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Il.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion i, Ill, IV y V de la Constitucion

politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion i, 41 Fracciones | y V y 60 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, Bando dé;'__F_?oIicia;y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos,
y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccién de Patrimonio Municipal-el cual contiene informacion
referente a su estructura de organizacion, func:lonamzentoqy Ias atribuclones del area y tiene
i rso al que la integra.

e

LC. Juan T rl\es Briones
Ofici iMayor

REVisO

LIC Rolando Uribé Perez | :
Director General de Planeacion

E ABORO
\\w

Lic. Abraham Sénchez Meléndez e
Jefe del Departamento de P/atﬂmomo e Inventario Munlcspal

Secretario Municipal

01-Enero-2020 Lic. José Alfredo H. 2019 19

Escalona Arias
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lll.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos del Departamento de Patrimonio e Inventario

Municipal se realiza con el interés de propormonar una idea real de las funciones vy

mecanismos utilizados en las diferentes actividades que desarrolla este Departamento

Administrativo, a fin de tener de manera continua la actualizacién cualitativa y cuantitativa de

los bienes muebles e inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Cuaut!a dentro del marco
dela Eegalidad admmlstrat;va

Asi mismo es el documento que integra en forma ordenada las operaciones que deben
seguirse para la realizacién de las funciones dentro de la organizacién; ya que un resultado
deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades se elaboran con un proceso
ordenado.

C. Jesus-Corona Damian
Presadente Municipal
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IV.- AREAS DE APLICACION

El ambito de aplicacion del presente manual incluye a todo el personal que iabora en el
Departamento de Patrimenio e Inventario Municipal, asi como los distintos
departamentos que tienen correlacion. a las funciones que desempefia esta
dependencia, relacionadas al resguardo de cualquier tipo de bien mueble ¢ inmueble
con la finalidad de lograr que los objetivos establecidos a corto y largo plazo sean
favorables para la administracion plblica 2019-2021.
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V. POLITICAS DE OPERACION

. Toda solicitud relacionada con el control y registro del Patrimonio del Municipio de
Cuautla (alta, baja y reasignacién de ‘mobiliario) deberd ser canalizada al
Departamento de Patrimonio e Inventario Municipal mediante memorandum en
horario y dia habil.

. Toda baja de bienes muebles e inmuebles debera ser motivada y debidamente
justlftcada en razén a gue por las condiciones de éstos no cumplan con los requisitos
minimos " indispensables para el servicio publico, elio en atenc:lon al articulo 34

fraccion [V inciso b) del Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de
Cuautla, Morelos.

Para dar seguimiento a las solicitudes de BAJA, el area solicitante debera trasladar a
las oficinas del Departamento de Patrimonio e Inventario a través de sus propios
medios el bien mueble del que solicita la baja, salvo que el bien en atencién a sus
dimensiones requiera de un vehiculo con | capacidad necesaria para su traslado, por

lo que para ello debera de agregar a su solicitud respectiva el apoyo necesario para
recoger el bien mueble a dar de baja.

. A toda solicitud de baja de mobiliario en el caso de que se tratara de un equipo de
computo, monitor, impresora y/fo multifuncional debera adjuntarse el dictamen
correspondiente, a través del cual motiva la peticion de baja.

Para el caso de solicitud de baja de vehiculo automotor debera adjuntarse el dictamen
en mecanica del cual se advierta el dafo ya sea lrreparable o en su defecto
incosteable para el Municipio.

Para todo procedimiento de alta de mobiliario la solicitud debera traer adjunta copia
certificada de la factura o en su defecto copia simple de la misma.

Para todo procedimiento de altar- por donacion .a.favor del Municipio debera adjuntarse
el contrato de Donacion Correspondiénte.
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Vi.- SIMBOLOS UTILIZADOS

OMBR

S DO

INICIO / TERMINACION

Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que
recibe o preporcionainformacion.

| DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccion y el orden en  los
pasos del ~proceso. indica el
movimiento de un simbolo a oirc. Se
utiliza en todos los. diagramas de
manera vertical u-horizonial

PROCESO

Describe las funciones que
desempefian las personas
invelucradas en el procedimignto

DECISION

Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision
enire dos o mas alternativas
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Vil.- EXPOSICION DEL PROCEDIMIENTO. DE ALTA BIENES MUEBLES A
TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES.

1. Objetivo

[ S I

&

& th 2 @ I

6.

Generar un debido control y manejo respecto de los bienes muebles que son adquiridos

por parte del Municipio, dicho cqn_tro_l por |gual surge a la necesidad de obtener un de-
bido registro del activo que conforma al-Patrimonio Municipal.

