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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Ahiencontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el manual, como
los datos y escudo del Municipio de Benito Juarez, el nombre de la Direccién de Patrimonio
Municipal. al que pertenece este manual de procedimientos, fechas que identifican de
elaboracion, asi como los datos de identificacién del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a gquien:

e ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Direcciéon de Patrimenio
Municipal designe como enlace Responsable.

e REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades
administrativas que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.

e AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren
los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la Administracion Plblica Centralizada de
Benito Juarez, Quintana Roo.

e VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos, expone su
utilidad y el proposito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccidon de Patrimonio
Municipal.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades que se realizan.
Respetando el marco Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccidon de Patrimonio Municipal, de conformidad
a lo sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo sefiala las funciones gue deben realizar las y los
servidores publicos que participan en los procedimientos mencionados en el presente manual.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que busca alcanzar o que persigue la Direccion de Patnmomo l@iume:pal para
el cumplimiento de los procedimientos que por su atribucion le corresponde
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3 CAPITULO | DE GENERALES

MISION

Es la razon de ser de la Direccion de Patrimonio Municipal, con la cual todas las y las servidoras
publicas que laboran para la institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige |la Direccion de Patrimonio Municipal a corto y largo plazo asi
mismo enuncia el escenario en el que se desea posicionar a la entidad.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas
de actuacion de lasy los servidores pUblicos y colaboradores de la Direccién de Patrimonio Municipal
representando en conjunto las normas éticas y morales que regulan la conducta de las y los
servidores plblicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion gue definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los
procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente
definidos por la organizacién, gue rigen la actuaciéon de los integrantes de la Direccion de Patrimonio
Municipal para lograr los objetivos y en base a ello cumplir la mision y vision.

MARCO CONCEPTUAL
Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la
definicion correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccion
o departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta
identificacion:

e Elcodigo del procedimiento en especifico.

e Laversion (es el nUmero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).

e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe
describir

e indicando donde inicia y donde termina.

e Lafechade la dltima emision, corresponde a la version anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuaciéon del nombre del drea. En este manual se enlistardn en secciones separadas, los
procedimientos administrativos, de aguellos que impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS B MDA

A continuacién, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta
descripcién inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas qH_e_yandan el
mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los’ datos'de
identificacion de este.
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En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

e Objetivo

s Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

¢ Descripcion de actividades
e Referencias del documento

Registros
Historial del documento
e Diagrama de flujo

Esta informacion se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el numero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccion de Patrimonio Municipal estamos a favor de la igualdad social, reforzamos el
reconocimiento de los derechos de las mujeres y la igualdad de género.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del
Lenguaje Incluyente, por lo mismo evitamos usar expresiones sexistas para prescindir de cualquier
tipo de discriminacion evitando el uso de estereotipos de género denostando las reivindicaciones
sociales.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUIi SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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'3.1INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccidén de Patrimonio Municipal pretende
ser una herramienta técnico administrativa, que permita facilitar el desarrollo de las
actividades cotidianas que se desarrollan en esta digna Dependencia del Municipio de
Benito Juarez.

La elaboracién de este documento sustenta la practica de un buen gobierno, con una
amplia perspectiva de avance en los diversos ambitos de la Administracion Publica
eficiente, dando el uso adecuado en el logro de sus objetivos y enfocandolos al beneficio de
la ciudadania.

Junto con el Manual de Organizacién, el presente Manual de Procedimientos recopila y
plasma acciones y procedimientos especificos, con el objeto de elevar la calidad y la
eficiencia de la Administracién Publica Municipal, logrando la sistematizacién de las
acciones y procesos que se desarrollan al interior de la Direccion de Patrimonio Municipal.

En este sentido se deriva la importancia que revisten estos manuales, los cuales deben ser
sometidos a actualizaciones permanentes con la finalidad de mantener su vigencia y no de
considerarse como un requisito mas que hay que cumplir o como un producto terminado.

De esta manera, se infiere que los procedimientos administrativos son parte importante en
la administracién publica, toda vez que permiten que cada servidor publico efectle de
manera eficiente y eficaz sus actividades y con ello lograr control y supervision del
Patrimonio Municipal, a fin de garantizar la calidad en los servicios que permitan
proporcionar respuestas calificadas y oportunas en forma agil y veraz.

