento

ACT. .
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
INICIO
1 Dependencia X Elabora el formato digital del resguardo
Direccion de _ o _
. _ Recibe el resguardo digital y lo canaliza a la
2 Patrimonio i
_ Jefatura de Vehiculos.
Asistente
Recibe formato digital enviado por la
Departamento  de | . ] _
3 ] Direccion de Patrimonio y procede a
vehiculos . _
efectuar inspeccion.
4 Departamento  de | Inspector visita la dependencia X, realiza la
vehiculos revision fisica y mecanica.
Valida informacion para procesar en el
5 Departamento  de | _. :
. sistema de control de Activos
vehiculos
5 Departamento  de | Captura el resguardo en el sistema de
vehiculos control de activos.
FIN
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9.4.7 DIAGRAMA DE FLUJO

9.4.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA PARA CAMBIO DE RESGUARDO DE VEHICULOS

DEPENDENCIA

DIRECCION DE

ASISTENTE

PATRIMONIO MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE
VEHICULOS
INSPECTOR

DEPARTAMENTO DE
VEHICULOS JEFE DE
VEHICULOS

1

Elabora elformato ph

2

Recibe resguardo,
digital y lo canaliza al

digital del resguardo

Resguardo

Recibe Formato
digital enviado porla

Departamento de
Vehiculos

Direccion de
Patrimonio y procede
a efectuarinspeccion

4

Visita la dependencia
X, realiza la revision

5

Valida informacién
para procesare el

y

fisica y mecanica

sistema de controlde
activos

N

Captura el resguardo
en el sistema de
control de activos

Fin

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE
PATRIMONIO

9.4 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL CAMBIO DE
RESGUARDO DE VEHICULOS

Fecha de Elaboracién No. Revisién Clave Manual No. Pag.

Febrero 2016 2 MOP-OM-03 5de 6

9.4.8 FORMATOS APLICABLES Y ANEXOS
9.4.8.1 Formato de resguardo de vehiculos

CFIBIALLA RIAYVOR
Direcolin de Parinonio Municipal ]

( J | |

DATOS DEL RESGUARDANTE ACTUAL /
ORAE
TRELLON OFICIALIA MAYOR 1100
AREA DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL nes
DEPARTAMENTO VESCIA0S | 03
v SANGHEZSAIDAMAIAVNR ) =
CORALETOY 5631
womomon [
DATOS DEL VEHICULO A RESGUARDAR —
VOUSWAGEN ™" SEDAN 1997 — [ — —awme—
26452 R i o ==y ) 1)
| eamoocmon oo omann AUTO [ o
CONDICIONES GENERALES DEL VEHICULO A RESGUARDAR
[—— everman WPO DEC ]
BUENA — | GASOLINA |
(COmAZA MALA
BAREE. 1 MALD 1 MALD RLANTA EXTRA TRANSMISON
BUENA — Etaa. || suromsecs]| sevmamoe
|MICA DELARTERA 3 BUENAS 3 BIENAS
DEFERESA TRASERA MALA ICARLES ANDROS
[ MICATRASERA oave 1~ acl 6CIL sci.
| PASUARIIESAS. INADC
LIMPARRISAS TRARGULLE (REFLEMNTES} 3cL
[vT—Cs. CRCERA
|
| PENTURA. ;}
(RCAUALOS
a
|(DHPAS.
|
RADSC AR, €
|ANTERAAM P
[TOETA
| TUPA B
| SETA
[PATO
LAV IDE ERCERDIG NGOO
DECLARD ¥ HAGOD CONSTAR OUE LOS BIENES CESCRITOS BN ESTE RESGUARDO SON PROFEEDA DEL H AYLNTAMFNTD DE CRIDAD JUAREZ, CHIH, ¥ SE ENCUENTRAN BAJO M CUSTODNA, ME
RESPC ¥ FUERA CLIDAR LA UNIDAD CON TODOS 5US ACCESORIOS Y DE NOTOFIGAR Al CLUAL CLEER
CAAE0 O DEL VEHICLAD HACIA, | TALEEEN RECIPO H VEHICLUAD CON BSCUDOS Y MLMCERAL BN H DEEEN
S1IH MEHACE ESTOY ME SEA A
FRMA FARMA
SERAED OF LA DYPERDEROA
ESPECT O PATREMDSSC MISCIPAL RESGUARDANTE
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No. Pag.

9.4.8.2 Formato de resguardo de Motocicletas.

)
RESGUARDO DE MOTOCICLETAS F‘”MAW }

DATOS DEL RESGUARDANTE ACTUAL p—

{DIRECCION \\
’I AREA II

DEPARTAMENTO
LtzesGUARDANTE fis: DE SLEADO

WOMERE COMPLETO
T'Po DE E"PLEADO' ‘ EVENTUAL CONFIANZA |SINDICALIZADO| chloulmo'
DATOS DEL VEHICULO A RESGUARDAR

MARCA LINEA MODELO I TIPO 1]

SERIE IM.ACAS | COLOR Icosro

ESTADO GENERAL sTATUS JJ

DE LA MOTOCICLETA LEGAL

CONDICIONES GENERALES DEL VEHICULO A RESGUARDAR

MALO | oe anmecros
=

EG.

BUENO | R

§  oBservaciones |

" DIRECCIONALES S
DELANTERAS
 DIRECCIONALES
/DELANTERAS
VAMPIRO Y/O
ROMPEVIENTOS

i s
' CAJONES ™

PINTURAS
s TRANSMISION
ESTANDAR AUTOMATICA
ESPEJOS
LATERALES
i CILINDROS

E OTROS
TAPA LATERAL
DERECHA 1 2

it j 2 L \ INDICAR

S
DECL, DESCRITOS EN ESTE RESGUARDO SON PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CIUDAD JUAREZ, CHIH., Y SE ENCUENTRAN BAJO MI CUSTODIA;
ME RESPONSABILIZO DE SU USO DENTRO Y FUERA DE SERVICIO, ASI COMO DE CUIDAR LA UNIDAD CON TODOS SUS ACCESORIOS Y DE NOTIFICAR AL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
MUNICIPAL CUALQUIER CAMBIO O TRANSFERENCIA DEL VEHICULO HACIA' OTRO DEPARTAMENTO O DIRECCION, TAMBIEN RECIBO EL VEHICULO CON ESCUDOS Y ENGOMADO MUNICIPAL EN
EL ENTENDIDO QUE SIEMPRE DEBEN CONSERVARSE,ASI MISMO CUALQUIER SINIESTRO, S| EL DICTAMEN PERICIAL ME HACE RESPONSIBLE, ESTOY CONFORME EN QUE SE ME SEA
DESCONTADO EL MONTO DE LA REPARACION O PERDIDA
FIRMA FIRMA

SELLO DE LA DEPENDENCIA

INSPECTOR PATRIMONIC MUNICIPAL RESGUARDANTE
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9.5.1 PROPOSITO
Servir de apoyo a las dependencias que no cuenten con instalaciones para el

resguardo diario de los vehiculos que tiene asignados.

9.5.2 ALCANCE
Todas las dependencias que no cuenten con espacios para el resguardo de sus

vehiculos.

9.5.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Carnet o pasaporte: pase de salida del patio de vehiculos oficiales,
personalizado a cada una de las unidades.

Pool vehicular: Patio de vehiculos oficiales.

Formato Entrada/Salida: Forma valorada para registrar los datos del usuario
conductor, asi como la hora de Entrada y Salida de la unidad al patio de

vehiculos mediante el pasaporte.

9.5.4 POLITICAS DE OPERACION
De la Solicitud de Salida de vehiculos oficiales:
1. La persona o empleado solicitara la salida de la unidad del patio de
vehiculos mediante el pase.
2. El encargado del Pool debera revisar y registrar los datos del solicitante
para la salida de un vehiculo.
3. El solicitante debera firmar el formato de responsabilidad para que se le
pueda prestar un vehiculo.
4. El solicitante, debera contar con licencia de manejo vigente para poder

hacer uso de cualquier vehiculo oficial.
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De la entrega del vehiculo al pool
1. El solicitante debera entregar el vehiculo y las llaves al encargado
2. El encargado debera revisar el vehiculo y entregar el pasaporte del

solicitante.
955 RESPONSABILIDADES

Del Inspector del Pool Vehicular.

1.-Recibir el carnet de salida y licencia del usuario.

2.- Entregar las llaves de la unidad al usuario.

3.- Revisar fisicamente la unidad a la entrada de la misma.

Del usuario del Pool Vehicular o Dependencia X.

1.- Presentar el carnet y licencia de conducir vigente al solicitar la salida
de la unidad.

2.- Revisar la forma valorada de comudn acuerdo.

MUNICIPIO DE JUAREZ .
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9.5.6 Descripcién del procedimiento

ACT.
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
INICIO
_ Presenta solicitud o carnet de salida y su licencia
1 Dependencia X o
de manejo vigente
2 Inspector del pool Entrega llaves del vehiculo
3 Inspector del pool Revisa el vehiculo y registra los datos
Entrega formato para firma del usuario si esta de
4 Inspector del pool . y
acuerdo con la informacion.
¢ Firma formato de responsabilidad?
5 Dependencia X Si: Pasaal 6
No: Pasa al 8
6 Inspector del pool Entrega llaves y autoriza la salida del vehiculo
7 Inspector del pool Archiva formato de responsabilidad
8 Inspector del pool No autoriza la salida del vehiculo
FIN
MUNICIPIO DE JUAREZ &
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9.5.7 DIAGRAMA DE FLUJO

9.5 DIAGRAMA DEFLUJO DEENTRADA Y SALIDA DEL POOL VEHICULAR

DEPENDENCIA X

POOL VEHICULAR INSPECTOR

Inicio

Se presenta solicitud o
carnet desaliday su
licenciade manejo
vigente

2 6
Entrega llaves del Seentregan llaves y
vehiculo autorizalasalidadel
vehiculo
3 y
7
Revisael vehiculoy
registralosdatos
Archiva
4 A
Entregaformato para
firmadel usuario si esta
deacuerdoconla
informacion

8
Firma de NO
formato de No se autorizalasalidadel
responsabilid vehiculo
ad?
Fin

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




DIRECCION DE

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

POOL VEHICULAR

9.5 PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA'Y SALIDA DEL

PATRIMONIO
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Febrero 2016 2 MOP-03-OM 5de5
9.5.8 FORMATOS APLICABLES
9.58.1 Formato del patio de vehiculos oficiales.

PATRIMONIO MUNICIPAL
PATIO DE VEHICULOS OFICIALES 2014

ENGOMADO: DEPENDENCIA: SEMANA DEL AL 2014
USUARIO: LICENCIA:
LUNES RECIBE
HORA DE SALIDA MORA DE ENTRADA
K_. pre .\ FAN ENTREGA
COMBUSTIBLE: W o - P COMBUSTIBLE: | e o o
KILOMETRAJE KILOMETRAJE:
MARTES RECIBE
HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
e '\ ENTREGA
COMBUSTIBLE: SRR COMBUSTIBLE:
KILOMETRAJE: KILOMETRAJE:
MIERCOLES RECISE
HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
F“m - - . 2P~ ENTREGA
COMBUSTISLE = o COMBUSTIBLE e
KILOME TRAJE: KILOMETRAJE:
JUEVES RECIBE
HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
AT AT ENTREGA
COMBUSTIBLE: T o " COMBUSTIBLE = o o
KILOMETRAJE: KILOMETRAJSE:
VIERNES RECIBE
HORA DE SALIDA HORA DE ENTRADA
o ENTREGA
COMBUSTIBLE: o R . COMBUSTIBLE:
KILOMETRAJE: KILOME TRAJE:
Q0 =% 2P anr XaHHE| @
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9.6.1 PROPOSITO

El aprovechamiento de los bienes muebles de este Honorable Ayuntamiento.

9.6.2 ALCANCE

Todas las dependencias que cuenten con vehiculos adscritos.

9.6.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS
Siniestro.- Accidente vial.
Ajustador.- Personal certificado por la compafiia aseguradora para emitir

avaluos.

9.6.4 POLITICAS DE OPERACION
Al momento de que ocurra algun siniestro debera llamar de manera inmediata al
namero de la compafia aseguradora que se proporciona en cada una de las

unidades.

Una vez deslindada la responsabilidad por la Direccion de Transito Municipal, en

los siguientes casos se procedera como se indica a continuacion:

l.- Cuando los bienes Municipales se hayan afectado a cargo de algun particular
y este cuente 0 no con su seguro correspondiente nuestra compafiia
aseguradora entregara una estimacion de los dafios que se hayan ocasionado
por escrito al apoderado legal que represente los intereses del Municipio y este a
su vez procedera conforme a derecho a fin de obtener la reparacion del dafio

gue se haya ocasionado.

Il.- Cuando los bienes Municipales se hayan afectado y la responsabilidad

recaiga en el empleado Municipal, nuestra compafia aseguradora entregara una
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estimacion de los dafios que se hayan ocasionado por escrito al apoderado legal

gue represente los intereses del Municipio y:

a)

b)

d)

f)

Cuando los dafios que se hayan estimado sean superiores a $30,000.00
(Treinta mil pesos 00/100 m. n.) invariablemente se consignara al
empleado a fin de que se realice el convenio ante la Autoridad
competente.

Cuando la suma sea menor a la sefialada en el inciso anterior, el
apoderado legal se reservara el derecho de querella y realizara el
convenio administrativo al empleado a fin de obtener la reparacion del
dafio.

El convenio debera ser elaborado por el &rea juridica de la direccién a la
qgue pertenezcan los bienes, en caso de no contar con un area juridica
propia este sera elaborado por la Secretaria del H. Ayuntamiento. Dicho
convenio debera hacerse acompafar en todos los casos por un titulo de
crédito denominado pagare.

El area que elabore el convenio correspondiente, debera turnar copia de
este a la Direccion de Recursos Humanos y a la Direccion de Patrimonio
Municipal.

En aquellos casos que el apoderado legal que represente los intereses
del Municipio, reciba alguna cantidad en efectivo para la reparacioén de los
dafos, ya sea de algun particular o de los empleados al servicio de este
municipio, invariablemente este debera depositarlos ese mismo dia o a
mas tardar el dia habil siguiente en las cajas de la Tesoreria Municipal,
sefialando el nombre completo y domicilio del responsable, asi como la
cuenta acreedora a la cual deba enterarse dicho depdsito.

En los casos donde se afectaron los bienes municipales y el responsable
ya sea civil o servidor publico, desee ejercer su derecho para hacer la
reparacion directa de los dafios, se procedera como se indica a

continuacion:
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1.- Deberé solicitarse a la Direccion de patrimonio en via econOmica y esta le
asignara un folio para la validacion del taller, en el cual se realizaran las

reparaciones.

2.- Una vez validado el taller de reparacion, este debera expedir el documento
de responsiva mediante el cual se garantice su reparacion y contenga fecha de

entrega.

lll.- En los demas casos la compafiia aseguradora brindara los servicios
necesarios para la reparacion de los dafios, fianzas y la asesoria legal que sea

necesaria.

IV.- En los casos que la autoridad competente determino la responsabilidad del
empleado municipal. Administrativamente el departamento de auditoria de la
Direccion de patrimonio municipal debera realizar un andlisis con la finalidad de
determinar si el accidente sucedié en el correcto desempefio de las funciones
del empleado y eximir o fincar la responsabilidad administrativa que

corresponda.

Para ello las direcciones a las cuales pertenezcan los empleados involucrados
deberan turnar el expediente completo a fin de allegar a los auditores de la

informacion necesaria para emitir la determinacion correcta.

V.- En relacion a todo tipo de bien mueble inerte que resulte dafiado, que se
encuentre en la via publica y este sea propiedad Municipal se procedera como
se indica en la fracciones | y Il, incisos e) y f) parrafos 1 y 2. Con la salvedad en
relacion a la estimacién de los dafios se hara en base al catalogo de bienes

proporcionado por la Direccion de Patrimonio Municipal.
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9.6.5 RESPONSABILIDADES

De las Dependencias.