. Propésito:

Implementar las medidas de control necesarias con la finalidad de mantener de manera
eficiente la relacion respecto de todos aquellos bienes muebles que se adquieren en

favor def! mUHICEp!O
. Aleance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todas y cada una de las areas
que-conforman al H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos.

Referencias: _

Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Cuautla Morelos

Ley General de Contabilidad Gubéernamental

Politicas:

El procedimiento de Alta sera solicitado por parte de la Direccion de Adquisiciones, asi
como por la diversas areas gue integran al Municipio de Cuautla, con la finalidad de re-

portar de manera oportuna todo aquel blen mueble que pase a ser parte del patrimonio
Municipal. : o

Definicicnes:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por;

E:]

8 @ & =

Alta: Genera las inserciones correspondientes al Inventario General con relacion a los
diversos bienes muebles que se adquieren en favor del Municipio, asignando un nime-

ro de control a través del cual se definira su categoria y el area en la que la que se
asigna.

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESAROLLO
‘RESRONSABLE, ACTIVIDAD

Inicio

Departamento de
Adguisiciones

Gira el Memorandum de solicitud de “ALTA”, anexando al
mismo copia de -la factura de compra de mobiliario, y copia
simple de la requisicion del area a la cual sera suministrado.

Secretaria Ejecutiva

Se plasma sello de recibido en el documento y se agrega
fecha, hora y firma de quien recibe.

Auxiliar administrativo y/o
el Jefe de Departamento
de Patrimonio e Inventario

Se verifica y cotejan datos de la factura con el eguipo de
manera fisica en aimacén.

Una vez verificados los datos con relacion al‘punto anterior, se

‘procede a la asignacidon del ndmero’ de inventario

correspondiente de acuerdo al Area o Departamento a donde

'se va a asignar el bien mueble, se cargan los datos de

identificacion del bien muebie al Sistema de Controf y Registro
(Inventario).

Auxiliar Administrativo

Se procede a la elaboracién del Formaio de Resguardo
correspondiente y etiqueta. {el stiquetado se realizara desde el
almacén).

Jefe de Departamento de
Patrimonic e Inventario

Se libra Memorandum al area suministrada mediante el cual se
le informa que el procedimiento de ALTA correspondiente se ha
generado de manera satisfactoria, y se adiunta al mismo el
formato de resguardo correspondiente para su firma respectiva.

Fin
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Vill.- EXPOSICION DEL PROCED!M!ENTO DE ALTA DE BIENES

INMUEBLES

1. Objetivo

8.

Generar un debido control y manejo respécto- de los bienes inmuebles que son adquiridos en
favor del Municipio, dicho control por-igual surge a la necesidad de obtener un debido registro
del activo que conforma al Patrimonio Municipal.

Proposito:

Implementar las medidas.de control y registro con la finalidad de mantener.de manera eficien-
te una relacicn respecto de todos aquellos bienes inmuebles que se adqmeren en favor del
mumcumo

Alcance:

El presente procedimiento sera a solicitud de la Secretaria Municipal, eE cuai debera ser debi-

damente respaldado con el acta de cabildo en la cual sea aprobada la adquisicion de un bien
inmueble.

Referencias:

Ley General de bienes del Estado de Morelos.

Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Cuautla, Morelos.

Politicas: :

El proced;mfento de Alta de bienes mmuebles sera solicitado por parte de la Secretaria Muni-
cipal, con la finalidad de reportar de manera oportuna todo aquel bien inmueble que pase a
ser parte del patrimonio Municipal.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

®

&

Alta: Generar las inserciones correspondientes al inventario General con relacion a los diver-
sos bienes inmuebles que se adquieren en favor del Municipio, asignando un niimero de con-
irol a través del cual se definira su caracteristicas de identificacion.

Meétodo de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

. ACTIVIDAD

inicio

Secretaria Municipal

Entrega del Memorandum de solicitud de “ALTA”, anexando al
mismo copia certificada de Acta de Cabildo por medio de la cual
se autorizd la adquisicion del bien inmueble, copias certificada
del Contrato de Compraventa / Escritura Plblica; Para el caso
de Donacién debera adjuntar Unicamente copia certificada del

Contrato. '

Secretaria Ejecutiva

Se plasma sello de recibido en el documento y se agrega
fecha, hora y firma de quien recibe.

El Jefe de Departamento
de Patrimonic e Inventario

Se procede a revisar que la documentacién anexa a la solicitud
de ALTA se encuentre completa y debidamente certificada // se
comisiona al Auxiliar Administrativo a la Inspeccién fisica del
bien inmueble // se deniega el alta.