Lic. Yaraledis del Rosario Tucuch Santos e
Directora de Patrimonio Municipal. : :

e
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Con la publicacion del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo en el Periddico Oficial del Estado, el 29 de enero de 1988, se crea la Oficialia Mayor
como dependencia auxiliar de las funciones del presidente Municipal y establece en las fracciones V,
VIy VIl de su articulo 21, la responsabilidad de administrar los bienes que conforman el Patrimonio
del Municipio.

El 30 de junio de 1994 se reiteran las obligaciones y responsabilidades de la Oficialia Mayor al
publicarse el nuevo Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo respecto del Patrimonio Municipal segun quedd establecido en las fracciones
IV, Vy VI del numeral 20.

Con la creaciéon del nuevo Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, publicado en el Diario Oficial del Estado de Quintana Roo
el 29 de diciembre de 2008, la responsabilidad y obligacién de administrar el Patrimonio Municipal
bajo el encargo directo de la Oficialia Mayor, siendo hasta la reforma del Reglamento Organico en
mencion, publicado en el Diario Oficial del Estado de Quintana Roo el 12 de mayo de 2009, cuando
se modifica el articulo 40 del mismo, estableciendo en la fraccion Il la creaciéon de la Direccion de
Administracion y Patrimonio Municipal denominada ahora Direccién de Patrimonio Municipal,
quien se encarga de la administraciéon y resguardo de los bienes muebles e inmuebles que
conforman el Patrimonio del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Con la reforma publicada el 02 de mayo de 2013, la Direccién de Administracién y Patrimonio
Municipal se consolida como Direccién de Area seguin quedd establecido en el articulo 40, apartado
B, fraccion Ill; habiendo otra publicacién el 10 de abril del 2015 donde la Direccién de Patrimonio
Municipal se desvincula de las labores Administrativas y que se asignan a la Coordinacion
Administrativa adscrita a la Oficialia Mayor, reformando el inciso B del articulo 40 del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
para modificar la denominacién de Direccién y la del capitulo IV del titulo I, asi mismo se reforma el
articulo 15 en su primer péarrafo, derogando los apartados A, By C para que se conforme ahora de 43
fracciones, en ese mismo tenor, se reforma el articulo 16 relativo de la estructura de la Direccion de
Patrimonio Municipal, derogando las fracciones |, Iy lll; incorporando las fracciones de la | a la V para
especificar la nueva estructura organica, reformando los departamentos existentes asi como la
creaciéon del Departamento Administrativo y Departamento Juridico.

Que el 22 de febrero 2022 se publicé la iniciativa de adicionar las fracciones lll, IV, V y VI recorriendo
la subsecuente numeracién respetando el orden alfabético del articulo 4°, asi mismo se reforman las
fracciones: a) y ¢) del articulo 39, 40, 42, 43, 44, primer parrafo del articulo 45y 46; asi como la adicion
de los articulos 64 Bis al 46 que conforman el Capitulo Segundo al Titulo VI del Reglamento para el
Registro y Control del Patrimonio Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; asi.como adicionar el
articulo 235 Bis al Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez Qumtana Rog, el cual
dispone las causas de excepcion para enajenar bienes muebles patrlmomales difetente a la subasta
publica aplicandose al procedimiento de adjudicacion directa. o ot

3 SEP. 044
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' 3.3 MARCO NORMATIVO

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

1 e e

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

24/01/2024
PUSLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

21/12/2023
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

21/12/2023
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

16/07/2021
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

30/01/2018
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

31/05/2023
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

16/08/2018
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

Quintana Roo.

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,

13/05/2022
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

Reglamento organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Q Roo.

13/05/2023
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

10

Reglamento Organico de la Administracién Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez Q Roo.

02/03/2022
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

n

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

28/05/2021
PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DE LA
FEDERACION

2

Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo. (.

T §

28/08/2019
L PUBLICADA EN EL

HPERIODICO OFICIAL DE LA

"L | pepEncion

SEP. 2024
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

En cuanto a las atribuciones de la Direccién de Patrimonio Municipal, tales como lo
indica el articulo 15 del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito
Juaréz, Quintana Roo las cuales consisten en:

|. Participar en los actos de entrega recepcion que se originen en las distintas
Direcciones o Dependencias de la Administracion Publica Federal.