Informar a la Direccion de Patrimonio Municipales Cuando ocurra siniestro

donde se involucren unidades oficiales ademas de generar los pagos por

concepto de dafos a bienes muebles.

De la Direccion de Patrimonio. Certificar y monitorear los procedimientos de

reparacion de unidades oficiales, (siniestros).
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9.6.6 Descripcion del procedimiento

ACT. DEPENDENCIA DESCRIPCION
_ Cuando ocurre un siniestro la dependencia X, debera
1 Dependencia X .
efectuar el reporte a la Compairiia aseguradora.
Se deberdq informar por escrito a la Direccibn de
2 Dependencia X Patrimonio, adjuntando el parte croquis de la Dir. Gral. de
Transito Municipal.
Direccion de _ o _ _
_ _ Recibe Oficio y parte Croquis, una vez deslindada la
Patrimonio - ] . o i
3 responsabilidad por la Direccion de Transito, se procedera
Encargado de ) _
segun sea el caso y determina:
Seguros
Cuando los bienes Municipales se hayan afectado por
Direccion de | algun particular la compafila aseguradora que nos
4 Patrimonio representa entregard una estimacion de los dafos al
Encargado de | apoderado legal del Municipio para que proceda conforme
Seguros a derecho a fin de obtener la reparacion del dafio
ocasionado.
Cuando la responsabilidad recaiga en el empleado
municipal, nuestra compafiia aseguradora entregara una
Direccion de | estimacion de los dafios por escrito al apoderado legal
. Patrimonio gue represente los intereses del Municipio. Ademas de
Encargado de | realizar un analisis con la finalidad de determinar si el
Seguros accidente sucedi6 en el correcto desempefio de las
funciones del empleado y eximir o fincar la
responsabilidad administrativa.
Cuando los dafios se hayan estimado mayores a
o $30,000.00 (Treinta mil pesos 00/100m.n.)
6 Depto. Juridico _ _ _ _
invariablemente se consignara al empleado a fin de que
realice el convenio ante la Autoridad competente.
7 Depto. Juridico Cuando la suma sea menor a $30,000.00 (Treinta mil
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pesos 00/100m.n.) el apoderado legal se reservara el
derecho de querella y realizara el convenio administrativo
al empleado a fin de obtener la reparacién del dafio.
. Envia el convenio a la Direccion de Recursos Humanos,
8 Depto. Juridico _ _ ) _
turna copia a la Dir. De Patrimonio.
9 Recursos Humanos Recibe convenio y procesa.
. Recibe estimacion de dafos y procede a fin de obtener la
10 Depto. Juridico y .
reparacion de los dafios.
Consigna al empleado a fin de que realice convenio ante
11 Depto. Juridico la autoridad competente, incluyendo la figura denominada
pagare.
. Envia convenio a Recursos Humanos, turna copia a
12 Depto. Juridico _ y _ .
Direccion de Patrimonio.
13 Recursos Humanos Recibe convenio y procesa.
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9.6.7 Diagrama de Flujo.-
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9.7.1 PROPOSITO

Definir el procedimiento para la baja de vehiculos por robo.

9.7.2 ALCANCE
Todas las Direcciones Municipales, que cuenten con vehiculos asignados bajo su

resguardo.

9.7.3 DEFINICION ESPECIFICA
SCA.- Sistema de Control de Activos

9.7.4 POLITICAS DE OPERACION

1.- La dependencia que haya sufrido el robo de un vehiculo, debera hacerse
acompanfar del representante legal del Municipio e interpondra la denuncia de robo
ante la autoridad correspondiente.

2.- Turnard mediante oficio a la Direccién de Patrimonio Municipal y a la Direccién de
Asuntos Internos, copia de la denuncia de robo correspondiente.

3.- El Departamento de vehiculos de Patrimonio Municipal, procesara en el sistema de
control de activos el estado del vehiculo.

4.- El Departamento de Auditoria Patrimonial integrara el expediente correspondiente y
procedera a la baja contable, girara oficio al Departamento de vehiculos a fin de que se
procese la baja definitiva.

5.- Se otorgara la baja definitiva del vehiculo cuando el expediente se encuentre
totalmente concluido, mas no asi la liberacion del resguardo personal.

6.- La liberacion del resguardo personal no se le otorgara al funcionario publico hasta
en tanto no recaiga la resolucion favorable correspondiente, que debera ser emitida por

la Direccién de Asuntos Internos o bien la Contraloria Municipal.
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9.7.5 RESPONSABILIDADES

De todas aquellas Direcciones Municipales que cuenten con vehiculos bajo su
resguardo.

1.-Interponer la denuncia de robo ante la autoridad correspondiente.

2.-Notificar a la Direccion de Patrimonio Municipal asi como a la Direccion de Asuntos

Internos del detrimento causado al Municipio.

Contabilidad Patrimonial.
1.-Supervisar, determinar y procesar las bajas contablemente de los activos

municipales.

Departamento de Vehiculos.

Verificar e integrar en definitiva el expediente el cual deberd contener copia de la
denuncia de robo correspondiente, oficio de notificacion a la Direccion de Asuntos
Internos y/o Contraloria Municipal, oficio de aprobacion del Departamento de Auditoria

Patrimonial, para proceder a la baja del sistema de control de activos.

Contraloria Municipal y/o Asuntos Internos.
Fincar o eximir de responsabilidades a los Funcionarios Publicos segin proceda

mediante acuerdo escrito.
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9.7.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACT. No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
_ Interpone la denuncia de robo ante la Fiscalia
1 Dependencia X
General del Estado
. Notifica a la Direccion de Patrimonio del robo y
2 Dependencia X

entrega copia de la denuncia de robo.

Direcciéon de Patrimonio/

Procesa en el SCA el nuevo status del vehiculo

3 Jefatura de Vehiculos oficial y notifica a la Auditoria Patrimonial
Integra el expediente y procede a la baja
4 Auditoria Patrimonial contable, gira oficio a la Jefatura de Vehiculos a
fin de que se procese la baja definitiva.
FIN
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9.7.7 Diagrama de flujo.
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Inicio

Interpone denuncia
ante la Fiscalia General
del Estado

Denuncia Robo

2

Notifica a la Dir. de
Patrimonio del robo y
entrega copia de la

3

denuncia y Oficio de
Hechos

Oficio

Procesa en el Sistema de
Control de Activos el
nuevo Status del vehiculo
Oficiales

A

Notifica al Departamento
de Auditorias
Patrimoniales para
generar cedula contable
de baja

Integra expediente y
procede a la baja contable,
gira Oficio a Jefatura de

Vehiculos para baja
definitiva.

Fin

MUNICIPIO DE JUAREZ

OFICIALIA MAYOR




DIRECCION DE
PATRIMONIO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.8. PROCEDIMIENTO PARA PIEZAS DE MEDIO USO

Fecha de Elaboracién

No. Revisién

Clave Manual

No. Pag.

Enero 2014 2 MOP-OM-03 1de5

9.8.1 PROPOSITO
Definir el procedimiento para el cambio de piezas de medio uso y asi optimizar los

recursos materiales con los cuales cuenta el Municipio.

9.8.2 ALCANCE
Todas las Direcciones Municipales, que cuenten con vehiculos asignados bajo su
resguardo y soliciten asignacion de piezas de medio uso.

9.8.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS
Engomado.- Numero que se le asigna a los vehiculos
SCA.- Sistema de Control de Activos

9.8.4 POLITICAS DE OPERACION

1.- Para poder retirar piezas de medio uso de vehiculos Municipales invariablemente
deberé estar dado de baja del sistema de control de activos.

2.- La solicitud de remocion de piezas de medio uso debera dirigirse a la Direccion de
Taller Municipal.

3.- El Taller Municipal solicitara por escrito al Departamento de Vehiculos, se le
suministren las piezas solicitadas, debiendo especificar a qué vehiculo se le instalaran,
detallando numero de engomado patrimonial marca, linea, modelo y serie.

4.- Al momento de la entrega fisica de las piezas de medio uso, se entregara a cambio
las piezas dafadas, al Departamento de Vehiculos quien la resguardara hasta contar
con la autorizacion correspondiente, para su venta como piezas inservibles y material
de desecho.

5.- El Departamento de Vehiculos contard con una bitacora de diario, dentro de la cual
asentaran los datos del vehiculo al cual le fueron removidas las piezas asi como a cual

vehiculo se le instalaran.
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9.8.5 RESPONSABILIDADES

De todas aquellas Direcciones Municipales que soliciten piezas de medio uso.

Optimizar los recursos materiales con los cuales cuenta la Administracién
Publica.
Solicitar por escrito a la Direccion de Taller Municipal la reparacién de la unidad

vehicular con piezas de medio uso cuando asi lo considere pertinente.

De la Direccion de Taller Municipal.

Determinar la viabilidad de llevar a cabo las reparaciones con piezas de medio
uso y asi optimizar los recursos de la Administracion Publica Municipal.

Llevar a cabo la remocion de las piezas solicitadas y entregar las piezas
dafiadas al Departamento de Vehiculos.

En los casos que no sea posible entregar a cambio la pieza dafiada debera

justificar los motivos mediante escrito presentado a la Jefatura de Vehiculos.

Del Departamento de Vehiculos.

Llevar un inventario detallado de las piezas de medio uso y mantenerlo al
corriente.

Programar las fechas y horas para efectuar los cambios de piezas haciéndose
acompanar del personal del Taller Municipal.

Realizar bithcora de diario sobre las piezas que se reutilizan detallando a que
unidades pertenecen.

Resolver de forma pronta y diligente las peticiones que se le formulen en
relacion a las piezas de medio uso.

Promover las ventas a titulo oneroso o gratuito segun proceda, del material

considerado inservible y de desecho acumulado.
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9.8.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACT. No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
_ Envia solicitud de remocion de piezas a taller
1 Dependencia X o
Municipal.
Recibe y solicita por escrito al Departamento de
Vehiculos se les suministren las piezas
o requeridas, deberan especificar invariablemente a
2 Taller Municipal ) o ] o
gue vehiculo oficial en activo seran instaladas
detallando: Numero de Engomado, Marca, linea,
Modelo y Serie.
Departamento de | Recibe y notifica a la Direccion de Auditoria
3 Vehiculos Interna y al Taller Municipal para la programacion
Encargado de Corralon | del retiro de piezas
Departamento de _ _ _
. Recepcion de piezas de medio uso en contra
4 Vehiculos _ _ . _
] recibo de piezas dafiadas exceptuando cristales.
Encargado de Corralon
. Recibe notificacion y programa acta de
5 Auditoria Interna _
levantamiento de hechos.
FIN
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9.9.1 PROPOSITO
Realizar los tramites necesarios de manera rapida y eficiente, para que se
repongan y paguen los dafios ocasionados por los siniestros en los Bienes

Inmuebles Municipales a cada una de las dependencias.

9.9.2 ALCANCE
Bienes Inmuebles de la direccion de Patrimonio y Empresas Aseguradoras,

Todas las dependencias afectadas en sus Inmuebles.

9.9.3 DEFINICICIONES ESPECIFICAS

Reporte de Siniestro: Formato que se utiliza para describir la forma y lugar del
siniestro, asi como los datos de quien reporte.

Bienes Inmuebles: Son todos aquellos Terrenos y/o Edificios propiedad del
Municipio de Juéarez.

CIA.: Abreviatura de Compafia

SCA. Sistema de Control de Activos

9.9.4 POLITICAS DE OPERACION
De los reportes de siniestro
1. Los reportes de siniestros tendran que especificar (descripcién de lo
ocurrido) el dafio de los inmuebles, la direccién, (fecha del siniestro)
nombre de quien (hace el reporte) reporta el siniestro tendra que
especificar el dafio del inmueble, la direccién, nombre (y firma) de quien
reporta el siniestro y sello original de la misma, en original y copia.
2. Si el reporte esta correcto se debera sellar de recibido y asignar folio a
copia y original.
3. En caso de que el reporte esta incorrecto se deberd regresar a la

dependencia para su correccion.
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4. La dependencia tendra un plazo no mayor de tres dias para regresar el

reporte de siniestro ya corregido.

De los reportes urgentes
5. El reporte en caso de urgencia puede ser recibido via correo electronico,
en el entendido de que enviaran al original a Bienes Inmuebles en el
plazo antes mencionado.
6. En el caso de enviar por correo electronico el reporte de siniestro, la
dependencia afectada debera confirmar si se recibié, anotar el nombre,

fecha y hora de quien recibid por parte de bienes inmuebles.

9.9.5 RESPONSABILIDADES

De todas las dependencias municipales que hayan sufrido siniestro:
1. Mandar los reportes de siniestro.

Del Departamento de Bienes Inmuebles:

1. Darle tramite a los siniestros con la Empresa de Seguros.

9.9.6 Descripcion del procedimiento

ACT. .
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
INICIO
. Elabora y entrega el reporte de siniestro que
Dependencia . .
1 sufrio el Inmueble, al Departamento de Bienes

Afectada
Inmuebles.

Departamento de _ o
2 _ Recibe reporte de siniestro
Bienes Inmuebles

Departamento  de | Revisa que el reporte contenga todos los datos

Bienes Inmuebles | del siniestro y que este firmado y sellado.

4 Departamento  de | Los datos son correctos.
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Bienes Inmuebles | Si: pasa al 6
No: Pasa al 5
Dependencia _
5 Corrige los datos
Afectada
Departamento de | o o
6 . Firma de recibido el reporte de siniestro
Bienes Inmuebles
Reporta el siniestro a la compafiia de seguros, via
Departamento  de o _ ) o
7 _ telefonica, por escrito o via correo electronico
Bienes Inmuebles ]
segun corresponda
Departamento  de .
8 _ Anota en el reporte el numero del siniestro
Bienes Inmuebles
Departamento  de , ,
9 . Captura en el sistema de control de activos
Bienes Inmuebles
Compaiia de _ _
10 Recibe el reporte y/o documentacion
Seguros
1 Compaiiia de | ¢ Siniestro por rotura de cristal?
Seguros
Compaiia de | ¢ Siniestro por pago?
12 Sequros Si: pasa a 13
9 No: pasa a 14
13 Compania de Envia a Bienes Inmuebles, finiquito con firma y
Seguros sello de la dependencia que recibio el servicio.
Departamento  de
14 . Archiva el expediente
Bienes Inmuebles
Compaiiia de o y .
15 Solicita documentacion para respaldar el siniestro
Seguros
Solicita a la dependencia afectada Ila
Departamento  de y _ .
16 ) documentacion requerida para la compaiia de
Bienes Inmuebles
seguro.
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Compaiiia de , » .
17 Recibe la documentacion y autoriza el pago
Seguros
Compaiiia de .
18 Elabora el cheque para el pago del siniestro
Seguros
19 Compaiiia de | Envia cheque a bienes inmuebles vy finiquito para
Seguros firma de conformidad por el representante legal
20 Departamento  de | El jefe de bienes inmuebles revisa que el pago del
bienes inmuebles siniestro esta correcto
Departamento  de
21 . _ Elabora orden de pago
bienes inmuebles
Departamento  de ) o
22 _ ) Deposita el cheque en la cuenta del municipio.
bienes inmuebles
Departamento  de _ _
23 _ _ Archiva el expediente
bienes inmuebles
FIN
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9.9.7 Diagrama de flujo
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9.9.8 FORMATO DE SINIESTRO

| REPORTE DE SINIESTRO

FECHA DE REPORTE No. DE POLIZA ASEGURADO
MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION Y/O DEPARTAMENTO CLAVE PRESUPUESTAL
UBICACION COLONIA
TELEFONO : PREGUNTAR POR
FECHA DEL SINIESTRO No. DE VIDRIOS QUEBRADOS
TIPO DE VIDRIO T
4 COMO OCURRIO
OBSERVACIONES
REPORTA
FIRMA SELLO
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DIRECCION DE
PATRIMONIO

9.10.1 PROPOSITO
Conocer la cantidad de predios y localizacion de las areas municipales de

Donacion y Equipamiento.

