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Con fundamento en el Art. 52 fracciones lli, XXXI y XXXII,

|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Art. 68 fraccion | del

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 y Reforma del Reglamento de Gobierno y
de la Administracion Publica Municipal, Publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5053 y 5178, se expide el presente Manual de
Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Enlace Patrimonial, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccidon para el personal.

(

Fernando Josaphat Martinez Cué
Sindico Municipal

REVI

Ricarda Dk Vazqu \
Coordinadornde Modern iopAdmintistrativa

v
- ()MID

Nawﬁe Castafieda Barrera
Dire de Eblace Patrimonial
v

Fecha de No. de
Autorizacion Versién paginas
13/Jul.i15 2015 40
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Il. INTRODUCCION

En concordancia con las politicas del Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015 y de
acuerdo al fortalecimientc de la modernizacion administrativa y a través de la
optimizacion de los recursos se presenta el Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Enlace Patrimonial, como una herramienta de apoyo
para la documentacion de las actividades realizadas en esta Direccién siendo una guia

para futuras Administraciones Municipales.

Con base en lo anterior podemos resaitar que las actividades de este manual estan
encaminadas a crear conciencia de la responsabilidad del uso y control del Patrimonio

Municipal.
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lil. OBJETIVO

Asegurar mediante este documento, la identificacién, el control administrativo y la

actualizacion de los inventarios de bienes muebles y vehiculos, asi como la inscripcion

de los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento de Cuernavaca, asi como tener

actualizada la documentacién necesaria en los expedientes.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
4. Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos.
6. Ley de Presupuesto, Contabilidad, y Gasto Piblico del Estado de Morelos.

7. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

8. Ley Estatal de planeacion.

9. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

10.Ley de Entrega Recepcién de La Administracion Pudblica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.

11.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

12.Reglamento de Gobierno y de la Administracidon Pulblica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

13.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

14.Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento, Contratacion de Servicios y
Obras Publicas del Municipio de Cueravaca, Morelos.

15.Reglamento Interior de La Sindicatura Municipal.
16. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

17.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

18.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de La Direccion de Enlace
Patrimonial.
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19. Programa Operativo Anual (POA) 2015.

20.Disposiciones administrativas para la venta de chatarra propiedad del H.
Ayuntamiento de Cuernavaca.

21.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito

de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos La Direccidn que se encarga de verificar que los procedimientos encaminados a

salvaguardar y registrar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio de

Cuernavaca se realicen adecuadamente.

VISION

Ser la Direccion encargada de proporcionar informacion oportuna, eficaz y expedita

perfectamente respaldada y simplificada del patrimonio municipal de forma tal que esta

sea un instrumento util para la toma de decisiones.

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa

Respeto

VALORES

Disciplina

Trabajo en equipo

Compromiso

Mejora continua
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VIL.-ORGANIGRAMA

Directora de Enlace
Patrimonial

Jefe de Departamento de
Supervision de Inventarios y

Registro de Bienes
Municipales

Técnico Informatico

{Bienes Muebles )

Técnico Informatice

(Bienes Inmuebles)

Analista Administrativo

(Danos al patrimonio)

AUTORIZO

T

Fernéndo Josaphat Martinez Cué

SINDICO MUNICIPAL

FECHA DE AUTORIZACION:
13 de Julio de 2015
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
Directora de Enlace Nancy lvonne Castafieda Barrera 1 1
Patrimonial
Jefe de Departamento de Sergio Antonio Alcazar Zaleta 1
Supervision de Inventarios
v Registro dé Bienes
Municipales
Técnico Informatico Ana Luisa Balcazar Ronces 1
Técnico Informatico Ana Rocio Castrejéon Cienfuegos 1
(con licencia)
Sergio Menes Rodriguez
Analista Administrativo Yadira Hernandez Hernandez 1 4

TOTAL
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VIii. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Enlace Patrimonial Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Supervision de Inventarios y Registro de Bienes Municipales

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VL.