Auxiliar Administrativo

Se procede a la inspeccién fisica del bien inmueble y se
levantan las tomas fotogréficas.

Capturista de Datos

Se remite el expediente de solicitud de Alta con la informacién
obtenida de la inspeccion fisica y se procede a cargar la
informacion al sistema de Control y Registro (Inventario)

Jefe de Departamento

Libra el Memorandum comunicando a la Secretaria Municipal
que el proceso de ALTA ha sido generado de manera
satisfactoria y se remite copia al resguardante para que éste a
su vez remita debidamente firmado el Formato de Resguardo

. correspondiente.

“Fin
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IX.- EXPOSICION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA BIENES MUEBLES A TRAVES DE SOLICITUD DE

14

LAS AREAS POR DONACION.

1. Objetivo

favor del Municipio a través de donacnon dIChO control por igual surge a la necesidad de obte-
ner un debido registro del activo que conforma al Patrimonio Municipal.

2. Propésito:

e Implementar las medidas de control y registro con la finalidad de mantener de manera eficien-
e una relacién respecto de todos aquellos bienes muebles que se adquzeren en favor del mu-

“nicipioa traves de donac;on

3. Alcance: :

¢ E| presente: procedimiento es de aplicacion general para todas y cada una.de las areas que
conformanal H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos, ello tomando en corisideracion que las
donaciones pueden darse y/o generarse en cualquiera de las dreas que conforman a este H.
Ayuntamiento de Cuautla, Morelos. -

4. Referencias:

e lLey General de bienes del Estado de Morelos.

» Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Cuautla, Morelos.

5. Politicas:

e El procedsmtento de Alta sera soiic:tado por parte del area beneficiada, es ‘decir, debera repor-
tar la donacién de manera oportuna el bien mueble doriado Yy que pasara a formar parte del
patrimonio Municipal.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

L]

-

-]

& @

Alta: Generar las inserciones correspondientes al Inventario General con relacion a los diver-
sos bienes muebles que se adquieren en favor del Municipio a través de donacion, asignando

un numero de control a fravés del cual se definira su categoria y el area en la que la que se
asigna.

Método de Trabajo:

~Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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15

DESARROLLO

'RESPONSAR

. ACTWIDAD

Inicio

Area / Departamento que
~ solicita e_I_ALTA

Gira el Memorandum de solicitud de “ALTA”, anexando al
mismo copia del contrato de Donacion / en su defecto las
generales del donante, factura original del bien mueble si se
tuviera / si no se cuenta con la factura se anexaran las
caracteristicas de identificacion del bien mueble (ntimero de

~|'serie, marca, modelos, etc)

Secre_ta_r_i_'_a_ Eiecutiva

Se plasma sello de recibide en el documento y se agrega
fecha, hora y firma de quien recibe.

Auxitiar administrativo y/o
el Jefe de Departamento
de Patrimonio e inventario

Se verifica y cotejan datos contenidos en el contrato de
donacion, factura original del bien mueble de ser el caso o en
caso de no contar con la factura ni con el contrato con la
informacion anexa en cuanto a ia identificacion de viene mueble
gue remita el area adjunta en su solicitud.{la verificacion se
realiza en el area solicitante)

Capturista de Datos:

Una vez verificados los datos con relacion at punto anterior, se
procede a la asignacion del numerc de inventario
correspondiente de acuerdc al Area o Departamento a donde
se va a asignar el bien mueble, se cargan los datos de
identificacion del bien mueble al Sistema de Control y Registro
(Inventario).

Auxiliar Administrativo

Se procede a la elaboracion del Formato de Resguardo
correspondiente y etiqueta. (el etiquetado se realizara en el
area solicitante).

Jefe de Departamenio de
Patrimonio & inventario

Se libra Memorandum al area solicitante mediante el cual se le
informa que el procedimiento de ALTA correspondiente se ha
generado de manera satisfactoria, v se adjunta al mismo ef
formato de resguardo correspondiente para su firma respectiva.

Fin
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X.- EXPOSICION DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES INMUEBLES

1. Objetivo

A través de este procedimiento se mplementara contar con la documentacion idénea para
poder dar de baja un bien inmueble, ello tomando en consideracion que los bienes raices re-
presentan una parte importante en el Patrimonio del Municipio de Cuautla Morelos.

2. Proposito:

e P

o

8.