9.10.2 ALCANCE

Desarrollo Urbano, Registro Publico de la Propiedad, Direccién de Patrimonio

9.10.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Protocolizacién: Cuando un predio se encuentra inscrito en el Registro Publico
de la Propiedad.

RPP: Registro Publico de la Propiedad

Inscripciéon de los predios: Titulos o documentos que acrediten como
propietarios de un determinado predio y que deseen inscribir su derecho de
propiedad en los Registros Publicos.

SCA: Sistema de Control de Activos

9.10.4 POLITICAS DE OPERACION
De los requisitos para incorporar Predios, Areas de Donacién vy
Equipamiento

1. La Direccion de Desarrollo Urbano debera enviar un oficio y el planto del
predio que se va incorporar al patrimonio municipal.

2. La Direccién de Patrimonio tendra que revisar fisicamente los predios de
donacion y equipamiento y tomarles fotografias para integrarlas al
expediente.

3. En caso de existir algun dato incorrecto del predio inspeccionado se

deberé enviar un oficio a Desarrollo Urbano, notificando el motivo.
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4. Se debera tener la certificacion con Libro e Inscripcion de los predios,

esto se realizara enviando un oficio al RPP, asi como también el visto

bueno del Jefe de Inmuebles.

Del registro de laincorporacion de los Predios

1. Se deberan capturar los datos del predio en el SCA cuando se tenga la

certificacion del RPP y el visto bueno del Jefe de Inmuebles.

2. Se archivaran los documentos que integran el expediente de la

incorporacion del predio.

9.10.5 RESPONSABILIDADES

De la Direccién de Desarrollo Urbano:

Enviar el plano general del fraccionamiento o colonia asi como los

planos individuales de las donaciones al Municipio.

De la Direccién de Bienes Inmuebles:

1. Realizar inspecciones.

Fotografiar el predio.

» wDN

9.10.6 Descripcién del procedimiento

Realizar investigaciones en el R.P.P. la situacion del predio.

Dar de alta en el Sistema de Control de Activos

ACT.
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

Direccién de Desarrollo

Inmuebles

1 Envia oficio y plano
Urbano
Auxiliar  Administrativo ) o
2 ) Recibe oficio y plano
Bienes Inmuebles
Inspector de Bienes L o
3 Revision del predio fisicamente y toma de fotos
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. ¢ Planos correctos?
Inspector de Bienes |
4 Si: pasa a6
Inmuebles
No: Pasa a5
. Auxiliar Administrativo | Se elabora oficio indicando que el plano no es correcto a
Bienes Inmuebles Desarrollo Urbano
6 Auxiliar Administrativo | Envia oficio firmado por la Directora de Patrimonio al RPP,
Bienes Inmuebles solicitando certificacién del plano.
Auxiliar Administrativo o o
7 ) Revision de las Investigaciones.
Bienes Inmuebles
- o ) ¢ Datos correctos?
Auxiliar Administrativo |
8 ) Si: Pasa al10
Bienes Inmuebles
No: Pasa al 9
Auxiliar  Administrativo o )
9 ) Se le regresa a Desarrollo Urbano indicando el motivo.
Bienes Inmuebles
Jefe de Bienes ) _ N
10 Da visto bueno a la informacion.
Inmuebles
Auxiliar
11 Administrativo Captura en sistema SCA
Bienes Inmuebles
Auxiliar
12 Administrativo Se archivan documentos
Bienes Inmuebles
FIN
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9.10.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA PARA LA INCORPORACION DE PREDIOS, AREAS DE DONACION Y EQUIPAMIENTO
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9.10.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA PARA LA INCORPORACION DE PREDIOS, AREAS DE DONACION Y EQUIPAMIENTO
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9.11.1 PROPOSITO
Desincorporar Inmuebles Municipales que el Municipio no tenga un interés

especifico en Ellos.

9.11.2 ALCANCE

Direccion de Patrimonio de Oficiaria Mayor, Secretaria del Ayuntamiento

9.11.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

S.A. Por sus siglas, Secretaria del Ayuntamiento.
R.P.P. Por sus siglas, Registro Publico de la Propiedad
SCA. Sistema de Control de Activos.

9.11.4 POLITICAS DE OPERACION

1. Todo inmueble municipal debera ingresarse en el Sistema de control de
Activos.

2. Todo inmueble debera contar con un nimero de expediente de acuerdo a
su clasificacién, que contendra plano catastral, identificacién de fincas y
avaluo.

3. De los inmuebles que pertenezcan al grupo de edificios que alberguen
dependencias u oficinas municipales deberan ser asegurados contra
siniestros.

4. Todos los edificios que alberguen dependencias u oficinas municipales,
deberan estar resguardados por una persona que se responsabilice del
mismo y que se comprometa a cuidar el edificio, de igual forma notificar
de cualquier siniestro se suscitara en contra del inmueble.

5. Realizar inspecciones de todos los inmuebles municipales llamense
edificios, comodatos, pozos, areas verdes, lotes baldios, equipamientos,

con la finalidad de informar el estado actual en que se encuentran.
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DIRECCION DE
PATRIMONIO

6. Dar de baja en el Sistema de control de activos los inmuebles que ya no
pertenezcan al municipio.
7. Verificar ante el Registro Publico de la Propiedad que los inmuebles a

enajenar sean propiedad municipal antes de emitir un dictamen.

9.11.5 RESPONSABILIDADES
De la Secretaria del Ayuntamiento:
1. Enviar oficio y plano del predio a desincorporar
Del Auxiliar Administrativo de Patrimonio Municipal
1. Recibir oficio y plano
2. Enviar oficio firmado por el Director de Patrimonio al RPP solicitando
certificacion del plano
Revisar las investigaciones

Elaborar oficio de los dictamenes

o &~ ®

Capturar en el Sistema de Control de Activos
6. Archivar documentos
Del inspector de Bienes de Inmuebles
1. Revisar los predios fisicamente y tomar fotos
De Jefe de Bienes Inmuebles:
1. Debe asegurarse del debido control para que no se haga mal uso del
Patrimonio Municipal en lo que respecta a Bienes Inmuebles.
2. Asegurar gque el Oficio enviado con el Dictamen de Opinion se cumpla

9.11.6 Descripcién del procedimiento

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Secretaria del o
1 _ Envia oficio y plano
Ayuntamiento
2 Auxiliar de oficina Recibe oficio y plano
MUNICIPIO DE JUAREZ P
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3 Inspector de Bienes | Revisa fisicamente el predio y toma
Inmuebles fotografias
4 Auxiliar de oficina Revisa Investigaciones
¢, Datos correctos?
5 Auxiliar de oficina Si: Pasa a6
No: Pasa a 11
Jefe de Bienes o
6 Emite dictamen
Inmuebles
. o Elabora oficio con dictamen y envia a
7 Auxiliar de oficina _ .
Secretaria del Ayuntamiento
Secretaria del _ o ) )
8 _ Recibe y sella oficio de bienes inmuebles
Ayuntamiento
9 Auxiliar de oficina Captura en el Sistema de Control de Activos
10 Auxiliar de oficina Archiva documentos
N . Envia oficio a Secretaria del Ayuntamiento
11 Auxiliar de oficina . . y
explicando los motivos de devolucion
FIN
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9.11.7 DIAGRAMA DE FLUJO DE EL PROCEDIMIENTO PARA EMITIR DICTAMEN SOBRE LA
FACTIBILIDAD DE ENAJENACION DE PREDIOS MUNICIPALES
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9.12.1 PROPOSITO

Realizar la inspeccion de los Predios Baldios Municipales y No Municipales

9.12.2 ALCANCE

Direccion de Patrimonio de Oficialia Mayor, Dependencias Municipales.

9.12.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS
R.P.P.: Registro Publico de la Propiedad
SCA. Sistema de control de activos

SCA. Sistema de control de activos

9.12.4 POLITICAS DE OPERACION
1. Se recibe informacion de otras Direcciones, cuando se realiza una revision
en el RPP, o de un particular informando que existe un predio Baldio al
parecer propiedad del Municipio de Juéarez
2. Se realiza la revision fisica para comprobar que el predio efectivamente
se encuentra baldio.
Se toman fotografias.
Se realiza el levantamiento topogréfico del predio.
Se realiza el plano catastral del predio.

Se envia oficio para la certificacién en el Registro Publico de la Propiedad.

N o g M~ w

Se de alta en el sistema SCA, si el predio es propiedad Municipal. (Se

arma un expediente y se archiva)

9.12.5 RESPONSABILIDADES

Del Jefe de Bienes Inmuebles
1. Recibir informacién de las Direcciones, de investigaciones en el RPP, o
de un particular cuando el predio se pueda identificar como Propiedad

Municipal.
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2. Coordinar la revision fisica del predio.

Del Tipografo de Patrimonio Municipal

Realizar la revision fisica

Realizar el levantamiento topografico

1
2
3. Tomar fotos del predio.
4

Realizar plano catastral del predio

Del Auxiliar Administrativo de Patrimonio Municipal

1. Enviar el oficio al RPP, para la certificacion del predio.

3. Recibir la certificacion del RPP.

4. Dar de alta en el sistema de control de activos.

5. Archivar los documentos.

(plano catastral,

fotografias,

resultado

inspeccién fisica, identificacion de fincas). Se anexa formato para

inspeccion fisica.
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9.12.6 Descripcion del procedimiento

ACT. No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
1 Recibe informacion  de las
Jefe de Bienes Inmuebles Direcciones, de las investigaciones
en el RPP, o de particulares
2 Jefe de Bienes Inmuebles | Coordina la revision fisica del
predio
3 Topografo de Patrimonio | Realiza la revision fisica del predio
Municipal
4 Topografo de Patrimonio | Toma fotografias
Municipal
5 Topégrafo de Patrimonio | Realiza el levantamiento
Municipal topogréfico
6 Topografo de Patrimonio | Realiza el Plano Catastral
Municipal
7 Envia oficio al R.P.P. para la
Auxiliar de Oficina certificaciéon del predio
8 Auxiliar de Oficina Recibe la certificacion del predio,
del RPP
9 Auxiliar de Oficina Da de alta en el sistema de control
de activos
10 Auxiliar de Oficina Archiva documentos
FIN
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9.12. Diagrama de flujo

JEFE BIENES INMUEBLES TOPOGRAFO BIENES AUXILIAR DE OFICINA

INMUEBLES
1

Recibe informacion
de lasdirecciones,
Investigaciones en el
RPP, o de particulares

2 y 3
Coordinar la revision
fisica del predio

Revisiéon del predio
fisicamente

s v

Tomar fotografias

s v

Realizar
Levantamiento
Topografico

6 y !
Realizar Plano Envia oficio al R.P.P
Catastral P para la certificacion del
predio
8 y

Recibir la certficacion
del predio del RPP

o v

Dade altaen el
sistema de control de
activos

10

Archiva documentos

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 9. 13 PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAMIENTO DE PREDIOS MUNICIPALES

PATRIMONIO Fecha de Elaboracién No. Revisién Clave Manual No. Pag.

Febrero 2016 2 MOP-OM-03 1de8

9.13.1 PROPOSITO

Fuente de ingresos para las arcas municipales.

9.13.2 ALCANCE
Registro Publico de la Propiedad, Desarrollo Urbano, Direccion de Catastro,

Secretaria del Ayuntamiento, Direccion de Ingresos y Direccion de Patrimonio

9.13.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Dictamen de factibilidad: accion en la cual se autoriza o no, arrendar de un
predio municipal.

Valor Comercial: valor de renta establecido por la Direccién de Catastro.
Transferencia bancaria: deposito efectuado por el arrendatario a la cuenta del
Municipio de Juarez, por un monto determinado, efectuado por el arrendatario,
para cubrir una mensualidad.

Orden de pago: la Direccion de Patrimonio elabora este documento dirigido a la
Direccion de Ingresos, en el que se indica el nombre del arrendatario, el monto,
mes al que corresponde el ingreso y la cuenta a la que debe ingresar el pago.
Certificado de ingresos: documento que emite la Direccion de Ingresos como
comprobante de pago al arrendatario.

9.13.4 POLITICAS DE OPERACION.

1. La Direcciéon de Patrimonio recibe la solicitud de arrendamiento, por parte
del interesado, la cual debe incluir la ubicacién, superficie y giro
comercial.

2. La Direccion de Patrimonio analiza esta solicitud, se realiza una
inspeccién fisica, se toman fotografias al inmueble para saber las

condiciones del mismo, y se elabora el plano catastral.
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3. La Direccién de Patrimonio solicita al Registro Publico de la Propiedad la
identificacion de fincas del inmueble para verificar si pertenece al
municipio.

4. La Direccion de Patrimonio solicita dictamen de factibilidad a la Direccion
de Desarrollo Urbano.

5. Con el dictamen positivo, (en el caso de ser negativo se notifica al
interesado) se solicita a la Direccién de Catastro el valor comercial del
inmueble.

6. Se notifica al solicitante el monto de renta establecido por la Direccion de
Catastro, al cual de suma el impuesto al valor agregado.

7. Si el solicitante (arrendatario) estd de acuerdo en el monto de renta
establecido, se le entrega la lista de los documentos con los que debe
cumplir :

a. Persona fisica.- copias de la cedula fiscal, credencial de elector y
dos comprobantes de domicilio.

b. Persona moral.- copias de acta constitutiva de la empresa, cedula
fiscal, poder legal del representante, credencial de elector del
representante legal y dos comprobantes de domicilio para oir y
recibir notificaciones.

8. La Direccion de Patrimonio solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion del contrato de arrendamiento, anexando la documentacion
necesaria como plano catastral con identificacion de fincas, dictamen de
la Direccion de Desarrollo Urbano, valor comercial y la documentacion

solicitada al arrendatario.
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9. La Secretaria del Ayuntamiento elabora el contrato de arrendamiento, el
cual es firmado en tres tantos originales, en el siguiente orden:
Arrendatario, Secretario del Ayuntamiento, Oficial Mayor, Regidor de la
Comision de Hacienda, Tesorero Municipal y Alcalde Municipal.

10. Los tres tantos en original del contrato se distribuye uno para el
Secretario del Ayuntamiento, otro para el Oficial Mayor y uno para el

Arrendatario.

9.13.5 RESPONSABILIDADES

Del Jefe de Bienes Inmuebles
1.-Recibir la solicitud del interesado, coordinar la revision fisica del predio.
2.-Recibir la informacion del Registro Publico de la Propiedad, de la Direccion
de Desarrollo Urbano, la Direcciéon de Catastro Yy los documentos del

solicitante.

Del Topografo de Patrimonio Municipal

1.-Realizar plano catastral del predio

Del Auxiliar
1. Realizar la revision fisica

2. Tomar fotos del predio.

Del Auxiliar Administrativo de Patrimonio Municipal
1. Elaborary enviar el oficio al Registro Publico de la Propiedad del predio y
recibir la identificacion de fincas.
2. Elaborar y enviar el oficio a la Direccién de Desarrollo Urbano y recibir el
dictamen, en caso de ser negativo informar al interesado
3. Elaborar y enviar el oficio a la Direccion de Catastro y recibir el avaluo
comercial.

4. Recibir los documentos del solicitante.
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5. Elaborar y enviar el oficio a la Secretaria del Ayuntamiento para la

9.

elaboracion del contrato de arrendamiento, anexando la documentacion
necesaria.

Citar al interesado (arrendatario) para la firma del contrato de
arrendamiento.

Citar al arrendatario para que acuda a la Secretaria del Ayuntamiento a
recoger el original del contrato de arrendamiento ya firmado en su
totalidad.

Solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento copia del contrato de
arrendamiento.

Integrar el expediente del arrendatario.

10.Elaboracién de las 6rdenes de pago y entregar a los arrendatarios. En el

caso de las transferencias bancarias solicitar la autorizacion de la

Direccion de Ingresos y efectuar el tramite en cajas.