Il.- Formular y proponer las normas y politicas para el control de los bienes muebles e
inmuebles, asi como los bienes publicos de uso comun que conforman el patrimonio
municipal, desarrollando los programas de coémputo y medios digitales con apoyo de la
direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

IIl.- Registrar, controlar e inventariar los bienes muebles, incluyendo el parque vehicular,
e inmuebles del Municipio, asi como aquellos que siendo de su propiedad tengan
contenido artistico e historico, se exceptlan aguellos que tengan el caracter de
consuntivos y cuyo importe sea inferior a las 35 unidades de medida de actualizacion
por sus siglas UMA, de acuerdo al criterio de la Ley de Contabilidad Gubernamental;

IV.- Inventariar, controlar y vigilar el patrimonio de instituciones publicas
descentralizadas que hubieren dejado de existir, a fin de dar el mejor uso a los bienes
susceptibles de ellg;

V.- Registrar e inventariar los bienes de uso comun, entendiéndose como los que por
disposicion del Ayuntamiento se encuentren destinados al libre transito, de
conformidad con las Leyes y Reglamentos de la materia, asi como todo inmueble que
se utilice para dicho fin;

VI.- La Direcciéon de Patrimonio Municipal es la Unica facultada para asignar espacios
publicos que soliciten los particulares o dependencias externas para la realizacion
de eventos temporales;

VIl.- Registrar e inventariar los bienes muebles propiedad municipal que por su
naturaleza no sean sustituibles tales como:

a).- Documentos;

b).- Expedientes; N { 'g.‘_»,: A

c).- Objetos artisticos, culturales e histéricos y cualquier otro que por su naturaleza asi lo
determine el H. Ayuntamiento. . CEP 2024
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VIIl.- Registrar e inventariar en forma precisa las pinturas, murales, esculturas,
monumentos, placas conmemorativas, inscripciones, relojes y cualquier otra obra
artistica incorporada o adherida permanentemente a los inmuebles del Municipio o del
patrimonio de dependencias, organismos descentralizados o desconcentrados que
sean de interés municipal;

|X.- Establecer coordinacion con el Instituto de Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Juarez y la Direccion del Archivo Municipal a fin de mantener un registro
actualizado sobre los bienes bajo su resguardo, especialmente los de indoles artistico,
cultural y/o histérico;

X.- Tratandose de bienes inmuebles donados por fraccionadores, verificar la inscripcion
de las operaciones y actos que respecto de los mismos se realicen, en el Registro Publico
de la Propiedad y el Comercio correspondiente;

Xl.- Coordinar y promover la titulacion de los bienes inmuebles del Municipio,
manteniendo la coordinacién necesaria con las Dependencias Municipales, Estatales y
Federales para llevar a buen término la encomienda, manteniendo el estado actualizado
de sus valores;

Xl|I.- Coordinar y verificar que la inscripcién de las operaciones y actos de los inmuebles
adquiridos por concepto distinto al sefalado en el articulo anterior, se realicen en el
Registro Publico de la Propiedad y el Comercio;

Xlll.- Proponer, concentrar y verificar la informacion relativa a los movimientos de altas,
bajas y transferencias de bienes muebles e inmuebles, asi como el destino final de los
bienes dados de baja por las distintas Dependencias y ¢rganos Administrativos
Descentralizados o Desconcentrados del Municipio, actualizando los inventarios y
catalogos respectivos;

XIV.- Opinar sobre las desincorporaciones del dominio publico para los efectos legales
de aquellos bienes que hubieren dejado de prestar servicios a fos fines @ \que fue
dedicado; -

2 3 SEP. 2024
XV.- Verificar la legal procedencia de los Bienes Muebles e Inmuebles que sean
entregados al Municipio con motivo de donaciones, compra y reposicion, adg—;‘r'@as en
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caso de muebles, por deterioro o extravio y corroborar que se ajusten a los
requerimientos del original, en costo y utilidad;

XVI.- Emitir opinion respecto de la venta, donacién, gravamen, o afectacion de los bienes
muebles o inmuebles propiedad del Municipio;