VI

Coordinarse con la Direccion de Patrimonio Municipal para formular y Actualizar los
inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que integran el patrimonio del

Municipio, haciendo gue se inscriban en un libro especial, con expresién de sus valores

y todas las caracteristicas de identificacion, asi como el uso y destino de ios mismos;
Apoyar a la Direccion de Patrimonio Municipal en las acciones de gobierno para la
recuperacion y defensa de los bienes que integran el acervo patrimonial del Municipio.
Coadyuvar en la vigilancia y control que lleve a cabo la Direccidn de Patrimonio
Municipal, para evitar la ocupacién irregular de los predios y fincas propiedad del
Municipio asi como los espacios publicos, proponiendo ante el Sindico de las acciones
necesarias para recuperar aquellos que han sido ocupados sin autorizacion;

Vigilar que se tenga actualizado el Registro de Bienes Municipales, conforme a las
disposiciones legales aplicables;

Realizar en coordinacion con la Direccion de Patrimonio Municipal, las visitas a las
Dependencias Municipales, con el objeto de verificar la existencia y adecuado uso de
bienes que obran en los inventarios respectivos;

Supervisar y dar seguimiento al registro del inventario de los bienes que constituyen el
patrimonio municipal, informando al Sindico trimestraimente sobre su actualizacion o
modificaciones;

Supervisar que las cartas de resguarde de los bienes municipales se encuentren
actualizadas y debidamente firmadas por el servidor publico que tiene la custodia del
bien; '

Vigilar la reparacion de los dafios causados al Municipio, coordinando y vigilando la
emisién de los dictamenes correspondientes, la relacién con los infractores y llevar el
control y registro de las multas que se generen por este concepto, informando
mensualmente al Sindico de las incidencias respectivas, y

lLas demés que determinen otras disposiciones legales aplicables, o le delegue su
superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Directora de Enlace Patrimonial

Licenciatura, pasante o titulado en Derecho,
Administracion, C.P. titulado o carreras
afines

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos sobre inventarios

*® & & o @

Conocimientos de alta Direccién o Gerencia

Conocimientos administrativos y de manejo de personal
Conocimiento de paqueteria sobre controles de inventarios
Manejo de distintas herramientas de computo actuales como Office, Excel, etc.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Etica y valores Alta
Ordenado Organizado
Disciplina Seguridad en si mismo
Objetivo Disponibilidad
ESFUERZO
Mental




( Clave: DT-SMDEPYV )
B AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |“™*7 "
cuernavaca SINDICATURA MUNICIPAL Revision: 0
§§§ Todos le damos vator DIRECCION DE ENLACE PATRIMONIAL —
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 13 de 40
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Supervision Directora de Enlace Patrimonial

de Inventarios y Registro de Bienes

Municipales

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico
Técnico Informatico

Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
IE.
[1.
V.

V.

\

VI,

Vigilar el seguimiento del calendario de inventarios propuesto por parte de la
Direccién de Patrimonio Municipal;

Verificar que se cumpla la menta mensual propuesta de los indicadores;
Supervisar que los inventarios sean realizados satisfactoriamente, tanto en
tiempo como en contenido de los formatos de registro;

Asistir, cuando asi lo considere pertinente, a la verificacion y ratificacion del
procedimiento de actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles del
Municipio;

Supervisar que los bienes que causen baja del inventario municipal reunan las
condiciones legales para ello, y lievar el registro de tales viene, debiendo
informar al Sindico sobre tales situaciones;

Mantener actualizada la base de datos correspondiente, y

Las demas que determinen otras disposiciones legales aplicables, o delegue su
superior jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Municipales

Jefe de Departamento de Supervision de
Inventarios y Registro de Bienes

Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Conocimientos sobre inventarios
Conocimientos administrativos y de manejo de personal
Manejo de distintas herramientas de computo actuales como Office, Excel, etc.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Atenta

Ordenada

Objetiva

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Jefe de Departamento de

Supervision de Inventarios y Registro
de Bienes Municipales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar la custodia de los bienes del Municipio de Cuernavaca;

Gestionar la informacién de los bienes muebles municipales a sus superiores;
Acudir con el personal de Patrimonio Municipal a supervisar fisicamente los
bienes muebles Municipales; en los procedimientos de alta, baja, reasignacion y
entrada a bodega seglin corresponda;

Las demas que le atribuyan expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Carrera técnica administrativa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Capacidad Conciliatoria y Actitud de servicio
¢ Conocimientos de distintas herramientas de computo actuales como Office, Publisher, etc.
« Habilidades de manejo de oficina como elaboracién de Documentos y archivo.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina
Campo
ACTITUD /f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
[niciativa Baja
Atlenta
Ordenada
Objetiva
ESFUERZO

Fisico y mental
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Jefe de Departamento de

Supervisién de Inventarios y Registro

de Bienes Municipales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1L
V.