11. Archivar los documentos.

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE 9. 13 PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAMIENTO DE PREDIOS MUNICIPALES

PATRIMONIO Fecha de Elaboracién No. Revisién

Clave Manual No. Pag,
Febrero 2016 2 MOP-OM-03 5de 8
9.13.6 Descripcién del procedimiento
ACT. No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

1
Jefe de Bienes Inmuebles Recibir la solicitud del interesado

2 Topografo de Patrimonio | Realizar plano catastral del predio
Municipal

3 Auxiliar Realizar la revision fisica y tomar fotos del

predio
4 Auxiliar ~ Administrativo de | Elaborar y enviar el oficio al Registro Publico

Patrimonio Municipal

de la Propiedad del predio y recibir la

identificacion de fincas

5 Auxiliar ~ Administrativo  de
Patrimonio Municipal

Elaborar y enviar el oficio a la Direccién de
Desarrollo Urbano y recibir el dictamen, en

caso de ser negativo informar al interesado

6 Auxiliar Administrativo de
Patrimonio Municipal

Elaborar y enviar el oficio a la Direccion de

Catastro y recibir el avaliio comercial

7 Auxiliar ~ Administrativo de
Patrimonio Municipal

Solicitar y recibir los documentos del

interesado

8 Auxiliar  Administrativo de
Patrimonio Municipal

Elaborar y enviar el oficio a la Secretaria del
Ayuntamiento para la elaboracién del
contrato de arrendamiento, anexando la

documentacién necesaria

9 Auxiliar Administrativo de
Patrimonio Municipal

Citar al interesado (arrendatario) para la
firma del contrato de arrendamiento, del cual
la Secretaria del ayuntamiento recabara las

firmas requeridas.

10 Auxiliar ~ Administrativo de
Patrimonio Municipal

Solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento

copia del contrato con todas las firmas
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11 Auxiliar ~ Administrativo  de | Integrar el expediente del arrendatario.

Patrimonio Municipal

12 Auxiliar ~ Administrativo  de | Elaboracion de las o6rdenes de pago y

Patrimonio Municipal .
P entregar a los arrendatarios.

13 Auxiliar Administrativo de | Archivar documentos.
Patrimonio Municipal

FIN
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9.13.7 Diagrama de flujo.
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9.14.1 PROPOSITO

Realizar los tramites necesarios de manera rapida y eficiente, para que se
Elaboren y firmen los resguardos para los edificios municipales.

9.14.2 ALCANCE

Bienes Inmuebles de la Direccién de Patrimonio. Todas las dependencias que
ocupen inmuebles municipales o que dependan del municipio (arrendamiento o
comodato).

9.14.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Formato de resguardo: Formato que contiene la informacién del resguardante
y la descripcién del inmueble.

Inmueble municipales: Son todos aquellos edificios propiedad del municipio o
gue estan bajo la responsabilidad del mismo (arrendamiento y comodato).

Resguardante: Persona responsable del inmueble.

9.14.4 POLITICAS DE OPERACION
De los resguardos para los edificios:

Todos los edificios municipales deben contar con un resguardante.

9.14.5 RESPONSABILIDADES
De todas las dependencias municipales que se encuentren en un edificio
propiedad del municipio 0 que sea responsabilidad de este (arrendamiento o

comodato)

Departamento de Bienes Inmuebles
1. Solicitar la informacién correspondiente del resguardante.
2. Elaborar los formatos.

3. Enviar los resguardos para firma.
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9.14.6 Descripcion del procedimiento

ACT. .
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
INICIO
Envia oficio a todas las Direcciones generales
solicitando nombre y No. de empleado del
resguardante del o los edificios municipales
Departamento de . y _ .
1 . ocupados por la Direccion y sus dependencias. Si
Bienes Inmuebles _ ] - ] y
existe mas de un edificio, se envia relacion de las
diferentes ubicaciones de acuerdo a la base de
datos del departamento de Inmuebles.
Departamento  de . . y
2 _ Recibe la informacion del resguardante.
Bienes Inmuebles
3 Departamento  de | Captura la informacion en el sistema de activos
Bienes Inmuebles para la elaboracién de los resguardos.
Adjunto a una relacion, se envian los resguardos
Departamento  de _ y _ )
4 _ a la Direccion correspondiente para firma del
Bienes Inmuebles
responsable.
Departamento  de . .
5 . . Recibe los resguardos firmados.
Bienes inmuebles
Departamento  de _ _ )
6 . Archiva el resguardo firmado en el expediente
Bienes Inmuebles
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9.14.6 Descripcion del procedimiento

ACT. .
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
INICIO
Envia oficio a la Direccion de Patrimonio,
solicitando cambio de resguardante, mencionando
7 Dependencia nombre y numero de empleado anterior, asi como
del responsable actual, asi como ubicacién y
nombre de la dependencia.
Departamento  de _ o
8 . Recibe el oficio.
Bienes Inmuebles
9 Departamento  de | Captura la informacion en el sistema de activos
Bienes Inmuebles para elaborar el resguardo.
Departamento  de | Envia el resguardo actualizado mediante oficio a
10 Bienes Inmuebles la dependencia.
Departamento  de _ _ ]
_ Archiva el resguardo firmado en el expediente.
11 Bienes Inmuebles
FIN
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9.14.7 Diagrama de flujo.
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9.15.1 PROPOSITO

Inventario General de los Bienes Inmuebles del Municipio

9.15.2 ALCANCE
Direccion de Patrimonio de Oficialia Mayor.

Diferentes Dependencias Municipales.

9.15.3 DEFINICION ESPECIFICA
R.P.P. Registro Publico de la Propiedad
SCA. Sistema de Control de Activos

9.15.4 POLITICAS DE OPERACION

1. Se recibe informacion de otras dependencias, o cuando se realiza una
revision en el RPP, o de un particular, informando que existe un Inmueble
al parecer propiedad del Municipio de Juarez.
Se realiza la revision fisica y se toman fotografias.
Se realiza el levantamiento topografico del predio.
Se realiza el plano catastral del predio.

a k~ 0N

Se envia oficio para la certificacibn en el Registro Publico de la

Propiedad.

o

Se recibe certificacion.
7. Si el predio es propiedad Municipal, se de alta en el sistema SCA.

8. Se archivan documentos.

9.15.5 RESPONSABILIDADES

Del Jefe de Bienes Inmuebles
1. Recibir informacién de las dependencias, de investigaciones en el RPP, o
de un particular cuando el predio al parecer es Propiedad Municipal.
2. Coordinar la revision fisica del predio.

Del Topografo de Patrimonio Municipal
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3. Realizar la revision fisica
4, Realizar el levantamiento topografico
5. Tomar fotos del predio.
6. Realizar plano catastral del predio
7. Enviar el oficio al RPP, para la certificacion del predio

Del Auxiliar Administrativo de Patrimonio Municipal
8. Enviar el oficio al RPP, para la certificacion del predio
9. Recibir la certificacion del RPP.
10.  Si el predio es propiedad del Municipio de Juarez, dar de alta en el
sistema de control de activos SCA.

11. Archivar los documentos
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9.15.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SST' RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
1 Jefe de Bienes Inmuebles | Recibe informacién de las dependencias,
de investigaciones en el RPP, o de
particulares
2 Jefe de Bienes Inmuebles | Coordina la revision fisica del predio
3 Topografo de Patrimonio | Realiza la revision fisica del predio
Municipal
4 Topégrafo de Patrimonio | Toma fotografias
Municipal
5 Topografo de Patrimonio | Realiza el levantamiento topografico
Municipal
6 Topégrafo de Patrimonio | Realiza el Plano Catastral
Municipal
7 Auxiliar de oficina Enviar oficio al R.P.P. para la certificacién
del predio
8 Auxiliar de oficina Recibe la certificacion del predio, del RPP
Es propiedad Municipal
9 Auxiliar de oficina Si: pasa a 10
No: pasa a 11
10 Auxiliar de oficina Da de alta en el Sistema de control de
activos SCA
11 Auxiliar de oficina Archiva documentos
FIN
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9.15.7 Diagrama de Flujo
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9.16.1 PROPOSITO

Contar con los bienes muebles e intangibles debidamente resguardados, bajo
registro en el Sistema de Control de Activos, verificando que el bien cumpla con
las condiciones técnicas requeridas al momento de la adquisicién. Para ello se
debera asignar codigo patrimonial y elaborar el resguardo correspondiente
donde se especificara el destino del bien, responsable en custodia e informacion
que describirh el bien como marca, modelo, serie, costo, entre otras
especificaciones fisicas, los motivos de las altas podran ser por compra,

donacion, transferencia, comodato o verificacion de inventarios.

9.16.2 ALCANCE
Todos los empleados Municipales (funcionarios, de confianza, eventuales y

sindicalizados).

9.16.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Alta.- Procedimiento que acredita la entrada al padron patrimonial de los
bienes muebles al servicio del Municipio, por medio de un formato de resguardo
de el cual es registrado en el SCA (Sistema de Control de Activos).

Formato de alta digital.- Formato de modo virtual en el cual la Dependencia
detalla informacién requerida para la elaboracion del formato de resguardo de
mobiliario y equipo de nueva adquisicion para el Municipio.

Formato de resguardo.- Responsabilidad hecha documento que garantiza
salvaguardar los activos de mobiliario y equipo propiedad del Municipio.
Haciendo constar que los mismos descritos en el formato de resguardo quedan
bajo custodia y responsabilidad del empleado Municipal.
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Caodigo patrimonial numérico.- Numero de identificacion patrimonial asignado
a mobiliario y equipo propiedad del Municipio por medio de una etiqueta con
codigo de barras de siete digitos cuyo costo debera ser igual o superior a los 35
salarios minimos. El cual se registrara contablemente como un aumento en el
activo.

Codigo patrimonial alfanumérico.- Numero de identificacion patrimonial
asignado a mobiliario y equipo propiedad del Municipio por medio de una
etiqueta con codigo de barras alfanumérica, es decir identificada con la letra B al
inicio del cddigo patrimonial y seis digitos posteriores a la letra, ejemplo
B000001, cuyo costo ascienda los $ 400.00 (Cuatrocientos pesos M.N.) y sea
menor a los 35 salarios minimos. El cual se registrara contablemente como un
gasto y sera sujeto a control de inventario.

Codigo patrimonial alfanumérico para identificacion de comodato.- NUmero
de identificacion patrimonial asignado a mobiliario y equipo por medio de una
etiqueta con codigo de barras alfanumérica, es decir identificada con la letra C al
inicio del codigo patrimonial y seis digitos posteriores a la letra, ejemplo
C000001, cuya situacion Patrimonial se encuentra en comodato.

SCA.- Sistema de control de Activos

Sistema.- Medio por el cual se lleva el registro de activos y movimientos de los

mismos.
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9.16.4 POLITICAS DE OPERACION

En caso de Adquisiciéon por compra.

El Coordinador Administrativo de cada Dependencia Municipal deber&
comunicar a la Direccidon de Patrimonio Municipal toda compra de
mobiliario y equipo mediante el envio del formato de Alta digital,
conjuntamente con la entrega de la factura, orden de compra y
acta de entrega recepcion en original, dichos documentos
deberan estar estampados con el sello de la Dependencia que
requirié la compra, asi como con el sello de verificado cantidad y
calidad, ademéas deberan incluir la firma del Coordinador
Administrativo.

El Departamento de Mobiliario y Equipo deberd asignar codigo
patrimonial ya sea numérico o alfanumérico segun sea el caso, el
mobiliario y equipo adquirido por compra que por sus condiciones de
durabilidad sea mayor de un afio y no se catalogue como refacciéon o
accesorio de un bien mueble, Asi como su ubicacion fisica no sea en
via publica.

El Departamento de Mobiliario y Equipo deberd programar visita del
inspector del Departamento para acudir a la Dependencia a cotejar la
informacién de los documentos del alta contra el bien mueble fisico ,
verificando cantidad y calidad del bien , ademas de realizar
levantamiento de firmas y sellos en formato de resguardo, asi como
llevar a cabo la codificacién patrimonial de los mismos, esto una vez
recibido en la Direccion de Patrimonio el formato de alta digital asi
como factura , orden de compra y acta de entrega recepcion original

de parte de la Dependencia que requirié la compra.
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En

El Departamento de Mobiliario y Equipo deberé certificar copia de la
factura anexando en ella orden de compra y resguardos
correspondientes a la compra, para tramite de pago al proveedor, solo
después del levantamiento del formato de resguardo.

El Departamento de Mobiliario y Equipo debera registrar el Mobiliario y
Equipo en el SCA (Sistema de Control de Activos).

El Departamento de Mobiliario y Equipo debera archivar facturas y anexos

en expediente de manera cronoldgica.

caso de ser Donacion al Municipio.

El Coordinador Administrativo de cada Dependencia Municipal debera
comunicar la solicitud para la recepcion de la donacion del mobiliario y
equipo mediante oficio dirigido al C. Presidente Municipal con copia a
Oficialia Mayor, adjuntando a este soporte documental donde la
empresa o particular pretende realizar la Donacion al Municipio,
conteniendo en el mismo descripcion del bien, cantidades de los
bienes muebles y desglose de costo unitario aproximado del bien
mueble.

Una vez consentida la donacion al Municipio, ElI Coordinador
Administrativo de cada Dependencia Municipal debera comunicar a
la Direccién de Patrimonio Municipal la donacion de mobiliario y
equipo mediante el envio del formato de Alta digital.

El Departamento de Mobiliario y Equipo debera asignar cédigo
patrimonial ya sea numérico o alfanumérico segun sea el caso, del
mobiliario y equipo adquirido por donacion que por sus condiciones de
durabilidad sea mayor de un afio y no se catalogue como refaccion o
accesorio de un bien mueble, Asi como su ubicacion fisica no sea en

via
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4,
5.

publica.

El Departamento de Mobiliario y Equipo debera programar visita del
inspector del Departamento para acudir a la Dependencia a cotejar la
informacién de los documentos recibidos para el alta contra el bien
mueble fisico, verificando cantidad y descripcidén del bien, ademas de
realizar levantamiento de firmas y sellos en formato de resguardo, asi
como llevar a cabo la codificacién patrimonial de los mismos.

El Departamento de Mobiliario y Equipo debera registrar el Mobiliario y
Equipo en el SCA (Sistema de Control de Activos).

El Departamento de Mobiliario y Equipo debera archivar los documentos
gue acreditan la donacién del bien mueble al Municipio en expediente de

manera cronoldgica.

En caso de solicitar alta de Mobiliario y Equipo "por resultado de
revision de inventarios.

El Coordinador Administrativo debera informar a la Direccion de
Patrimonio Municipal mediante oficio la solicitud para el alta del bien
mueble resultado del inventario fisico de su Dependencia, anexando a
este copia del inventario realizado a su Dependencia el cual debe
contener fecha, sello de la Dependencia y nombre, firma y nimero de
empleado del personal que realizé dicho inventario, esto una vez
revisado que efectivamente sea un bien no patrimoniado y que no
pertenece a ningun empleado de su Direccion.

El Departamento de Mobiliario y Equipo debera aprobar la solicitud por
medio de oficio una vez revisado los documentos que acreditan el alta
del bien mueble resultado del inventario fisico.

El Coordinador Administrativo debera enviar el formato de Alta
digital al Departamento de Mobiliario y Equipo.

El Departamento de Mobiliario y Equipo debera tomar fotografia del

bien y solicitar avalto por medio de oficio para asignar, etiquetar y
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5. registrar con codigo patrimonial ya sea humérico o alfanumérico segun
sea el caso, el mobiliario y equipo no patrimoniado resultado de la
verificacion de inventarios que por sus condiciones de durabilidad
sea mayor de un afio y no se catalogue como refaccioén o accesorio de
un bien mueble, Asi como su ubicacidn fisica no sea en via publica.

6. El Departamento de Mobiliario y Equipo debera registrar el Mobiliario y
Equipo en el SCA (Sistema de Control de Activos).