XVIl.- Solicitar a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal Dependencias
y organos Administrativos Descentralizados o Desconcentrados del Municipio, los
informes y documentos relativos a las donaciones, herencias y legados que se hayan
realizado a favor del Municipio, y de las gue hayan hecho, o se vayan efectuar por parte
de los Fraccionadores y Desarrolladores, en cumplimiento a las obligaciones a que se
refiere la Ley de Fraccionamientos del Estado de Quintana Roo, con el propdsito de que
se realicen los registros conducentes a estos casos;

XVIIl.- Mantener permanentemente a disposicion, el inventario de los bienes muebles e
inmuebles de que disponga la Direccién de Patrimonio Municipal, en las bodegas bajo
su controly en el Registro de Inmuebles, con el fin de emitir opinion ante el Oficial Mayor
con el fin de evitar compras innecesarias y disminuir costos reales en el uso de bienes
inmuebles;

XIX.- Coordinar con el area respectiva, el aseguramiento de todos los bienes muebles e
inmuebles que conforman el Patrimonio del Municipio;

XX.- La conservacion de los edificios del Municipio no encomendados o utilizados por
otras dependencias;

XXI.- Vigilar el buen estado de los bienes del Municipio, destinados a un servicio publico;

XXIl.- Calendarizar anualmente visitas a las distintas dependencias del Municipio, con el
fin de actualizar los registros de inventarios y resguardos correspondientes, informando
a las direcciones y dependencias;

XXIIl.- Identificar los bienes ubicados dentro del Municipio, consuderados por
legislacién comun como vacantes o mostrencos, para que la Secretanaa (ﬁeneral del
Ayuntamiento acuerde con el Ejecutivo lo conducente;

y CEP 2074
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXIV.- Inventariar las tierras y aguas en toda la extensién del Municipio susceptibles de
ser enajenadas, que no sean propiedad de la Federacién, con apego a la Ley, ni
constituyan propiedad del Estado o de los particulares;

XXV.- Cuidar que los bienes de dominio publicc no sean susceptibles de servidumbre
pasiva o cualquier otra forma gque impligue una limitacion en el usufructo y goce de los
mismos;

XXVI.- Informar al Ciudadano secretario del Ayuntamiento cuando proceda la
incorporacién al dominio publico de un bien del dominio privado del Municipio;

XXVII.- Turnar a la Contraloria Municipal o a la autoridad competente, a los servidores
publicos responsables que causen cualquier dafo, pérdida, deterioro o robo de los
bienes muebles que formen parte del patrimonio Municipal, para los efectos legales que
procedan;

XXVIIl.- Turnar a la Contraloria Municipal e informar a la Secretaria General del
Ayuntamiento de los acuerdos, concesiones, permisos y autorizaciones otorgados en
contravencién a la Ley, que perjudiguen o restrinjan los derechos del Municipio sobre
los bienes con objeto de que se ejerciten por quien corresponda las acciones legales
correspondientes;

XXIX.- Iniciar proceso administrativo y en su caso legal, cuando se ponga el riesgo o se
afecte el patrimonio del Municipio;

XXX.- Proporcionar al Sindico Municipal y/o al Director General de Asuntos Juridicos del
Municipio, la documentacién legal que acredite la propiedad de los bienes muebles e
inmuebles municipales que le sean requeridos, para defenderlos, recuperarlos,
ampararlos, someterlos a avalluos o peritajes, ante cualquier instancia judicial municipal,
estatal o federal, cuando se le requiera, asi como también proporcionar las pdlizas de los
bienes que estén asegurados a fin de coadyuvar en el tramite de su pago ante las
companias aseguradoras;

XXX|.- Coordinar con la Contraloria y la Direccién de Recursos Human?s ‘cuando se
convenga con algun servidor publico, la elaboracion de un: Convenio' de"Pagos para
responder por bienes bajo su resguardo que fueron dafiados, deteriorados, robados o

CFP "I|,L.

siniestrados por su responsabilidad o negligencia; 73 SEr.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXXIl.- Coordinar el emplacamiento, refrendos, altas y bajas de todos aguellos vehiculos
que integran el pargue vehicular del Municipio;

XXXIIl.- Mantener bajo resguardo los Instrumentos Publicos, Escrituras, Facturas y
cualguier otro documento gque acredite la propiedad o posesion legal de los bienes del
Municipio.