~Todo procedlmiento de baja debera contar con el respaldo documental a traves dei cual se lo-

gre justificar, aunado a elio es importante destacar que parte fundamental de este procedi-

miento lo sera ei acta de cabildo a través de la cual se haya aprobado por los integrantes de
éste. S

Alcance:

El presente procedimiento sera a solicitud de la Secretaria Municipal, el cual debera ser debi-

damente respaldado con el acta de cabildo en la cual sea aprobada la baja de un bien inmue-
ble.

Referencias:
Ley General de bienes del Estado de Morelos.

Reglamento de la Admlnlstrac;ion Pdblica, del Munzciplo de Cuautla, Morelos.

Politicas:

El procedimiento de Baja de bienes inmuebles sera solicitado por parte de la Secretaria Muni-
cipal, con la finalidad de reportar de manera oportuna todo aquel bien inmueble que cause ba-
ja, ello tomando en consideracion que los bienes raices al presentar un parte importante en el
Patrimonio del Municipio de Cuautla, dicho procedimiento de baja debera ser incluso comuni-
cado a la Tesoreria Municipal con la finalidad de que una vez desincorporado el bien inmueble

del Patrimonio Municipal, ello sea asi reflejado en las obligaciones derivadas de la Ley Gene-
ral de Contabilidad Gubernamental.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

L]

Baja. Se refiere a remover del Inventario General del Patrimonio Municipal, todo aquel bien
suscepltible de ser desincorporado dei Patrimonio Municipal.

. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

_ ACTIVIDAD

inicio

- Secretaria Municipal

Entrega el-Memorandum de solicitud de “BAJA”, anexando al
mismo copia certificada de Acta de Cabildo por medic de Ia cual
se autorizé la venta / Donacién -del bien inmueble, copias
certificada del Contrato de venta / Donacién;.

Secretaria Ejecutiva

Se plasma selle de recibido en el 'docunhento_y se agrega
fecha, hora y firma de quien recibe. :

El Jefe de Departamento
de Patrimonio e Inventario

Se procede a revisar que la documentacién anexa a la solicitud
de BAJA se encuentre completa y debidamente certificada.

Capturis_":[a de Datos

Se remite ia solicitud de BAJA con la documentacion, y se
procede a realizar las modificaciones correspondientes al
sistema de Control y Registro (Inventario), asi mismo se
procede a la cancelacién del Formato de Resguardo respectivo.

Jefe de del Departamento
de Patrimonio e Inventario

Se libra el Memorandum correspondientes’ comunicando a la
Secretaria Municipal que el proceso de BAJA ha sido generado
de manera satisfactoria y se remite copia al resguardante
adjuntando al mismo copia simple de la cancelacién del
Formato de Resguardo respectivo :

Fin
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X1.- EXPOSICION DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

1. Ohbjetivo

Este procedimiento tiene como principal objetlvo el de implementar los lineamientos a
través de los cuales las areas que integran al H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos
puedan depurar todo aquel bien mueble susceptible de ser removido del Inventario Ge-
neral de bienes Muebles, ello desde';{f_l_uego“jtomando en consideracion gue el bien del
cual se solicita la baja ya no cumpla ié':;jcondiciones necesarias para su uso.

2. Propdésito:

©

e

e me o N

6.

.Depurar todo bien mueble de los Registros de Inventario General de Bienes muebles
que ya no sean aptos para su uso y/o funcionamiento.
Alcance:

- Este- proced:mlento podra ser solicitado por cualquier area que zntegre al-H. Ayunta-
" miento:Municipal de Cuautla, Morelos.

Referencias:

Reglamento de:la Administracion Publica del Municipio de Cuautla, Morelos
Ley General de bienes del Estado de Morelos.
Politicas:

.La depuracién de bienes muebles tiene como parte fundamental de generar los medios
de control idoneos inclusive para todo aquel bien mueble que ya no cumpla con sus
condiciones de uso, pues no debe pasarse de inadvertido que los bienes muebles en
su momento causaron un alta y con ello pasaron a formar parte de los Registros de

control de los bienes muebles, por lo que por igual debera generarse las modificaciones
correspondlentes al momento de removerse de éste registro.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

L

Baja. Se refiere a remover del Inventario General del Patrimonio Municipal, todo aquel
bien susceptible de ser desincorporado del Patrimonio Municipal..

7. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Inicio

- Area / Departamento

Entrega el Memorandum de solicitud de “BAJA”, anexando al
‘mismo los motivos por los cuales se solicita ef procedimiento
(se adjunta dictamen para el caso correspondiente ya sea
equipo de computo y dictamen en mecanica), se-hace entrega

| fisica del bien del bien mueble, o en su defecto se solicita ia
- .| colaboracién para recoger el mismo en el area atendiendo a

-sUs dimensiones.