7. El Departamento de Mobiliario y Equipo debera archivar los documentos
gue acreditan el alta del bien mueble resultado de la revision de

inventarios, en expediente de manera cronoldgica.

9.16.5 RESPONSABILIDADES
De las Dependencias del Municipio
1. El Coordinador Administrativo debera recibir el Mobiliario y
Equipo verificando cantidad y calidad.
2. EI Coordinador Administrativo debera hacer del
conocimiento de la adquisicion de Mobiliario y Equipo a
Direccion de Patrimonio por medio del formato de altas
digital.
3. El Coordinador Administrativo debera hacer entrega a la
Direccion de patrimonio Municipal la documentacién que

acredite la propiedad del Municipio del Mobiliario y Equipo.

Del Departamento de Mobiliario y Equipo
De la Capturista de Altas
1. Recibir documentacién original requerida que acredite la
propiedad del Municipio del Mobiliario y Equipo (factura,
orden de compra, acta de entrega recepcion.) asi como el
formato de alta digital.

2. Asignar codigos patrimoniales
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3. Elaborar resguardos
4. Realizar captura en el sistema de control de activos
Del Inspector de Mobiliario y Equipo
1. Realizar la inspeccién fisica del Mobiliario y Equipo,
verificando la descripcion, cantidad y calidad del Mobiliario
asi como corroborar datos del usuario y unidad presupuestal
descrita
2. Obtener firmas y sellos correspondientes en formato de
resguardo
Del Resguardante.
Adquirir el compromiso del cuidado del bien mueble.

Del Director de Patrimonio Municipal
Responsable de firma en certificacion de copias de factura y orden de compra

en el caso de adquisicién por compra para pago al proveedor de las mismas.

Del Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo
Supervisar que se registren en el Sistema de Control de Activos el Mobiliario y

Equipo adquirido.

Del archivista de la Direccion de Patrimonio.
Integrar la documentacion de las altas en el expediente correspondiente de

manera cronoldgica
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9.16.6 Descripcion del procedimiento de Altas

ACT.
No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Lleva el Mobiliario y Equipo descrito en la factura
1 Proveedor del Municipio |y orden de compra en cantidad, calidad y tiempo a
la Dependencia Municipal solicitante.
Recibe el Mobiliario y Equipo por parte del
2 Dependencia Municipal proveedor del Municipio y elabora acta de entrega
recepcion, firma y sella factura original y orden de
compra.
Envia a la Direccion de Patrimonio Municipal el
Dependencia Municipal formato digital para altas donde especifica
3 modelo, marca, serie, descripcion del bien al igual
que el resguardante y la unidad presupuestal
donde se ubica el bien.
Envia factura, orden de compra y acta de entrega
4 Dependencia Municipal recepcion original del Mobiliario y Equipo a la
Direccion de Patrimonio, para su recepcion y
respectivo procedimiento.
Dir. de Patrimonio - | Recibe factura original, orden de compra y acta de
5 Capturista de Alta entrega recepcion del Mobiliario y Equipo a
resguardar.
Identifica si el costo unitario del Mobiliario o
Dir. de Patrimonio - | Equipo incluyendo el IVA es menor o mayor a los
6 Capturista de Alta 35 salarios minimos, con la finalidad de asignar
cédigo numérico o alfanumérico segun sea el
caso.
7 Dir. de Patrimonio - | Elabora formato de resguardo.
Capturista de Alta
8 Dir. de Patrimonio - | Adjunta la etiqueta con cdédigo patrimonial al
Capturista de Alta resguardo elaborado.
Hace entrega de documentos (factura, orden de
Dir. de Patrimonio - |compra, acta de entrega recepcion del Mobiliario
9 Capturista de Alta y Equipo, resguardo y etiqueta con codigo
Patrimonial correspondiente) para verificacion del
procedimiento al Jefe del Departamento de
Mobiliario y Equipo.
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Dir. de Patrimonio — Jefe | Verifica la informacion de los documentos y
del Departamento de | comisiona trabajo a inspector del Departamento
10 Mobiliario y Equipo de Mobiliario y Equipo para la revision fisica del
bien asi como etiquetado de cédigo Patrimonial
correspondiente.
Se dirige a la Dependencia, coteja fisicamente
11 Dir. de Patrimonio - | contra la informacion plasmada en el resguardo.
Inspector (Descripcion  del  bien, informacion  del
resguardante y de la Unidad presupuestal)
En caso de no coincidir la informacion fisica
12 Dir. de Patrimonio - | contra resguardo pasar al punto 13
Inspector Si es correcta la informacién pasar al punto 14
Hace de su conocimiento al Coordinador
Administrativo correspondiente, esto para que
13 Dir. de Patrimonio - |realice los cambios pertinentes y de nuevo inicie
Inspector desde el paso 3, asi mismo entera de la situacion
al Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo.
Recaba firmas y sellos correspondientes en el
14 Dir. de Patrimonio - |resguardo y procede con el pegado de etiquetas
Inspector de codigos Patrimoniales a los bienes muebles.
Hace entrega de resguardo al Jefe del
15 Dir. de Patrimonio - | Departamento de Mobiliario y Equipo para
Inspector verificacion de firmas y sellos.
Verifica firmas y sellos correspondientes en
16 Dir. de Patrimonio — Jefe | resguardo y plasma su firma, a su vez hace
del Departamento de | entrega del mismo a Capturista de altas para la
Mobiliario y Equipo certificacion de la factura.
Saca copia de factura original, orden de compra,
acta de entrega recepcion del Mobiliario y Equipo
17 Dir. de Patrimonio | y formatos de resguardos firmados, para realizar
Capturista. certificacién de la factura y con ello se realice el
pago al proveedor.
18 Director de Patrimonio Certifica copias cotejando la existencia de factura
y anexos originales.
Entrega copia certificada a proveedor o
19 Dir. de Patrimonio | Dependencia que requirio el bien.
Capturista.
20 Dir. de Patrimonio | Procesa el alta en SCA.
Capturista.
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’1 Dir. de Patrimonio | Archiva las Facturas por fecha de Adquisicion.
Archivista
FIN
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9.16.7 Diagrama de Flujo
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9.16.8 FORMATOS APLICABLES
9.16.8.1 Formato para alta de Mobiliario y Equipo digital
:EACC"T:: FAC"T‘;RA PROVEEDOR T:;::; UPCJIOTSAI::O DE:::ICUPC:g" SERIE | MODELO | MARCA | COLOR | ACCESORIOS DIRE"C.EION AREA | No. DEPTO m oLk MP':.:.ADO RESGUARDANTE :::::o
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9.16.8.2 Formato de resguardo individual de Mobiliario y Equipo.

| RO 1 C A ) ) ) FFr S

[ RESGUARDO DE MOBILIARIO

CODIE0 DE FATRIMONID

FECH.A: [ ] [ A

[DIRECCION
AREA
DEFTO

|FESGUARDANTE] J
TIFO DE EMPLEADD

L

DESCHIFCION DEL EQUIFO A BESGUABRDAR

ACCESORIOS DEL EQUIPD A RESGLUARDAR

DATOS COMPLETOS DEL EQUIFO

MARCA HMODELO ZEFRIE COLOFR

DATOS DE LA FACTURA DEL EQUIPO
Ha. DE FACTURE FROVEEDOR COSTOEH FECHA ADG.
| I - | ]

DESERYACIONES:

DECLARS ¥ HAGO CGOMSTAR QUE EL EQUIFG ANTESDESCRITO, GUEDA EAJD MICGUSTODIA Y RESFOHSAEILIDAD, VIGILAHDO AZ]
SUADECUADD S0 Y MAHTEHIMIENTO.ESTO CON CONHOCIMIENTO DEL DIRECTOR Y40 JEFE DE M1 AREADE TRAEAJO LIEERAHDO

ASIAL ANTERIOR USUARID DEL MIZMO. ¥ FIRMANDO DE CONFORMIDAD.

SELLO DE L&
RESGUARDAMTE DEPEMDEMNCIA

INEPECTOR DE PATRIMOMNIO
JEFE DE ROEILIARIO v EGHILIPO
FATREIFCMIO RMICIP AL
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9.16.8.3 Formato de resguardo masivo de Mobiliario y Equipo.
FFrHA1

C I U I U D A | D) =
@Y JUARE Z odion

FECH.H.:I I
FACTURA: EROOVEDOR] I

DATDS DEL RESGUARDANTE ACTUAL

DIRECCIOH
AREA
DEFTO
FESGUARDANTE Ha. EHFPLEADS |

TIPFO DE EFMFLEADO I I

(e m] e DE=CRIPCICI ZERIE rACIDELC [l Pl S

Dhserracionts:

e — —— ————————————————————————————————
DECLARG T HAGD COHSTAR GUE ELEGUIFS RATES DESCEITD, GUEDR BAG HICUSTGDIRA ¥ EESFOHSARILIAD, YIGILAHDS ASI
SU ADECUADD USS ¥ HAHTEHIHIEHT. EST CoH COHOMCIHIEHTS DEL DIREECTOR ¥/') JEFE DE HI AREA DE TEABRAID
LIFEFEAHD T ASI AL AHTEEREICRE USUARIC DEL HISHS. ¥ FIRHAHD O DE COHFCREHIDAD.

RE=GUARDAMTE ACTUAL

INSPECTOR DE FATRIMONIO B e
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DIRECCION DE
PATRIMONIO

9.17.1 PROPOSITO

Contar con el padrén patrimonial de mobiliario y equipo propiedad del Municipio
debidamente actualizado , logrando ubicar fisicamente el bien mueble en la
direccion, area y departamento asi como el actual usuario segun la consulta del
SCA (Sistema de Control de Activos).

9.17.2 ALCANCE
Todos los empleados Municipales (funcionarios, de confianza, eventuales y

sindicalizados).

9.17.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Formato de resguardo.- Responsabilidad hecha documento que garantiza
salvaguardar los activos de mobiliario y equipo propiedad del Municipio.
Haciendo constar que los mismos descritos en el formato de resguardo quedan
bajo custodia y responsabilidad del empleado Municipal.

Transferencia de mobiliario y equipo.- Cesion de responsabilidad hecha
documento que garantiza salvaguardar los activos de mobiliario y equipo
propiedad del Municipio. Haciendo constar que los mismos descritos en el
formato de resguardo quedan bajo custodia y responsabilidad del empleado
Municipal.

Formato de transferencia.- Formato firmado por resguardante anterior (en caso
de que aun se encuentre laborando en la Dependencia), resguardante actual,
Coordinador Administrativo, Inspector y Jefe del Departamento de Mobiliario y
Equipo de la Direccion de Patrimonio Municipal. Donde se hace constar la
cesion de responsabilidad que garantiza la custodia de mobiliario y equipo
propiedad del Municipio, por parte de otro empleado Municipal.

Formato de transferencia de Mobiliario y Equipo a otra Unidad
Presupuestal.- Se considera obligatorio en caso de transferencia de mobiliario y

equipo a otra Unidad Presupuestal la firma del resguardante anterior, ademas
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Debera contener los sellos de la Dependencia anterior y actual para su debido
control.
Validacién de transferencia.- Proceso de revision al que se somete el formato
de transferencia para comprobar que cumple con sus especificaciones.
SCA.- (Sistema de Control de Activos) Sistema de Inventario que lleva el control
de activos de Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio.
Sistema.- Medio por el cual se lleva el registro de activos y movimientos de los
mismos, de Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio.
9.17.4 POLITICAS DE OPERACION
De la validacion de transferencia de Mobiliario y Equipo
1. Para realizar cambios de resguardo de mobiliario y equipo ya sea
por liberacibn de personal o cambio de Dependencia del
resguardante actual, el Coordinador Administrativo o encargado
de control patrimonial, debera elaborar el formato de transferencia
en SCA (Sistema de Control de Activos).
2. Dicho formato sera enviado a la Direccion de Patrimonio
Municipal para la debida inspeccion fisica del Mobiliario y Equipo.
3. Se procedera la validacion del formato de transferencia en el SCA
(Sistema de Control de Activos) en caso de coincidir la informacién
detallada en el formato de resguardo contra las especificaciones
fisicas tales como correcta descripcion del bien, responsable
actual y Unidad presupuestal correspondiente.
4. Se archivara el nuevo resguardo en el expediente correspondiente
9.17.5 RESPONSABILIDADES

De las Dependencias del Municipio
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1. Realizar formatos de transferencia de resguardos de Mobiliario y
Equipo, ya sea en caso de liberacion de personal o por cambio de
Dependencia del resguardante actual.

2. Enviar dicho formato a la Direccion de Patrimonio Municipal para la
debida inspeccion fisica del Mobiliario y Equipo y posterior validacion.

Del Departamento de Mobiliario Equipo

Del Jefe del Departamento

Atender la recepcion del formato de transferencia de resguardo de Mobiliario y

Equipo, asignando a un inspector del departamento para la realizacién de la

inspeccion correspondiente corroborando los datos descritos en el mismo.

Del inspector de Mobiliario y Equipo

1. Realizar la inspeccion fisica del Mobiliario y Equipo, verificando la descripcion
del Mobiliario asi como corroborar datos del usuario y unidad presupuestal
descrito.

2. Obtener firmas y sellos correspondientes en formato de transferencia de
resguardo

Del Capturista del Departamento de Mobiliario Equipo

Validar los cambios de resguardo en SCA (Sistema de Control de Activos),

verificando que el formato cumpla con sus especificaciones, tales como firmas

respectivas del resguardante anterior (en caso de que aun se encuentre

laborando en la Dependencia) y obligatorio en caso de transferencia del

mobiliario y equipo a otra Unidad Presupuestal, firma del resguardante actual,

Coordinador Administrativo e inspector y Jefe del Departamento de Mobiliario y

Equipo de la Direccion de Patrimonio Municipal, asi como sello o sellos segun

sea el caso.
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Del Archivista del Departamento de Mobiliario Equipo

Archivar los cambios de resguardo de transferencias por Unidad Presupuestal

de la Dependencia.

9.17.6 Descripcién del procedimiento de validacion de Transferencias

ACT. No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Dependencias  Municipales _
_ o _ Elabora formato de transferencia en el SCA (se
(Coordinador Administrativo ) o )
1 deberd enviar junto con copia para ACUSE del
0 Encargado de control _ _ y ) _ o
_ _ mismo a la Direccion de Patrimonio Municipal.
patrimonial)
Direccion de Patrimonio _ _
Recibe formato de transferencia por parte de la
2 (Jefe del Departamento de _
o _ Dependencia.
Mobiliario y Equipo)
Direccion de  Patrimonio | Envia a inspector del Departamento de Mobiliario y
3 (Jefe del Departamento de | Equipo para corroborar fisicamente la informacion
Mobiliario y Equipo) del mismo.
4 Direccion de  Patrimonio | Visita a la Dependencia para corroborar la
(Inspector) informacion del formato de transferencia.
. . . | ¢Coincide informacion fisica contra resguardo?
Direccion de  Patrimonio |
5 Si, pase al punto 6
(Inspector)
No, pase al punto 7
5 Direccion de  Patrimonio | Firma formato de transferencia en el campo de
(Inspector) inspector dando fe de la verificacion fisica.
No se debera firmar el resguardo y lo deberd hacer
; Direccion de  Patrimonio | del conocimiento a la Dependencia solicitante y al
(Inspector) Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo para
dar seguimiento.