Coordinar los controles existentes de Bienes Inmuebles propiedad del Municipio
de Cuernavaca

Controlar informacion acerca del uso de los bienes inmuebles por las diversas
dependencias del Municipio;

Maniener actualizada la bitacora fotografica de Bienes Inmuebles;

Mantener actualizado el Registro de Dafios al patrimonio,

Las demas que le atribuyan expresamente su jefe inmediato;
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PERFIL DEL PUESTO

| PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico Carrera técnica administrativa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos sobre archivos y control de correspondencia
Buen manejo de las relaciones humanas
Conocimientos de distintas herramientas de computo actuales como Office, Publisher, etc.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina
Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Baja
Atenta
Ordenada
Objetiva
ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Jefe de Departamento de
Supervision de Inventarios y Registro
de Bienes Municipales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Coordinar el registro de los controles existentes respecto de los Bienes
Inmuebles propiedad del Municipio de Cuernavaca
lI.  Coordinar la informacién acerca del uso de los bienes inmuebles por las diversas
dependencias del Municipio;
Hl.  Coordinar el Registro de Darios al patrimonio,
IV. Las demas que le atribuyan expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Analista Administrativo

ESCOLARIDAD
Carrera técnica administrativa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos sobre archivos y control de correspondencia
+ Buen manejo de las relaciones humanas

» Conocimientos de distintas herramientas de cémputo actuales como Office, Access, etc.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina
Campo
ACTITUD /f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Atenta
Ordenada
Objetiva
ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

Se mantendra una estrecha vinculaciéon con la Direccion General de Recursos
Materiales, especificamente por lo que se refiere a la retroalimentacion de
informacioén respecto de los bienes muebles y bienes inmuebles.

Se conocera del calendario de Inventarios a realizar por la Direccion de
Patrimonio Municipal y de requerir colaboracion esta se pactara y se compartiran
los resultados obtenidos,

La base de datos debe reflejar en todo momento Ia realidad que atraviesan los
bienes propiedad del Ayuntamiento

La Base de Datos asi como los archivos resultados de la Digitalizacién de todos
los documentos que dan certeza juridica de los bienes propiedad del
ayuntamiento, estara a disposicidon de todas aquellas areas que por la naturaleza
de sus proyectos o funciones ios requiera.

Ante cualquier inconsistencia respecto a la posibilidad de acreditar la propiedad
de un inmueble o la reincorporacién de un bien al patrimonio municipal, en
coordinacién con la Direccién de Patrimonio Municipal una vez turnado al area
correspondiente se acompafiara y verificara que se concluya satisfactoriamente.

Se acompanfara y trabajara de la mano con todas las areas implicadas a efecto de
dar testimonio de la informacién

Se verificara y se constatara que la informaciéon emitida refleja la realidad.

Se conocera del calendario de Inventarios y actividades a realizar por la
Direccién de Patrimonio Municipal, asi como de su POA a efecto de estar
pendiente de los resultados obtenidos, para alimentar [a base de datos

La base de datos debe reflejar en todo momento la realidad que atraviesan
los bienes propiedad del Ayuntamiento, se elaborara un informe que refleje
las asignaciones, requerimientos, condiciones y cuidado de cada unha de las
unidades administrativas a efecto de que este sirva para la toma de
decisiones.
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10.

11.

Aleatoriamente se realizara una inspeccion para verificar que los datos

compartidos son fiel reflejo de la realidad.

Se entregara un informe frimestral al Sindico Municipal sobre las actividades
presentadas, acompanado de observaciones y recomendaciones y de presentarse
un asunto relevante de su atencién, éste se le hara de su conocimiento, previo al

informe trimestral.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE BIENES
MUEBLES

1.- Proposito: Asegurar mediante este procedimiento, que la Direcciéon de Patrimonio
Municipal dependiente de la Tesoreria Municipal realice una correcta identificacion, el
control administrativo, actualizacion de altas, bajas y transferencias de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento de Cuernavaca, y con ello tener actualizada la
documentacion necesaria en los expedientes con la mayor transparencia.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a la Direccidén de Enlace Patrimonial.

3.-Referencia: Este procedimiento esta basado en: La Ley Organica Municipal; Ley
General de Bienes del Estado de Morelos, Reglamento de Gobierno y de la
Administraciéon Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la
Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos y la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Sindico Municipal la autorizacién de este Procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Eniace Patrimonial, la elaboracion, vigilancia,
revision y actualizacién de este Procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Supervision de Inventarios y Registro
de Bienes Municipales, llevar a cabo la supervision y Seguimiento de la correcta
ejecucion de este Procedimiento.