XXXIV.- Serd la autoridad facultada para asignar espacios en algun bien de dominio
publico que soliciten los particulares o dependencias externas para la realizacion de
eventos temporales, determinando; cuando aplique, el costo de acuerdo a la Ley de
hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo y expedir la anuencia respectiva;
con excepcion de todas aguellas que sean de exclusiva competencia de |la Secretaria
General del Ayuntamiento;

XXXV.- Planear, programar, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades de la
oficina a su cargo; conforme a los lineamientos que determine el Oficial Mayor, asi como
coordinarse con las demas direcciones y areas administrativas de la Oficialia;

XXXVI.- Acordar, con el Oficial Mayor el despacho de los asuntos de la oficina a su cargo,
asi como cumplir y hacer cumplir los acuerdos del mismo;

XXXVII.- Desempefiar las funciones y comisiones que el Oficial Mayor le encomiende y
mantenerlo informado del desarrollo y cumplimiento de las mismas;

XXXVI11.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y de aguellos
que por delegacién de facultades o por suplencia, le corresponda;

XXXIX.- Autorizar, suministrar y controlar los bienes y servicios a las direcciones y areas
administrativas que conforman la Oficialia Mayor y sus Organos Administrativos,
supervisando el uso y destino adecuado de los mismos, conforme al presupuesto de
egresos autorizado;

XL.- Proponer al Oficial Mayor los nombramientos del personal gue‘integren las'oficinas
a su cargo; XLI.- Proponer al Oficial Mayor las medidas para el mejoramiento funcional y
operativo del personal a su cargo; 7 3 SEP. 2024
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

y XLIl.- Las demas que le sefhalen el Oficial Mayor u otros ordenamientos legales
aplicables.

Y en conformidad con el Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con fundamento en el articulo 8, la Oficialia
Mayor por conducto de la Direccion de Patrimonio Municipal serd responsable del
control patrimonial de los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Oficialia Mayor
y Los Organismos Publicos Centralizados, Desconcentrados y Descentralizados del
Municipio de Benito Juarez; asi como los Bienes declarados como Culturales, Artisticos
e Historicos.

Son facultades, obligaciones y responsabilidades de la Direccién de Patrimonio
Municipal en cumplimiento al articulo 11 fraccion | a XLII del Reglamento para el Registro
y Control del Patrimonio del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Sin omitir el articulo 15 fraccion de la | a la XXXV, del Reglamento Interior de la Oficialia
Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Lo anterior mediante los principios y directrices que rigen la actuacion de los servidores

publicos, con base en el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

J Vﬁ'!. ‘
IMD A

2 3 SEP. 2024
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Planear, programar, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades de
la Direccion de Patrimonio Municipal, asi como coordinarse con las demas
Direcciones y areas administrativas del Municipio, asi como desarrollar
estrategias para catalogar, controlar, asignar y evaluar los Bienes Muebles e
Inmuebles Patrimonio del Municipio de Benito Juarez.

3.6 MISION

La Direccidn de Patrimonio Municipal es responsable de Supervisar a los
titulares de las Coordinaciones Administrativas de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, con la finalidad de establecer una
eficiente y eficaz gestidon administrativa basados en principios y valores, asi
como llevar el registro, control y vigilancia del Patrimonio del Municipio de
Benito Juarez.

3.7 VISION

Ser una Direccion comprometida, eficiente y responsable para consolidar a
las Unidades Administrativas, mediante la mejora continua, asi como tener
el control sistematizado de todos los bienes patrimoniales del Municipio de
Benito Juarez.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS
¢ Veracidad.
e Certeza.
e Legalidad.

e Integridad.

o Objetividad.

e |Imparcialidad.
e Eficiencia.

e Transparencia.

VALORES

e Etica.

e Responsabilidad.

e Respeto.

o Honestidad.

e Eqguidad con Justicia.

s Pensamiento Proactivo.
¢ Trabajo en Equipo.

s Disciplina.

e Lealtad.