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.17 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VALIDACION DE TRANSFERENCIA DE

DIRECCION DE
MOBILIARIO Y EQUIPO
PATRIMONIO Fecha de Elaboracion No. Revision CIane Manual No. Pag.
Febrero 2016 2 MOP-OM-03 1de9
_ y _ ~ | Realiza la entrega del resguardo al Jefe del
Direccibn de  Patrimonio o )
8 Departamento de Mobiliario y Equipo, ya sea para
(Inspector) y _
captura o cancelacion del mismo.
_ y _ ~ | Recibe el Formato de Transferencia revisa que
Direccion de  Patrimonio ]
contenga el formato firmas y  sellos
9 (Jefe del Departamento de _ _ _
o , correspondientes y canaliza a Capturista de
Mobiliario y Equipo) _
transferencias.
Direccibn de  Patrimonio _ _ _
) o Recibe el Formato de Transferencia y valida en el
10 (Capturista de validaciones
) SCA
de transferencia)
1 Direccion de Patrimonio Guarda los Formatos de transferencia por Unidad
(Archivista) Presupuestal correspondiente.
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9.17.7 DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA/
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

DIR. DE PATRIMONIO (JEFE
DE DPTO DE MOBILIARIO Y

EQUIPO)

DIR. DE PATRIMONIO
(INSPECTOR)

DIR. DE PATRIMONIO
(CAPTURISTA DE
VALIDACIONES)

DIR. DE PATRIMONIO
(ARCHIVISTA)

Inicio

1

2

Elabora formato de
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No /4
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> Fin
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y Equipo para corroborar
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delmismo.
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Recibe el Formato de

Firma formato de
transferencia en elcampo
de inspector dando fe de

la verificacion fisica

s

Realiza la entrega del
resguardo al Jefe del
Departamento de Mobiliariof

4

transferencias.

y Equipo, ya sea para
captura o cancelaciéon del
mismo.

7

No se firma elresguardo y
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al Jefe del Departamento
de Mobiliario y Equipo paral
dar seguimiento.
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9.17.8 FORMATO APLICABLE

9.17.8.1 Formato de resguardo de transferencia

Paginalde1l

Resguardante Actual: Localizacion Actual:
Empl: — Direccién: I l
Resguardante: Area: | |
Tipo Empl: [— Depto: I I

Resguardante Nuevo: Localizaciéon Nueva:
Empl: l— Direccién: I |
Resguardante: | Area: I I

Tipo Empl: Depto: | ]

Observaciones:

Codigo Descripcién Marca Modelo Serie Costo

(o]
DECLARO Y HAGO CONSTAR QUE EL EQUIPO ANTES DESCRITO, QUEDA BAJO MI CUSTODIA Y RESPONSABILIDAD, VIGILANDO ASI SU ADECUADO USO Y
MANTENIMIENTO. ESTO CON CONOCIMIENTO DEL DIRECTOR Y/O JEFE DE MI AREA DE TRABAJO LIBERANDO ASI AL ANTERIOR USUARIO DEL MISMO. Y FIRMANDO
DE CONFORMIDAD.

RESGUARDANTE ANTERIOR RESGUARDANTE ACTUAL

Sello de la
Dependencia

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
FIRMA Y NUMERO DE EMPLEADO OBLIGATORIOS
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9.18.1 PROPOSITO

Contar con el inventario real del padron de bienes muebles propiedad del
Municipio, proporcionando en caso de robo o extravio del bien mueble la opcion
de reposicion o cobro por medio de descuento via homina, finiquito o certificado
de ingresos por pago en efectivo segun sea el caso del mobiliario y equipo no

localizable.

9.18.2 ALCANCE
Todos los empleados municipales, funcionarios, de confianza, eventuales y

sindicalizados, Contraloria Municipal, Recursos Humanos y Contraloria.

9.18.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Formato de Resguardo.- Responsabilidad hecha documento que garantiza
salvaguardar los activos de mobiliario y equipo propiedad del H. Ayuntamiento
de Juarez. Haciendo constar que el mobiliario y equipo descrito en el formato de
resguardo queda bajo custodia y responsabilidad del empleado municipal.

Baja definitiva.- Soporte documental que aprueba la salida del padron de
activos de mobiliario y equipo en Sistema de Control de Activos.

Sistema.- Medio por el cual se lleva el registro de activos y movimientos de los
mismos, de mobiliario y equipo propiedad del H, Ayuntamiento de Juarez.

SCA.- Sistema de control de Activos, Sistema de Inventario y control de Activos
de mobiliario y equipo propiedad del Municipio.

Capturar.- Introducir informacion en el Sistema.

Reposicion del bien mueble:
Remplazo de un bien mueble en caso de robo o extravio por uno de igual o
mejor condiciéon a las del anterior. Utilidad que cumpla con las especificaciones

del bien mueble.
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Cobro por medio de Descuento via nomina, finiquito:

El empleado Municipal responsable podra pagar el bien mueble por medio de
descuento via nomina, finiquito a través de un Oficio generado mediante el
Coordinador Administrativo el cual se enviard a la Direccion de Recursos
Humanos para su captura, con copia a esta Direccién para su monitoreo y al
finiquitar la totalidad del Bien se procedera a dar de Baja en el sistema de control

de activos.

Pago en efectivo:

Certificado de ingresos (por pago en efectivo), el Coordinado Administrativo gira
el Oficio al area de ingresos de Tesoreria Municipal describiendo el bien mueble
especificando la descripcion, cddigo patrimonial, costo, hombre y numero de
empleado. Para finalizar dicho Oficio se debera incluir una cuenta acreedora

donde seré el destino de los pagos hasta que cubra el monto total del Bien.

Acta Administrativa de Hechos

Narracion de los hechos mediante Oficio donde se incluye: la ubicacién de la
oficina, nombre del empleado municipal, nimero de empleado, descripcién de
los articulos, cédigo patrimonial, marca, modelo y serie.

Al finalizar dicha Acta de debera incluir: firma del Director General o de Area,
firma del Coordinador Administrativo, firma del empleado que le fueron robado o
extraviado los bienes y por ultimo firma de dos testigos.

Notificacion a Contraloria Municipal

Aviso mediante Oficio donde se da el conocimiento que la Oficialia Mayor por el
conducto la Direccion de Patrimonio procedera la baja de los bienes que fueron
robados o extraviados en las instalaciones en mencion, incluyendo una copia
fotostatica de la denuncia ante la Fiscalia General del Estado de Chihuahua y la
Acta Administrativa de Hechos, agregando un cuadro informativo donde se

incluya:
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Cédi.go . Descripcidn del bien Modelo Marca Costo
Patrimonial

9.18.4 POLITICAS DE OPERACION

En caso de robo y/o extravio de mobiliario y equipo propiedad del
Municipio de Juarez

1.- En caso de robo el Coordinado Administrativo, encargado del patrimonio o el
encargado del mueble que le fue robado debera interponer una denuncia ante la
Fiscalia General del Estado de Chihuahua, presentando un inventario de los
bienes faltantes, para que sean incluidos en la denuncia correspondiente,
debiendo contener la descripcion del bien, el numero de cddigo patrimonial,
serie, modelo y marca en su caso, con la finalidad de ser lo mas preciso posible
con los faltantes.

2.- El Coordinador Administrativo de la Dependencia en cuestion debera enviar
dicha denuncia por medio de oficio notificando a la Direccion de Patrimonio
Municipal, especificando descripcion del bien, cédigo patrimonial, marca, modelo
y serie, esto para determinar responsabilidad o no al resguardante actual del
cuidado del mobiliario y equipo, para proceder con acuerdo de no
responsabilidad a los 6rganos de control para proceder la baja en sistema de
control de activos.

En caso de extravio de mobiliario y equipo propiedad del Municipio de
Juérez

En caso de extravio el encargado de la oficina donde ocurran los hechos debera
realizar reporte de extravio, a su vez el Coordinador Administrativo de la
Dependencia en cuestion debera enviar dicho reporte por medio de oficio
notificando a la Direccion de Patrimonio Municipal, esto para determinar
responsabilidad o no al resguardante actual del cuidado del mobiliario y equipo,
para proceder con acuerdo de no responsabilidad, reposicién del bien mueble o

cobro del Mobiliario y Equipo en cuestion.
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9.18.5 RESPONSABILIDADES

De las Dependencias del Municipio

Del Empleado Municipal

1.-Hacer del conocimiento al Coordinador Administrativo que le fue robado o
extraviado algun bien Municipal a su cargo.

2.-En caso de robo; el empleado deberéa Interponer la denuncia ante la Fiscalia
General del Estado de Chihuahua narrando los hechos e incluyendo los datos
del Bien (codigo patrimonial, descripcion del articulo, marca, modelo y serie).

De las Dependencias del Municipio

Del Coordinador Administrativo o Encargado Patrimonial

1.-Generar el Oficio a esta Dependencia de aviso de robo y extravid, agregando
una copia fotostatica de la denuncia ante la Fiscalia General del Estado de
Chihuahua, y el Acta Administrativa de Hechos debidamente firmada con sus

sellos en original, en caso de robo.

Del Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo

1.-Girar el Oficio de aviso a la Contraloria Municipal que se dara de Baja por
motivos de robo o extravio, agregando una copia fotostatica de la denuncia ante
la Fiscalia General del Estado de Chihuahua y el Acta Administrativa en caso de
robo.

Del Capturista del Departamento de Mobiliario Equipo
1.-Validar correctamente con soporte documental que acredite el movimiento en
SCA (Sistema de Control de Activos), de la baja de los Bienes para después

pasar al archivo.

Del Archivista del Departamento de Mobiliario Equipo
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1.-Archivar el soporte documental en papel, llevando un control mensual de
todas las bajas de robo y extravio de los Bienes Municipales.

9.18.6 Descripcion del procedimiento en caso de robo o extravio de
Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio

ACT. No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
1. Dependencia B _ o
) Se le notifica al Coordinador Administrativo
Coordinador que un articulo resguardado a un empleado
Administrativo municipal, fue extraviado o Robado.
Dependencia -
) Es un robo o Extravio
Coordinador Robo pasa: 3
2 Administrativo Extravio pasa:5

En caso de robo el empleado Municipal
Dependencia acudira a interponer una denuncia ante la
3 o Fiscalia General del Estado de Chihuahua,
Del Empleado Municipal | por robo de algin bien municipal en el cual
explicara los hechos e incluird los datos del
Bien (codigo patrimonial, marca, modelo y
serie).
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Una vez que el Coordinador Administrativo
4 Dependencia tenga la denuncia, gira el Acta
P Administrativa de hechos agregando los
Coordinador datos del Bien (codigo patrimonial, marca,
. . modelo y serie), y enviara por Oficio una
Administrativo copia fotostatica de la denuncia y el acta
administrativa a la Direccion de Patrimonio
Municipal.
Dependencia En caso de Extravio Acuerda con el
: empleado: reposicion del Mobiliario vy
Coordinador Equipo o bien cobro por via nomina,
5 Administrativo finiquito o certificado de ingresos y envia
oficio seguin acuerdo a la Direccion de
Patrimonio Municipal.
Direccion de Patrimonio | Recibe oficio de la Dependencia y verifica
6 Municioal gue los datos de la denuncia ante la Fiscalia
P General del Estado de Chihuahua y el acta
Jefe del Departamento | administrativa sean los correctos o el
I . acuerdo para cobro por via nomina,
de Mobiliario y Equipo finiquito o certificado de ingresos
Direccion de Patrimonio | Una vez verificado, gira un Oficio a
Municinal Contraloria Municipal dando por aviso que
P por este conducto se procedera a la baja
7 Jefe del Departamento | de los bienes, afiadiendo un cuadro
de Mobiliario v Equino informativo  de: cbdigo patrimonial,
y Equip descripcion del bien, modelo, marca y costo.
Direcciéon de Patrimonio | Valida el soporte documental y asi
o acreditando el movimiento en el Sistema de
8 Municipal Control de Activos y procede a la baja de
Capturista los bienes.
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Direccion de Patrimonio
9 Municipal Archiva el expediente

Archivista

Fin
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9.19.1 PROPOSITO

Que todo empleado Municipal en proceso de baja de su puesto, realice antes de
abandonar su cargo la entrega de los bienes que le fueron asignados para
desempeiiar sus funciones. Siendo responsable de dicha entrega el Coordinador
Administrativo, reasignando el Mobiliario y Equipo 0 en su caso asignarselo a su
cargo en lo que ocupan el puesto, en caso de faltantes de Mobiliario y Equipo

realizar el Descuento via finiquito correspondiente.

9.19.2 ALCANCE
Todos los empleados Municipales (funcionarios, de confianza, eventuales y

sindicalizados), cuando ocurra liberacion de personal.

9.19.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS.

Liberacién.-Eximir de toda responsabilidad de resguardo de Mobiliario y Equipo
a personal Municipal en tramite de Liberacion.

Formato de Liberacién.- Formato emitido por la Dependencia donde se
encuentra inscrito el empleado Municipal, el cual es entregado al empleado en
trdmite de Liberacién (en tres formatos originales) para hacerlo llegar a la
Direccion de Patrimonio Municipal con el fin de hacer constar la liberacién de
resguardo de Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio. (Los otros dos
formatos seran asignados a la Direccion de Recursos Humanos y al empleado en
tramite de Liberacion).

Formato de transferencia de resguardo.- Formato firmado por resguardante
anterior, resguardante actual, Coordinador Administrativo e Inspector y Jefe del
Departamento de Mobiliario y Equipo de la Direccion de Patrimonio Municipal.
Donde se hace constar la cesion de responsabilidad que garantiza la custodia
de Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio, por parte de otro empleado
Municipal.

Envio almacén.- envio de Mobiliario y Equipo a almacén por suspension de uso ya

sea funcional o no.
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Sistema.- Medio por el cual se lleva el registro de activos y movimientos de los
mismos, de Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio.
SCA.- (Sistema de Control de Activos) Sistema de Inventario que lleva el control

de activos de Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio.

9.19.4 POLITICAS DE OPERACION

De la Liberacion de personal de resguardos de Mobiliario y Equipo.

1. La Dependencia debera elaborar el formato de Liberacion de personal y
entregarlo al empleado interesado para recepcién del documento en
Direccion de Patrimonio Municipal y Recursos Humanos. (En 3 tantos
originales), En caso de contar con Mobiliario y Equipo la Dependencia
debera enviar a la Direccion de Patrimonio Municipal, el formato de
transferencia o envio almacén segun sea el caso, elaborado en SCA
(Sistema de Control de Activos) para liberacién del personal.

2. Se deberé realizar inspeccion por parte de personal del Departamento de
Mobiliario y Equipo, cotejando fisicamente el bien mueble con formato de
transferencia o envio a almacén segun sea el caso.

3. Si existen faltantes de Mobiliario y Equipo, se debera reponer por otro
similar o de mejor condicion al resguardado o bien acordar descuento via
finiquito mediante oficio emitido por la Dependencia a la Direcciéon de
Recursos Humanos con copia para la Direcciéon de Patrimonio Municipal
descuento via finiquito.

4. Si no existen diferencias se capturara el formato de transferencia al nuevo
resguardante conteniendo firmas de conformidad del resguardante, del
inspector, y el jefe del departamento.
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DIRECCION DE
PATRIMONIO

9.19.5 RESPONSABILIDADES

De las dependencias Municipales
1. En caso de contar con Mobiliario y Equipo bajo resguardo del empleado
en proceso de liberacion, generar los formatos de transferencia de
mobiliario y equipo o envio a almacén para ser validados por la Direccion
de Patrimonio Municipal, antes de elaborar los formatos de liberacion del

personal.

2. Enviar formatos de transferencias o envios al almacén segun sea el caso

a la Direccion de Patrimonio.

3. Enviar formato de liberacion de personal a la Direccién de patrimonio una
vez que no tenga nada bajo su resguardo el personal en proceso de

liberacion.
Del Departamento de Mobiliario y Equipo

1. Recepcion de los formatos de transferencia o envios al almacén para su

revision fisica del Mobiliario y Equipo.

2. Dar validez al formato de transferencia o envié almacén segun sea el

caso, verificando previamente el Mobiliario y Equipo.

3. Recabar firmas y sellos en formato de liberacion una vez que el empleado

a liberar no cuente bajo resguardo de Mobiliario y Equipo.

Del empleado a liberarse
1.-Reponer los faltantes de mobiliario y equipo resguardado o acordar con

dependencia descuento via finiquito.

Del nuevo resguardante
1.-Firmar de responsabilidad por el Mobiliario y Equipo fisico que le

sera transferido.