5.- Definiciones:

Actualizar: Renovar y mantener vigente la documentacion de un expediente.

Alta: Incorporar un bien mueble al patrimonio del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Baja: Desincorporar un bien mueble del patrimonio del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Baja por transferencia: Desincorporar un bien mueble y/o vehiculo de una Dependencia
para incorporarto a ofra.

Bien mueble: Objeto destinado para cierto uso.
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vehiculo.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.

Levantamiento de Inventario: Verificacion y validacién fisica de los bienes muebles y
vehiculos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Resqguardo: Documento que responsabiliza al usuario o resguardante del bien sobre la
custodia de los bienes muebles y/o vehiculos.

Unidad Administrativa: Area de la Dependencia que resguarda un bien mueble y/o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE

BIENES MUEBLES

TAZ“:S;ZA&A Director de Enlace Jefe de Departamento de Supervisidn de Técnico Informitico
Patrimonial Inventarios y Registro de Bienes Municipales
( INICIO ,
Actividad 1 Generar informe de Programa
5 min. resultados obtenidos
1| contra metas
Revisar Programa de
Actividad 2 bai lecci
30 min. trabajo, seiecciona
actividades
Generar oficio, El
— Informar at jefe de Birector informa
A?:)Vﬁ?: 3 Departamento y solicitar » participacién en
. oficic para informar a la s .
3! Direccion de Patrimonio actividades de Oficio
otividad 4 4l Patrimonio
45 min.
- #
I
Aclividad 5 . . i
5 i, Informear al Director de Verificar calendario y Generar listado de
Patrimonio de la > asignar asistentes > Intervenciones
Participacion en las 7
Actividad 6 5| Actividades 6
15 min,
Oficio v
Actividad 7 fi
30 Acom;?apar al
procedimiento,
8 vetificar y validad la
Actividad 8 informacisn
4 horas
r
Analizar informacion
Informar del
Actividad 9 < resultade Obtenido
50 minutos 10
g
Actividad 10
5 minutos Reporte
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TIEMPO PARA Director de Enlace Jefe de Departamento de Supervision de
REALIZAR LA L . . R ..
Patrimonial Inventarios v Registro de bienes Municipales
Actividad 11
30 min. 1
Actualizar Base de Base
Datos
1 de datos
Actividad 12
20 minules
Recibir informe de
Actividad 13 ) resultados | Generar informe de
5 minutas 3 b resultados obtenidos
contra metas propuestas
12 Oficio
A 4
Actividad 14 Contrastar contra
15 minutos POA de 1a Direcciton
14 de Patrimonio
) 4
Generar Informe para
Actividad 15 elaborar indicadores
45 minutos e informar a R ,1
15 stinarinras epone




Clave: PR-SM-DEP-01 M

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SINplCATURA MUNICIPAL Revisién: 0
§§§ Todos le damos vater DIRECCION DE ENLACE PATRIMONIAL i
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 27 de 40

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO
DE ALTAY BAJA DE BIENES MUEBLES

Documento De
Paso Responsable Actividad Trabaijo
(clave)
Recibe Calendario de Actividades de la Direccion de oficio
Director de Patrimonio Municipal
1 Enlace Patrimonial
(DEP)
Revisa Calendario y turna al Jefe de Departamento de
Seguimiento y Supervision de Inventarios, asigna a
cuales se asistira, para informar a la Direccidn de
2 (DEP). Patrimonio
- (DEP) Turna Oficio a Ia Direccién de Patrimonio informando de
3
asistencia a los procedimientos Solicitud
Jefe de Departamento
de Supervisién de Revisa la informacion respecto de los bienes vy
Inventarios y Registro procedimientos a verificar conforme al calendario e
de bienes Municipales informa a los asistentes
4
{(JDSIRBM)
5 (JDSRIBM) "Prepara y coordina la asistencia a los procedimientos
con los responsables de Patrimonic municipal, Listado
generando el listado de intervenciones por actividad
(JDSIRBM) Acompafiar al  procedimientc e  inspeccionar
8 asegurandose que e} bien mueble sea la que indica la
solicitud de alta, baja o reasignacion.
7 Teécnico Informatico | |nformar al Jefe de Departamento de Inventario y
(T Registro de Bienes, sobre los resultados obtenidos
e
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8 (T Recibir, analizar y seleccionar la informacion generada
en las actividades
(Th)
9 Actualizar base de datos Base de datos
(JDSRIBM) Generar informe de resultados y entrega a la Direccion Reporte
10 de Enlace Patrimonial
11 (JDSRIBM) Revisar resultados, contrasta con las metas establecidas
en POA , por la Direccion de Patrimonio
Generar informe , prepara resultados para indicadores Reporte
. (JDSRIBM) prep P P
Recibir informe de resultados
13 {DEP)
Contrastar contra POA de la Direccion de Patrimonio
14 {DEP)
Generar Informe para elaborar indicadores e informar a Reporte
supericres
15 (DEP)