2y IMDAI
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A. AREA DE RECEPCION
HORARIO: 09:00 HRS A15:00 HRS
CONTACTO: recepcion2024.patrimonio@gmail.com

B. AREA ADMINISTRATIVA
HORARIO: 09:00 HRS A 17:00 HRS

CONTACTO: admon2020.patrimonio@gmail.com

C. AREA JURIDICA
HORARIO: 09:00 HRS A 17:00 HRS
CONTACTO: negrete.patrimonio@gmail.com

D. AREA DE BIENES INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE ACTIVOS
HORARIO: 09:00 HRS A 17:00 HRS
CONTACTO: salvadorhdzpatrimonio@gamil.com

E. AREA DE BIENES MUEBLES
HORARIO: 09:00 HRS a 17:00 HRS
CONTACTO: depto.bienesmuebles.patrimonio@gmail.com

F. AREA DE PARQUE VEHICULAR
HORARIO: 09:00 HRS a 16:00 HRS

CONTACTO: parquevehicular.patrimonio2018@gmail.com
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3.9 POLITICAS DE OPERACION
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Es la forma en que pasan a formar parte los bienes

muebles e inmuebles al patrimonio municipal sin

contraprestacion y a titulo gratuito.

Acta que en la cual se especifica los bienes muebles

e inmuebles entregados en calidad de donacion.

Contrato mediante el cual una

comodante se obliga a conceder

persona llamada

gratuitamente el

uso de una cosa no fungible a otra persona llamada

comodatario, quien se obliga a restituir el bien.

Derecho por el que una persona puede usar los

bienes de otra y disfrutar de sus beneficios, con la

obligacién de conservarlos y cuidarlos como si fueran

propios.

Es un mecanismo de celebracién del contrato de

compraventa en el que el prec:o y comiprador se,

vl L LA}

determinan mediante la puja de los. part:cnpantes

2 3 SEP, 2024




CODIGO: MP-OMA-PM-01
&' MUNICIPIO DE Efﬁ;ggE 23/09/2024
~  ~ BENITO JUAREZ ‘
\—-‘-“;;l. QUINTANA ROD et ans e VERSION: 01
PAGINA: 21 DE 282

3.10 MARCO CONCEPTUAL

Es una persona que se encarga de determinar el valor
e PERITO de un bien o propiedad, y emite un documento
VALUADOR: llamado avaluo que contiene el estudio técnico que

sustenta el valor determinado.

e« DENUNCIA: Es un acto por el gque un ciudadano pone en
conocimiento de una autoridad publica la comision

de un hecho que puede ser delictivo.

Es el listado donde se programan las verificaciones
« CALENDARIO

DE
VERIFICACION:

fisicas a todas las secretarias, Direcciones, Unidades e
Instituciones que cuentan con Bienes Muebles

propiedad del Municipio de Benito Juarez.

Documento que firma el servidor publico al recibir un

% (HEEIEREE bien activo, que le es asignado para el desempefo de

sus funciones s IMDA

) 3 SEP. 2024
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Inmueble donde se recepciona y concentra los
« BODEGA: bienes mueblesy mobiliario de Es un especialista con
titulo y cedula certificada que realiza un estudio
sobre cualguier bien mueble, inmueble o intangible

para determinar su valor estimado en el mercado.

Averia, destruccion fortuita o pérdida importante que

¢« SINIESTRO: . ;
sufren las personas o la propiedad inmueble o

mueble.

Serie de actos prejudiciales necesarios para que el

» CARPETADE Ministerio Publico determine si es procedente

ON: L y . o
INVERTIaACID ejercitar la accion penal ante los Tribunales judiciales.
o ACTADE Acta que se elabora, donde se da destino final a los
VERIFICACION: bienes muebles que no fueron entregados en calidad
de donacié.
Es el Acta que se levanta, especificando las
¢ ALTARE observaciones encontradas en las revisiones oficina
REVISION

dados de baja de forma interna
FiSICA:
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS
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4 -| INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
*" ADMINISTRATIVOS |

] ] FECHA DE
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA

EMISION

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Recibir, revisar, registrar y direccionar
P-OMA-PM-DP-01 01 correspondencia y/o expedientes para el | 23/09/2024
control administrativo de la Direccién.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Seguimiento Administrativo a las gestiones
P-OMA-PM-DA-01 01 relacionadas del personal adscrito y de la | 23/09/2024
Direccion.