Del Capturista del Departamento de Mobiliario Y Equipo
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DIRECCION DE
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1. Verificar que se encuentre debidamente firmado el formato de
transferencia del resguardo o envié almacén segun sea el caso.

2. Realizar validacion de formatos en el sistema de control de activos.
Del Jefe del Departamento de Mobiliario Y Equipo

1.-Revisar y acreditar los cambios de resguardo firmando el formato de

resguardos y canalizarlo para validacion en el SCA.
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9.19.6 Descripcioén del procedimiento de Liberaciones de personal

ACT.
No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Generard el formato de Liberacién de personal del resguardo

1 Dependencia Municipal | de mobiliario y equipo y hard entrega del documento al

- Coordinador | personal en tramite de liberacion (en tres originales).

Administrativo

Dependencia Municipal | ¢ Empleado cuenta con mobiliario y equipo a su resguardo?
2 - Coordinador | Si: Pasa a la actividad 3

Administrativo No: Pasa a la actividad 4

Patrimonio Municipal - | Realiza el formato de transferencia de reguardo en el SCA
3 Encargada de | (Sistema de Control de Activos) y lo envia a la Direccion de

Liberaciones Patrimonio

Patrimonio Municipal - | Recibe Formato de liberacion por parte de la Dependencia y
4 Encargada de | Consulta en el SCA si tiene resguardos activos de Mobiliario y

Liberaciones Equipo

Patrimonio Municipal - | Consulta en el SCA si tiene resguardo activos de Mobiliario y
5 Encargada de | Equipo

Liberaciones

Patrimonio Municipal - | Firma y sella los tres formatos originales haciendo constar que
6 Encargada de | no adeuda reguardo del equipo o bien mueble propiedad del

Liberaciones Municipio

Patrimonio Municipal - | Pasa para firma los formatos al Jefe de Departamento de
7 Encargada de | Mobiliario y Equipo

Liberaciones

Patrimonio Municipal — | Firma de autorizacion los tres formatos y los entrega al
38 Personal Administrativo | Encargado de Liberaciones

del Departamento de

Mobiliario y Equipo

Patrimonio Municipal - | Envia al personal liberado a la Direccion de Recursos
9 Encargada de | Humanos para iniciar con el finiquito.

Liberaciones

Patrimonio Municipal - | Capturara el formato de liberacibn en la relacion de
10 Encargada de | Liberaciones de personal.

Liberaciones

Patrimonio Municipal - | Archivara el formato cronolégicamente.
11 Encargada de

Liberaciones
FIN

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 9.19 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE LIBERACION DE PERSONAL DEL
RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
PATRIMONIO Fecha de Elaboracion No. Revisién Clave Manual Q No. Pag.
Febrero 2016 2 MOP-OM-03 6 de 6

9.19.7 DIAGRAMA DE FLUJO

DIR. DE PATRIMONO
DEPENDENCIA MUNICIPAL - (ENCARGADO DE DIR. DE PATRIMONO (JEFE

ACE:)(I\)/I(I)I\?ZI'I"\I:A[?I'(I)SO LIBERACION DE DE MOBILIARIO Y EQUIPO)
PERSONAL)

. 4
Inicio 8

Recibe Formato de " —
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9.20.1 PROPOSITO
Contar con el padrén patrimonial real en el Sistema de Control de Activos del

Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio.

9.20.2 ALCANCE
Todos los empleados Municipales (funcionarios, de confianza, eventuales y

sindicalizados).

9.20.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Reposicion.- Derecho el cual cuenta todo empleado Municipal de reponer el bien
mueble bajo su resguardo en caso de extravio con otro de igual o mejor condicion.
Soporte Documental.-Toda informacion o hecho plasmado documentalmente
cuyo objetivo es registrar o dar fe de un hecho, es producido por una persona en
cumplimiento de sus funciones o actividades.

Formato de transferencia.- Formato donde se hace constar la cesion de
responsabilidad que garantiza la custodia de Mobiliario y Equipo propiedad del
Municipio, firmado por resguardante anterior (en caso de que aun se encuentre
laborando en la Dependencia), resguardante actual, Coordinador Administrativo e
Inspector y Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo de la Direccion de
Patrimonio Municipal.

Validacion de formato de transferencia.-proceso de revision al que se somete el
formato de transferencia para comprobar que cumple con sus especificaciones.
SCA.- (Sistema de Control de Activos) Sistema de Inventario que lleva el control
de activos de Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio.

Sistema.- Medio por el cual se lleva el registro de activos y movimientos de los

mismos, de Mobiliario y Equipo propiedad del Municipio.
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9.20.4 POLITICAS DE OPERACION

El control de inventarios

se debera mantener actualizado,

registrando los

cambios que se generen por reposicién del Mobiliario y Equipo, el cual debera ser

reposicion de igual o de mejores condiciones que el bien anterior, o bien la

deteccién de algun error en primera captura cotejando contra Factura del bien

mueble e Incluyendo soporte documental de cada uno de los activos modificados.

De las Dependencias del Municipio

1. El Coordinador Administrativo o encargado de control patrimonial en su

caso, deberd llevar el control real del padron del Mobiliario y Equipo
asignado a su éarea.

Para realizar modificaciones por reposicion de bienes muebles, El
Coordinador Administrativo o encargado de control patrimonial de las
diferentes areas de las Dependencias Municipales, debera llenar en el
campo de observaciones del formato de transferencia en el SCA (Sistema
de Control de Activos) la leyenda reposicion e incluir la marca, modelo y
serie del bien que se pretende dar en reposicién al mobiliario y equipo
anterior.

Deberd enviar el formato a la Direcciébn de Patrimonio Municipal, para
revisar si cumple con las especificaciones descritas y si es de igual o mejor
condicion que el anterior para su posterior validaciéon en el Sistema de

Control de Activos.

Del Departamento de Mobiliario y Equipo

1. El inspector del Departamento debera realizar las inspecciones fisicas de

Mobiliario y Equipo descritos en el formato, e inspeccionar si el bien
cumple con las especificaciones de igual o mejores condiciones que el bien
anterior.

El Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo validara el documento con

su firma una vez que el inspector da fe de la adecuada reposicion del bien.
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3. El Capturista del Departamento de Mobiliario Equipo validara los cambios
de resguardo en SCA (Sistema de Control de Activos), verificando que el
formato cumpla con sus especificaciones, tales como firmas, firma del
resguardante actual, Coordinador Administrativo e inspector y Jefe del
Departamento de Mobiliario y Equipo de la Direccion de Patrimonio

Municipal, asi como sello o sellos segun sea el caso.

9.20.5. RESPONSABILIDADES
De las Dependencias del Municipio
1. Llevar el control y actualizacion de resguardos del padron del Mobiliario y
Equipo asignado a su éarea.
2. Elaborar en el caso de reposiciones del Mobiliario y Equipo formatos con
solicitud de reposicién en el Sistema de Control de Activos.
3. Enviar los formatos de reposicion a la Direccion de Patrimonio Municipal
para su validacion y captura.
Del Departamento de Mobiliario y Equipo
1.- El inspector del Departamento Realizara la correcta inspeccion fisica del
Mobiliario y Equipo en solicitud de la reposicién, validando si el bien cumple con

las especificaciones de igual o mejores condiciones que el bien anterior.

2.- El Capturista del Departamento de Mobiliario Equipo validara con soporte
documental que acredite el movimiento en SCA (Sistema de Control de Activos),
todos los cambios que se requieran, verificando que el formato cumpla con sus

especificaciones.

3.- El Jefe del Departamento de Mobiliario Equipo serd responsable de la

autorizacion y acreditacion de los cambios.

4.- El Archivista del Departamento de Mobiliario Equipo archivara los formatos por

Unidad Presupuestal de la Dependencia.
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9.20.6 Descripcién del procedimiento de reposicién de Mobiliario y Equipo.

ACT. No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Recibe por parte del empleado de su Dependencia a cargo la
Dependencias Municipales | solicitud de reposicion del bien mueble en caso de robo o
1 (Coordinador Administrativo o | extravio y elabora el formato de transferencia en el SCA, el
Encargado de control | cual debera llenar en el campo de observaciones la leyenda
patrimonial) reposiciéon e incluir la marca, modelo y serie del bien que se
pretende dar en reposicion al bien mueble anterior
Dependencias Municipales | Enviar formato a la Direccién de Patrimonio para que revise Si
) (Coordinador Administrativo o | cumple con las especificaciones de ser igual o mejores
Encargado de control | condiciones para su posterior validacion en el Sistema de
patrimonial) Control de Activos
Recibe el formato por parte de la Dependencia y envia a
Direccidn de Patrimonio | inspector del Departamento de Mobiliario y Equipo, para
3 (Departamento de Mobiliario y | corroborar fisicamente la informaciéon del mismo y si cumple
Equipo) con las especificaciones de igual o mejor condicién que el
anterior
Direccion de Patrimonio | Revisa fisicamente el Mobiliario y/o equipo y corrobora
4 (Inspector) informacion del formato
Direccién de Patrimonio | ¢Mobiliario y Equipo cumple con las especificaciones igual o
> (Inspector) mejor?
Direccidn de Patrimonio | Entrega resguardo a Jefe del Departamento y valida la
° (Inspector) informacién del mismo con firma y numero de empleado
; Direccidn de Patrimonio | Realiza observacion al Jefe del Departamento de Mobiliario y
(Inspector) Equipo y no valida el formato con la firma
Direccidn de Patrimonio
8 (Departamento de Mobiliario y | Envia el formato con la observacion a la dependencia
Equipo)
Direccion de Patrimonio
9 (Capturista de validaciones de | Recibe el Formato de Transferencia y valida en el SCA,

transferencia)
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10 Direccién de Patrimonio Guarda los Formatos por Unidad Presupuestal por
(Archivista) Dependencia.
FIN
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9.20.7 DIAGRAMA DE FLUJO
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9.21.1 PROPOSITO
Evaluar y actualizar el padron de activos de Mobiliario y equipo para dar de baja
en el Sistema de Control de Activos todo el mobiliario y equipo inservible para

mantener un control optimo de los bienes muebles del Municipio.

9.21.2 ALCANCE
Cuando ocurra una baja definitiva de mobiliario y equipo bajo resguardo de

empleados Municipales (Funcionarios, Confianza, Sindicalizados y Eventuales.).

9.21.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Baja.- Sacar del padron de activos el mobiliario y equipo no funcional o inexistente
para el Municipio de Juarez.

SCA.- Sistema de Control de Activos.

Formato de baja definitiva.- Formato elaborado desde el SCA (Sistema de
Control de Activos), para iniciar con la solicitud de baja definitiva.

9.21.4 POLITICAS DE OPERACION

De las Dependencias del Municipio

1. Generara el formato para solicitud de baja definitiva de Mobiliario y Equipo
en condicion de inservible desde el SCA.

2. Enviara formato para solicitud de baja a la Direccién de Patrimonio asi
como fotografias anexas a este del Mobiliario.

Del Departamento de Mobiliario y Equipo

1. Recibir formato de baja definitiva realizado desde el SCA (Sistema de
Control de Activos) enviado por la Dependencia solicitante.

2. Cotejar la informacion arrojada del formato elaborado en el SCA (Sistema
de Control de Activos) contra inventario fisico y revisar las condiciones del
bien mueble.

3. Aplicar las bajas correspondientes en el padrén de activos de Mobiliario y

Equipo con motivo de inservibles, obsoletos, o por destruccion parcial o
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total y sera mediante dictamen de la Direccion de Patrimonio Municipal,
quien serd responsable de determinar la necesidad de dar de baja los
bienes del Municipio.

9.21.5 RESPONSABILIDADES

De las Dependencias del Municipio

1.

Evaluar el mobiliario y equipo inservible para mantener un control 6ptimo
de los Bienes Muebles del Municipio.

Generar el formato de baja definitiva desde el SCA (Sistema de Control de
Activos).

Enviar el formato de baja definitiva a la Direccion de Patrimonio Municipal.

De la Direccion de Patrimonio Municipal
1.

El Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo recibira el formato para
baja definitiva de Mobiliario y Equipo realizado desde el SCA (Sistema de
Control de Activos) enviado por la dependencia solicitante.

Coordinara el inventario fisico por parte de los inspectores del
departamento de Mobiliario de los bienes descritos en formato de baja
definitiva.

El inspector del Departamento de Mobiliario y Equipo realizara el inventario
fisico de dichos bienes muebles y cotejara contra formato de baja definitiva.
(Usando la simbologia correspondiente para establecer la existencia del
Mobiliario y Equipo.).

El inspector del Departamento de Mobiliario y Equipo tomara evidencias
como fotografias de los bienes muebles descritos en el formato de baja
definitiva.

El inspector del Departamento de Mobiliario y Equipo plasmara en formato
de solicitud de baja su firma, nombre y nimero de empleado, haciendo
constar con ello que el formato de baja definitiva esta cotejado contra

inventario fisico.
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Del Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo

1.- Revisar el formato de baja definitiva, que incluya simbologia de la inspeccién
fisica, firmas y niumeros de empleados de los involucrados en la inspeccion, asi
como revisar si existiera alguna discrepancia en el inventario.

2.- Promover la venta a titulo oneroso o gratuito segun proceda, del material
considerado inservible y de desecho acumulado.

3.- Autorizar y acreditar las bajas definitivas en el Sistema de Control de Activos,
en caso de aprobacion de la venta o donacion del material considerado inservible
y de desecho acumulado y no existir discrepancia en el inventario fisico del
formato de baja definitiva.

Del Capturista del Departamento de Mobiliario y Equipo

1.- Debera realizar las bajas definitivas en el Sistema de Control de Activos.

Del archivista del Departamento de Mobiliario y Equipo

1.- Deberé llevar archivo fisico de la documentacién que acredita las bajas de

manera cronoldgica.
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9.21.6 Descripcion del procedimiento para baja de Mobiliario y equipo

ACT. RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

INICIO

1 Dependencia

1. Genera el formato de baja definitiva d
SCA (Sistema de Control de Activos)
2. Envia formato de baja definitiva ala D

de Patrimonio Municipal.

esde el

ireccion

2 Del Jefe del Departamento
de Mobiliario y Equipo

enviado por la dependencia solicitante.
2. Coordina inventario fisico del M
descrito en formato de baja definitiva.

1. Recibe formato de baja definitiva realizado
desde el SCA (Sistema de Control de Activos)

obiliario

Del inspector
Departamento

Mobiliario y Equipo

1. Realiza inventario fisico de dichos

bienes

del muebles y cotejos contra formato de baja definitiva.

de (Usando la simbologia correspondiente para

2. Tomar evidencias como fotografias

definitiva.

3. Plasma firma, nombre y nimero de em

definitiva esta cotejado contra inventario fisi

Mobiliario y Equipo.

establecer si existe el bien fisicamente o0 no.).

de los

bienes muebles descritos en el formato de baja

pleado,

haciendo constar con ello que el formato de baja

Co.

4. Entrega al Jefe del Departamento de
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1. Revisa el formato de baja definitiva, que
Del Jefe del incluya simbologia de la inspeccion fisica, firmasy
4 Departamento de | humeros de empleados de los involucrados en la
Mobiliario y Equipo inspeccién, asi como revisar si existiera alguna
discrepancia en el inventario.
2. Promueve la venta a titulo oneroso o gratuito
segun proceda, del material considerado inservible
y de desecho acumulado.
3. Autoriza y acredita las bajas definitivas en el
Sistema de Control de Activos, en caso de
aprobacion de la venta o donacion del material
considerado inservible y de desecho acumulado.
Del Capturista del : . — :
5 P Realiza las bajas definitivas en el Sistema de Control
Departamento de | de Activos
Mobiliario y Equipo
Del archivista  del| Lleva archivo fisico de la documentacion que acredita
5 Departamento de las bajas de manera cronolégica.
Mobiliario y Equipo
FIN

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




DIRECCION DE
PATRIMONIO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.21 BAJA DEFINITIVA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Clave Manual

Fecha de Revision

No. Revision

MOP-03-OM

6de 6

Febrero 2016

2

9.21.7 DIAGRAMA DE FLUJO
Ver la siguiente pagina

Dependencia Municipal

Jefe del Departamento de
Mobiliario y Equipo

Inspector del Departamento
de Mobiliario y Equipo

Direccién de Patrimonio Direccién de Patrimonio Direccién de Patrimonio |Direccién de Patrimonio
Municipal Municipal - Municipal - Municipal -
Capturista Archivista

Inicio

Genera el formato de baja

definitiva desde el SCA

(Sistema de Controlde
Activos).

definitiva realizado desde el
SCA (Sistema de Controlde

Envia formato de baja
definitiva a la Direccion de
Patrimonio Municipal.