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE ALTA Y BAJA DE BIENES MUEBLES

REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Programa Mensual de Director de Enlace Patrimonial 1 Afio
Actividades del Area de
Muebles de Patrimonio
Municipal
2 | Oficio de participacion Jefe de Departamento de Inventario y 1 Afo
conjunta en los Registro de Bienes Municipales
procedimientos de alta, baja
0 reasignacion con el
personal de Patrimonio
Municipal
3 |listado de intervenciones y Jefe de Departamento de Inventario y 1 Afo
metas a seguir Registro de Bienes Municipales
4 | Base de Datos Jefe de Departamento de Inventario y 1 Afio
Actualizada Registro de Bienes Municipales
ANEXOS
Anex
No ° Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL. SEGUIMIENTO AL CONTROL DE
BIENES INMUEBLES

1.- Propésito: Asegurar mediante este procedimiento, la inscripcion de los bienes
inmuebles propiedad del Ayuntamiento de Cuernavaca.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a la Direccién de Enlace Patrimonial.

3.-Referencia: Este procedimiento estd basado en: La Ley Organica Municipal; Ley
General de Bienes del Estado de Morelos, Reglamento de Gobierno y Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca; Reglamento interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos. .

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Sindico Municipal la Autorizacion de este Procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Enlace Patrimonial, la elaboracion, vigilancia y
revision de este Procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Inventarios de Registro de Bienes,
llevar a cabo la ejecucion de este Procedimiento.

5.- Definiciones:

Bien inmuebles: Predio o casa habitacion propiedad del Ayuntamiento de Cuernavaca.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO

DE CONTROL DE BIENES INMUEBLES

TIEMPO PARA Director de Enlace Patrimonial ! :emiém Jefe de Departamento de Supervisién de
nformético . -
REALIZAR LA f Inventarios v Registro de Bienes Municinales
C INICIO >
h 4
Actividad 1
1ldia Calendarizar visitas a
predios
Recepcion de
T‘ Documentacidn por
P Coordinar el programa .
Inspeccionar
Actividad 2 de visitas o registro de »! Fisi li bl
1 hora ) ) ' isicamente el inmueble
a Bienes inmuebles
2
Actividad 3 2] 3]
4 hrs.
Actividad 4 Y
ctivida
2 hrs. Supervisar |a Inscripcion
en el libro de patrimonio
4 municipal
Y
Activi . !
ctlzv:::d 5 Rewvisidn de datos y — Actualizar base de datos y Actualizar base de datos y
elaboracitn de Informe generar reporte generar reporte
7 6
Actividad 6 7] — 6] 5]
2 brs nicrme
Actividad 7
2hrs v
( FIN )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO AL
CONTROL DE BIENES INMUEBLES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Recibir documentos que indique las fechas de Recepcion de
Director de Enlace acreditacion de propiedad de bien inmueble a favor Documentacion
Patrimonial del Ayuntamiento de Cuernavaca por autoridad
(DEP) competente.
2
Técnico Informatico Realizar inspeccién fisica del bien inmueble
(Tn
3 Jefe de Departamento | Supervision al Control de Bienes Inmuebles,
de Supervision de | Inscripcién en el Libro de registro de Bienes Inmuebles
Inventarios y Registro
de Bienes Municipales
(JDSIRBM)
4 (JOSIRBM) Documento
.Elaboracién de informe de resultados basico de cifras
alcanzadas
5 (JDSIRBM)
Actualizaciéon de Base de Datos y elaboracion de Reporte
reporte
6 Revision de Reporte de informe a superior
(DEP)
7 o .
(DEP) Elaboracién de informe para entrega a superior Informe
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién

1 Reporte de Movimientos | Jefe de Departamento de Seguimiento a 3 afios
Inventarios y Registro de Bienes
Municipales

2 Base de Datos Directora de Enlace Patrimonial 3 afios

3 informe Directora de Enlace Patrimenial 3 aflos

ANEXOS
Arli\lexo Documento Clave
0
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL SEGUIMIENTO AL CONTROL DE
REPARACION DE DANOS

1.- Propésito: Asegurar mediante este procedimiento, la reparacién de los bienes
inmuebles propiedad del Ayuntamiento de Cuernavaca.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a la Direccion de Enlace Patrimonial.