Conciliar el registro de activos fijos de los
P-OMA-PM-DA-02 02 Bienes Patrimoniales del Municipio de | 23/09/2024
Benito Juarez.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO JURIDICO

Elaborar, tramitar y dar seguimiento a reportes
P-OMA-PM-DJ-01 o de dafios y/o extravio de Bienes Patrimoniales. 23/09/2024
B-OMA-PM-DI-02 o] Tran’nt’ar y”dar segwmento_a Ias_ carpetas de 23/09/2024
investigacion de Bienes Patrimoniales.
P-OMA-PM-DJ-03 01 Elaborar, revisar y actualizar contratos. 23/09/2024

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE
ACTIVOS

Procedimiento para registrar y controlar
administrativamente el alta de bienes
inmuebles patrimoniales en los sistemas de

PRNA-PR-E0] ok administracién gubernamental (opergob) y 23/09/2024
sisterna patrimonial de bienes inmuebles
(SPBI) Rdk
B-OMA-PM- Bl -02 o1 Inspeccionar Fisicamente los Blengs

Inmuebles Patrimoniales. i 23/99/2024
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ADMINISTRATIVOS
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Gestionar, controlar y dar seguimiento a los

P-OMA-PM- BI -03 01 Otorgamientos en Usufructo y/o comodato de | 23/09/2024
Bienes Inmuebles Patrimoniales.
Procedimiento para gestionar, controlar y dar
seguimiento al otorgamiento de

P-OMA-PM- BI - . : : :

e ol arrendamiento a inmuebles patrimoniales que 23/09/2024
sean susceptible de ello.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

Registrar y controlar el Alta por adquisicion

P-OMA-PM-BM-01 01 (compra directa y recursos federales), de | 23/09/2024
Bienes Muebles.

P-OMA-PM-BM-02 o1 Control de Bienes Muebles recibidos en 23/09/2024
Comodato.

P-OMA-PM-BM-03 01 Recgpmon y registro de bienes inservibles o 23/09/2024
reutilizables.

P-OMA-PM-BM-04 o1 Registro de entrada_l de bienes njueblels que no 23/09/2024
pertenecen al Municipio de Benito Juarez.

P-OMA-PM-BM-05 o1 R_e-mbi_r Transferencia de bienes muebles entre 23/09/2024
direcciones.

B-OMA-PM-BM-06 o1 Camblq de Rgsgugrplante de bienes muebles 23/09/2024
en la misma Direccion.

P-OMA-PM-BM-07 o1 Control documt—?ntal (facturas originales y 23/09/2024
resguardos) de Bienes Muebles.
Verificacidn fisica y control de Bienes Muebles,

REBHA-RM-EM-08 <l propiedad del Municipio de Benito Juarez. 23/09/2024
Enajenacion de bienes muebles (mobiliario de

P-OMA-PM-BM-09 0] oficina, equipo de cémputo y radio | 23/09/2024
comunicacioén), para su baja definitiva.

P-OMA-PM-BM-10 01 Reposicién de bienes muebles. 23/09/2024
Liberacion de Constancia de devolucion de

P-OMA-PM-BM-11 01 et MGERIES 23/09/2024

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

Registrar y controlar el Alta por adquisicién

P-OMA-PM-PV-01 01 (compra directa y recursos federales), 'de 23/09/2024
Bienes Muebles (Parque Vehicular).

P-OMA-PM-PV-02 o1 Control de Bienes Muebles (Parque Vehicular) 5.3709/2024

recibidos en comodato y/o donacion.
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4‘ 1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
*~ ADMINISTRATIVOS

Recepcién vy registro de Bienes Muebles
Pargue Vehicular inservibles o reutilizables.
Recibir transferencias y cambio de
P-OMA-PM-PV-04 01 resguardante de bienes muebles (parque | 23/09/2024
vehicular) entre direcciones.

Control documental (facturas originales y

P-OMA-PM-PV-03 01 23/09/2024

P-OMA-PM-PV-05 01 resguardos) de Bienes Muebles (Parque | 23/09/2024
Vehicular).
Verificacion Fisica y control de Bienes Muebles
P-OMA-PM-PV-06 01 Pargue Vehicular propiedad del Municipio de | 23/09/2024

Benito Juarez.

Enajenacién de bienes muebles (Parque
Vehicular) para su baja definitiva.