Recibe formato de baja

Activos) enviado porla
dependencia solicitante.

I .

Coordina inventario fisico
del Mobiliario descrito en
formato de baja definitiva.

8

10

11

coteja contra formato de baja

Realiza inventario fisico de
dichos bienes mueblesy

definitiva. (Usando la
simbologia correspondiente
para establecer si existe el

bien fisicamente o no).

I :

Realiza las bajas definitivas
en el Sistema de Controlde

Lleva archivo fisico de la

muebles descritos en el formato

empleado, haciendo constar con

Toma evidencias como
fotografias de los bienes

de baja definitiva.
Firma, nombre y nimero de

ello que el formato de baja
definitiva esta cotejado contra
inventario fisico.

Revisa el formato de bajay
Promueve la venta a titulo
oneroso o gratuito segin

Entrega a el Jefe del

proceda, el material
considerado inservible y de
desecho acumulado.

Departamento de Mobiliario y
Equipo.

9
A 4

Autoriza y acredita las bajas
definitivas en el Sistema de
Control de Activos, en caso de
aprobacion de la venta o
donacién del material
considerado inservible y de

desecho acumulado.inventario|

Activos o -
documentacién que acredita|
las bajas de manera
cronoldgica.
A
N
Fin
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9.22.1 PROPOSITO
Tener un padréon de Mobiliario y Equipo actualizado y veraz para dar resultados
con objetividad a los Organismos de Auditoria interna y externa, asi como tener

nuestra base de datos correctamente.

9.22.2 ALCANCE
Todo Empleado Municipal que tenga bajo su resguardo uno o varios articulos y

que al momento de una inspeccion no se localice el articulo.

9.22.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Acta de Inexistencia.- Se genera al momento de realizar una inspeccion fisica
por parte de la Direccion de Patrimonio Municipal de Mobiliario y Equipo en
cualquier Dependencia del H. Ayuntamiento, a los Bienes no presentados por los
empleados Municipales.

SCA.- Sistema de Control de Activos

Formato de Acta de Inexistencia.- Formato que se elabora por medio del SCA al
momento de verificar el Mobiliario y Equipo al resguardante de Bienes propiedad
de Municipio que no presenten a tiempo la custodia de los mismos.

Resguardo.- Responsabilidad hecha documento del cuidado que tendran del bien

mueble a su cargo.
9.22.4 POLITICAS DE OPERACION

De las Actas de inexistencia

1.- Todos los empleados Municipales deberan presentar la custodia de los Bienes
al momento de que se realice una inspecciéon fisica a los Empleados de las
Direcciones, Departamentos y Areas de H. Ayuntamiento, por parte de la Direccion
de Patrimonio Municipal.

2.- En caso de faltante se realiza el Acta de Inexistencia del SCA (Sistema de

Control de Activos) y se fija un plazo de 20 dias habiles para la posibilidad de
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reparacion o reposicion en caso de pérdida total del Bien, el pago en una sola
exhibicion o Descuento via Nomina o finiquito.

3.- El Coordinador Administrativo debera firmar el Acta de Inexistencia de enterado
y debera monitorear el caso que aplique (reparacion, reposicion o descuento via
nomina o finiquito.).

4.-Se integra un expediente con relacibn mensual de los empleados Municipales
gue no presenten Bienes Muebles propiedad del H. Ayuntamiento y se le notificara
via Oficio al Departamento de Auditoria Patrimonial.

5.-Una Vez transcurrido del plazo de 20 dias habiles, y si no hay respuesta del
empleado Municipal, el Coordinador Administrativo de la Dependencia debera
girar un Oficio a la Direccion de Recursos humanos con copia a esta direccion
especificando el descuento via nomina o finiquito, segun el caso.

6.-El Coordinador Administrativo debera ponerse de acuerdo con el empleado
Municipal para establecer que monto se le descontara cada semana hasta que
cubra la totalidad del Bien propiedad del Municipio.

7.-El encargado de Area de Liberacion es quien se encargara de monitorear dicho
descuento en el Sistema de Descuentos y debera hacerlo cada semana hasta que

el empleado Municipal cubra la totalidad del Bien.

9.22.5 RESPONSABILIDADES

De la Direccion de Patrimonio Municipal

Del Jefe del Departamento de Mobiliario y Equipo

1.-Girar las instrucciones para que los inspectores del Departamento de Mobiliario
y Equipo se dirijan a la visita programada segun el calendario de inspeccion fisica
anual.

Del inspector del Departamento de Mobiliario y Equipo

1.-Realizar inventario fisico de dichos bienes muebles con el programa de scanner
de levantamiento de coddigos patrimoniales y cotejar fisicamente los Bienes

presentados por los Empleados Municipales.
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2.-Una vez que los Empleados muestren los Bienes en custodia, y si existen
faltantes se genera una Acta de Inexistencia por medio del Sistema de Control de
Activos imprimiendo dos tantos, el primero para esta Direccidn y el segundo para
el Departamento en inspeccion, firmado de enterado el Coordinador Administrativo
y el Empleado.

Del Coordinador Administrativo

1.-Aceptar la inspeccion fisica y recibir a los inspectores de Patrimonio Municipal,
y avisar con anterioridad a los Empleados que tal fecha se realizara la inspeccion,
para que tengan oportunidad reunir sus Bienes en custodio y asi presentarlos.
2.-Monitorear dentro del plazo establecido para ver cual es la forma de
recuperacion del Bien (reparacién, reposicion o descuento via nomina o finiquito).
Una vez que se pone de acuerdo la via de recuperacion del Bien, si se trata de:

3.- Mandar transferencia por medio de SCA, a esta Direccién cumpliendo con las
caracteristicas de bien, sea de mayor calidad y de igual precio.

4.- Mandar Oficio a la Direccion de Recursos Humanos con copia a esta Direccion
especificando la cantidad a descontar por semana.

De la Direccion de Patrimonio Municipal

Del Encargado de Liberaciones

1.-Recibir el Oficio y cotejar que los datos estén correctos y asi proceder al
monitoreo semanal de descuentos hasta que cubra la totalidad para proceder con

la baja del Bien en el Sistema de Control de Activos.
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9.22.6 Descripcion del Procedimiento para baja de Mobiliario y Equipo

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
No.
INICIO
Gira las instrucciones a los Inspectores del Area de
1 Del Jefe del Departamento de| \gpiliario y equipo, para realizar el levantamiento
Mobiliario y Equipo
de Cadigos de Patrimonio por medio de scanner.
Acude a la Dependencia y realiza la inspeccién de
2 Del Inspector del _
Departamento de Mobiliario y| |0 bienes muebles resguardados por los
Equipo empleados.
De la Dependencia de| Cada empleado debe mostrar la custodia de los
todos los Empleados | bienes que le fueron resguardados al inicio de su
3 Municipales funcién.
De la Dependencia de| ¢Se presentaron todos los bienes?
4
todos los Empleados | Sl: pasa al punto 5
Municipales No: Pasa al punto 6
. De la Dependencia de| Si el Empleado cumple con la custodia de los
todos los Empleados | Bienes que le fueron resguardados al inicio de su
Municipales funcién, se termina la inspeccién.
Del Inspector del G.enera el Acta de Inegistencia por medio del
| Sistema de Control de Activos
6 Departamento de Mobiliario
y Equipo
Del Inspector del | Se da un plazo de 20 dias ,hébiles.para qug rc_epare,
| reponga o se descuente via nomina o finiquito. El
U Departamento de Mobiliario Coordinador Administrativo se da por enterado.
y Equipo
De la Dependencia ¢ Empleado Repara o Repone el Bien?
Del Coordinador| Sj: Pasa a la actividad 9
8 Administrativo No: Pasa a la actividad 10
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Del Encargado de
9 Liberaciones

Verifica que el bien cumpla con las especificaciones
del bien resguardado

De la Dependencia
10 Del Coordinador
Administrativo

Genera oficio a la Direccibn de Recursos
Humanos con copia a la Dir. de Patrimonio

11 Del Encargado de
Liberaciones

Coteja los datos del oficio de descuento via
nomina o finiquito hasta que cumpla con el pago

de la totalidad del bien.

9 Del Encargado de
Liberaciones

Una vez cumplido con los pagos se procedera a
dar la baja en Sistema de Control de Activos y asi

liberando al empleado del Bien

FIN
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9.22.7 Diagrama de flujo

Direccién de
Patrimonio Municipal
Jefe del Departamento
de Mobiliario y Equipo

Direccion de Patrimonio
Municipal
Inspector del Area
Mobiliario y Equipo

Dependencia en Inspeccion de
los Empleados Municipales

Dependencia en
Inspeccion del
Coordinador
Administrativo

Direccion de Patrimonio
Municipal
del Encargado de
Liberaciones

Inicio

Gira instrucciones a los
Inspectores del Area de
Mobiliario y Equipo, para

Realiza la inspeccion de
los bienes muebles

realizar el levantamiento
de Codigos de Patrimonio
pormedio de scanner

Muestra los Bienes tiene

A

resguardados porlos
empleados.

Y

resguardados

Empleado

Genera Actade
inexistencia por medio

NO

:Se

del Sistema de Control
de Activos

~ 7

Da un plazo de 20 dias
para que repare,
reponga o se descuente|
via nomina o finiquito.
Se notifica al Coord.
Admvo.

presentaron
todos bienes?

ElEmpleado cumple con
la totalidad de Bienes
resgurdados

Y

repara o
repone el bien

Genera Oficio ala
Direccion de Recursos

Verifica que el bien
cumpla con las
especificaciones delbien
resguardado

11

Coteja los datos del Oficio
de Descuento via nomina

Humanos con copia a la
Dir. de Patrimonio

A 4

o finiquito hasta que
cumpla con elpago de la
totalidad del Bien

12

Da de Baja el bien
liberando delresguardo [€——
del Empleado
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9.23.1 PROPOSITO
Contar con los bienes muebles debidamente resguardados, bajo registro en el
sistema de control de activos, logrando ubicar fisicamente el bien mueble dentro

del almacén a si como saber si se encuentra en condiciones optimas o no.

9.23.2 ALCANCE
Todos los empleados Municipales (Funcionarios, de confianza, eventuales y

sindicalizados), y el encargado de almacén.

9.23.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Almaceén.- Bodega Municipal en donde se resguardan todos los articulos de las
diferentes dependencias los cuales han sido de baja, ya sea porque son
obsoletos, inservibles o que la dependencia no utilice pero se encuentre en buen
estado.

Cdodigo patrimonial: Numero de identificacion patrimonial asignado a mobiliario y
equipo propiedad del Municipio por medio de una etiqueta con cddigo de barras de
siete digitos.

SCA.- Sistema de control de Activos.

Sistema.- Medio por el cual se lleva el proceso de envié almacén.

Formato de envié almacén: Formato generado y firmado por el Coordinador
Administrativo o el encargado del patrimonio, donde se hace constar el o los
articulos que se desean enviar al almacén.

Venta chatarra: Todo el mobiliario que no use energia eléctrica que se encuentre
descompuesto, obsoleto o inservible por el uso cotidiano.

Basura Tecnolégica: Todo articulo que use energia eléctrica el cual este
descompuesto, obsoleto o inservible por el uso cotidiano.

Mobiliario en buen estado: Todo el mobiliario y equipo que las dependencias no

utilicen pero que se encuentren en condiciones optimas.

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 9.23 Envios al Almaceén
PATRlMONlO Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Febrero 2016 2 MOP-03-OM 2de 4

9.23.4 POLITICAS DE OPERACION

En caso de un articulo que ya no desean en la Dependencia

1.- EI Coordinador Administrativo entrara al Sistema de Control de Activos y
elaborara un formato de envié a almacén, indicando codigo del articulo, lo
imprimird en dos tantos, firmara y anotara su nimero de empleado.

2.-Dicho formato ser& enviado al Almaceén junto con los bienes los cuales deberan
llevar codigo patrimonial para la revision y verificacion del articulo.

3.-Se procedera la validacion del formato de envio al almacén en el Sistema de
Control de Activos en caso de coincidir la informacion detallada en el formato se
recibira dicho formato, poniendo sello del almacén y firma del encargado.

4.-El encargado de almaceén clasificara el articulo en el sistema de control de
activos para su disposicion final la cual puede ser: venta chatarra, basura

tecnologia o mobiliario en buen estado.

9.23.5 RESPONSABILIDADES

Del Coordinador Administrativo o Encargado de Patrimonio Municipal.

1.- Generar formato de envié almacén, indicando cédigo del articulo y cotejando
gue la informacion sea correcta, verificando que el bien cuente con cédigo
patrimonial, como los datos: marca, modelo y serie de los articulos, ademas que
coincidan con los que indica el sistema.

2.-Firmara el formato incluyendo su nimero de empleado y llevara dos tantos del

formato al almacén junto con el mobiliario.

Del Encargado del Almacén

1.- Recibir el formato de envi6é almacén, validando que la informacién sea correcta
en el sistema de control de activos y que coincida con el bien entregado.

2.- Clasificara el articulo en el sistema de control de activos la disposicién final que
tendra dicho bien: Venta chatarra, basura tecnoldgica o mobiliario en buen estado.
3.-Ubicara los articulos dentro del almacén en las areas especificas de: Venta

chatarra, basura tecnolégica o mobiliario en buen estado, para su facil ubicacién.
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9.23.6 Descripcidon del procedimiento de Envios al almacén.

ACT. No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Generara formato de envidé almacén, indicando codigo
1 Del  Coordinadorlye| articulo, firmara el formato incluyendo su ndmero de
Administrativo 0
encargado delempleado
patrimonio
2 Lleva dos copias del formato al almacén junto con el
Del N _Coordinadormobi"ario_
Administrativo 0
encargado del
patrimonio
Recibir el formato de envié almacén, validando que la
3 Del  Encargado  delinformacién sea correcta en el sistema de control de
Almacen _ o _
activos y que coincida con el bien entregado.
Del Encargado del [Clasificara el articulo en el sistema de control de activos
Almacén la disposicion final que tendra dicho bien: Venta
N chatarra, basura tecnolégica o mobiliario en buen
estado.
Del Encargado del [Ubicara los articulos dentro del almacén en las areas
5 ; - L
Almacén especificas de: Venta chatarra, basura tecnologica o
mobiliario en buen estado, para su facil ubicacion.
FIN
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DEPENDENCIA/ COORDINADOR

ADMINISTRATIVO O DIR. DE PATRIMONIO
ENCARGADO DEL (ENCARGADO DE ALMACEN)
PATRIMONIO

C e D)
1 ¢ 3

Generara formato de
envié almacén, Recibe formato de envio

indicando cédigo del almacen, validando que la
articulo, firmara el > informacion sea correcta

formato incluyendo su en el sistema de controlde

ndmero de empleado activos y que coincida con
elbien entregado

. .4

Llevardos copias del

formato alalmacén junto Clasifica el articulo en el
con el mobiliario. sistema de controlde

activos la disposicion final
que tendra dicho bien:
Venta chatarra, basura
tecnolégica o mobiliario en
buen estado.

.

Ubicar los articulos dentro
delalmacén en las areas
especificas de: Venta
chatarra, basura
tecnolégica o mobiliario en
buen estado, para su facil
ubicacion.

!
o D
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