Secretaria Ejecutiva |

Se plasma sello de recibido - en el d_ocum'ento?'y se agrega
fecha, hora y firma de quien recibe. '

Jefe de Departamento de
Patrimonio e Inventario

Se procede a revisar.que la documentacion anexa a la solicitud
de BAJA se encuentre completa, y se analizan los motivos que
deberan justificar el procedimiento.

Jefe de departamento de
Patrimonio

Se libra memorandum haciendo del conocimiento a ia
Sindicatura y a la Secretaria Municipal, tal y como lo dispone el
numeral 34 fraccién IV inciso b) -del Reglamento de la

‘| Administracion Publica: para el Municipio de Cuautla, Morelos.

la solicitud de BAJA con la documentacion, y se procede a
realizar las modificaciones correspondientes al sistema de
Control y Registro (Inventario), asi mismo se procede a la
cancelacion del Formato de Resguardo respectivo.

Capturista de Datos

Se turna la solicitud de BAJA con la documentacion adjunta, y
se procede a realizar las modificaciones correspondientes al
sistema de Control y Registro (Inventario), asi mismo se
procede a la cancelacién del Formato de Resguardo respectivo,
el bien canaliza para su resguardo a ia Bodega denominada
‘BASE 37

Jefe de Depar‘tafnento

Libra el Memorandum comunicando al area / departamento
solicitante que el proceso de BAJA ha sido generado de
manera. satisfactoria,. adjuntando al mismo copia simple de la
cancelacion del Formato de Resguardo correspondiente.

Fin
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> DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE BAJA BEIENES MUEBLES

Entrega de Memorandum por parte del drea /
Departamento solicitando la BAJA del bien mueble,
precisando el motive de la peticidn deblendo
adjuntar el dictamen correspondiente de ser el caso
{equipo de computo / vehiculo}, asi mismo deberd
precisar el nimerg de inventario correspondiente. Se
hace entrega fisica del hien / o se solicita
colaboracién para recoger el mismo.

Se plasma sello, fecha, hora y firma de
recibido al documento.

. _'Se‘fu‘r_'ﬁa-'al _’titiﬁla'f":dél"[)'épa'rtamento quien se cerciorard en cuanio & los motivos )
S --expuestos para justificar el procedimiento sclicitade. .

No se
encuentra

. _ Se libra memorandum dando del conccimiento de fa peticién de BAlAa la
Siseencuentra h——sd  gindicatura y a la Secretarfa, acorde lo dispuesto por el 34 fraccion IV inciso b)
justificado. " {Reglamento de la-Administracién Pablica para el Municipio de Cuautla, Morelos).
turna la:Solicitud de BAJA al capturista de Datos para que proceda a realizar las
maodificaciones rfespectivas al inventario de ios bienes inmuebles, se procede a la
cancelacion del Resguardo.

justificado.

N

Para el caso de que el motivo no justifique el
procedimiento, o qué no'sedgreguen el - " .
dictamen correspohdiéhte', sédenegardla. § . o _ S
solicitud vy se librard'el oficio comunicandolo
al érea / departamento. No habiendo observacién por parte de |a Sindicatura y Ia Secretaria respecto a la

solicitud de BAJA, se turna la peticién al Capturista de datos quien procedera a

realizar fas anotaciones correspondientes al Sistema de Control y Registro
{inventario).

\\ 1 Se libra memorandum comunicando al drea el proceso de BAJA
satisfactorio adjuntando al mismo copia simple de la
~ ‘tancelacién del formato de resguardo corresnondiente.
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Xll. DIRECTORIO

_TELEFONOS
OFICIALES

L. en C. Juan Torres Briones

Antigua .Estacién del Tren

o .35-2-37-20 Escénico S/N, Col. Centro,
Oficial Mayor Cuautia, Morelos
Lic. Abraham Sanchez Meléndez

Antigua Estacién delf Tren
Jefe del Departamento de Patrimonio e 35-2-37-20

inventario

Escénico S/N, Col. Centro,
Cuautla, Morelos
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XIil. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: : FECHA DE TERMINO:
I 04 NOVIEMBER 2019 " | 06 NOVIEMBRE 2019
D  PARTICIPANTES i PUESTO
L en C Juan Torres Briones Oficial Mayor
Lic. Abraham__Sénchez Meléndez Jefe del Departamento de; Patrimonio e

Inventario Municipal

C. Ménica Sanchez Guzman Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

./:4 i

Lic. Abraham & éhg Meléndez
Jefe del Departamento de Patrifonio e Inventario Municipal