3.-Referencia: Este procedimiento estd basado en: La Ley Organica Municipal; Ley
General de Bienes del Estado de Morelos, Reglamento de Gobierno y Administracion del
Ayuntamiento de Cuermnavaca; Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, a lo establecido en el articulo 64 de la Ley de Ingresos del
Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Sindico Municipal la Autorizaciéon de este Procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Enlace Patrimonial, la elaboracidn, la vigilancia y
revision de este Procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento Supervision de Inventarios y Registro de
Bienes Municipales, llevar a cabo la ejecucion de este Procedimiento.

5.- Definiciones:

Reparacién de Daio: Este no debe ser considerado como un ingreso sino como el pago
por la reparacion de un bien propiedad del Ayuntamiento en virtud de un percance
ocasionado.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO AL CONTROL. DE

TEEMPO PARA Director de Enface Patrimonial Jefe de Departamento de Supervision de A,“?"“a‘
REALIZAR LA . X ) . Administrativo
Inventarios v Registro de Bienes Municioales
C INICIO >
Y
Solicitar informe de
Actividad 1 ingresos por reparacién
2hr. de dafios )
Oficio de
TI solicitud
P Recibir informacion v
analiza datos
Actividad 2
2 horas
]
Cogrdinar y Actualizar base
Actividad 3 de datos
2 Horas
(3]
Revisar de datos y o l
elaboracién de Informe

<]

Actividad 4
2 Horas v
C FIn )
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CONTROL DE REPARACION DE DANOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL SEGUIMIENTO AL

Jefe de Departamento
de Seguimiento de
Inventarios y Registro
de Bienes
Municipales
(JDSIRBM)

Documento
Paso| Responsable Actividad - De Trabajo
(clave)
1
Director de Enlace Solicita informe mensual de ingresos por concepio de Oficio de
Patrimonial Reparacion de Dafios al Municipio Solicitud.
{DEP)
2

Recibe la informacion vy la turna a su Jefe de
Departamento

Analista
Administrativo
(AA)

Coordina la obtencion de datos y la actualizacién de
Base de Datos parala elaboracién de reporte

(DEP)

Revisa de Reporte y elaboracion de informe a
superior

Informe Mensual
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempq ;!e
Custodia retencién
1 Base de Datos Jefe de departamento de Inventarios y 3 afios
Registro de Bienes
2 Reporte de movimientos Director de Enlace Patrimonial 3 afios
ANEXOS
A?f;(o Documento Clave

Ninguno




Clave: DT-SM-DEP-V — )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SINDICATURA MUNICIPAL Revision. 0

DIRECCION DE ENLACE PATRIMONIAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

§§ Todos le damos valor

Pagina: 38 de 40

XL DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Tglﬁe:;;rllgss Domicilio Oficial
Nancy fvonne Castafieda| 3-29-55-00 Motolinia niimero dos,
Barrera Ext. 5488 esquina Netzahualcoyotl,
Director de Enlace Patrimonial Centro,
' Cuernavaca, Morelos
Sergio Antonio Alcazar Zaleta 3-29-55-00 Motolinia nimero dos,
—~ Jefe de Departamento de| Ext. 5488 esquina Netzahualcoyotl,
Supervision de Inventarios y Centro,
Registro de Bienes Municipales ____Cuernavaca, Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

22 de Junio de 20156

13 de Julio de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Nancy lvonne Castarieda Barrera

Emigdio Gonzalez Galindo

Directora de Enlace Patrimonial

Técnico Informatico

Asesor designado de la
Coordinacion de Modernizacion
Administrativa

h
NWne Cattaﬁed Barrera
Directora de Enlace Patrimonial
Responsable de la Organizacién del

Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACT!JALIZACI(')N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE ENLACE PATRIMONIAL
Puesto - Vo.Bo.dela
. . | Fechade Coordinacion de
Apartado | Motivo del cambio Vigencia Nor-nbre Modernizacién
y Firma Administrativa
Todos Elaboracién del | 13/Jul./15 | Directora de Enlace Ricardo Diaz
manual Patrimonial Vazquez

version 2015
Nancy lvonne
Castarfieda Barrera

W \