Seguimiento a las solicitudes de cambios de
piezas en el Parque Vehicular Inservibles.

P-OMA-PM-PV-07 01 23/09/2024

P-OMA-PM-PV-08 01 23/09/2024
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PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR, REVISAR, REGISTRAR Y -
DIRECCION DE

DIRECCIONAR CORRESPONDENCIA Y/O EXPEDIENTES
PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION | PATRIMONIO MUNICIPAL

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-DP-01 EMISION: 23/09/2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDCN
P WEQ\(\\C@—g

C. Adriana Lic. Yaraledis del Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Noemi Rosario Tucuch Espinoza Jackeline
Hernandez Santos. Hernandez. lturralde Ortiz.

Chable ‘
Directora de ( Directora
Patrimonio Oficial Mayor. General del
Secretaria. Municipal. Instituto
unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion.
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO -

LY

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR, REVISAR, REGISTRARY

DIRECCIONAR CORRESPONDENCIA Y/O EXPEDIENTES DIRECCION DE
PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION | PATRIMONIO MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-DP-01 EMISION: 23/09/2024
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1

312

3.13

3.2
3.2.1

Vigilar y controlar que toda la correspondencia y/o expedientes que ingresan a la
Direccién de Patrimonio Municipal de las diferentes Unidades Administrativas,
Organismos Centralizados y Descentralizados del Ayuntamiento de Benito Juarez, asi
como de la ciudadania en general; se registren en el sistema de control de
documentos, para direccionar a las diferentes jefaturas y/o dreas seguin sea el asunto.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de la Direccién de Patrimonio Municipal a
efecto de dar el seguimiento oportuno, veraz en tiempo y forma de toda la
correspondencia y/o expedientes que ingresan a la Direccion, asi como la que se
genera y se elabora con base en el Reglamento para el Registro y Control del
Patrimonio del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

RESPONSABILIDADES

Direccién de Patrimonio Municipal

Organiza, controla y dirige, con base en los lineamientos, normas y politicas,

validando toda la correspondencia y/o expedientes que ingresan a la Direccion.

Direcciona toda la correspondencia y/o expedientes que ingresan a la Direccion a las
diferentes jefaturas y/o dreas de trabajo segin corresponda.

Autoriza y valida toda la documentacion que se genera y se elabora en funcién de dar
respuesta de manera oportuna veraz en tiempo y forma a la correspondencaa y/o
expedientes que ingresan a la Direccion.

Secretaria
Recepciona, revisa y sella correspondencia y/o expedientes que ingresan a la

Direccion.

3.2.2 Registra, asigna folio y escanea toda la correspondencia y/o expedientes que ingresan

a la Direccidn.
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3.2.3 Canaliza toda la correspondencia y/o expedientes a Direccién para canalizar a las a las
diferentes jefaturas y/o areas de trabajo segun corresponda.

3.2.4 Recibe y sella documentacion que se genera para dar respuesta a la correspondencia
y/o expedientes que ingresan a la Direccién.

3.2.5 Archiva y folia toda la correspondencia recibida.

3.3 Jefatura de Departamentos: Administrativo, Juridico, Bienes Muebles, Bienes
Inmuebles y Desincorporacion de Activos y Parque Vehicular

3.3.1 Recibe correspondencia de acuerdo a su area dando seguimiento al tramite
correspondiente de acuerdo a lo solicitado por las Unidades Administrativas,
Organismos Centralizados y Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez,
gue tengan Bienes Patrimoniales en cumplimento a la normatividad vigente.

3.4 Titular de la Dependencia (Organismos Centralizados, Descentralizados y
Desconcentrados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez).

3.41 Envian a la Direccion de Patrimonio Municipal solicitudes de requerimientos,
movimientos y/o afectaciones con relacién a bienes patrimoniales bajo el resguardo
de su area de adscripcion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Correspondencia y/o expedientes: Es toda la documentaciéon recibida y enviada
(Oficios, Circulares, Expedientes, Facturas, Escrituras, Cedulas Catastrales, Inventarios,
Resguardos, Transferencias, Formato de no propiedad, Constancias de No Adeudo,
Formato de Liberacién de no Adeudo, Solicitud de cambio de piezas, Reporte de
Conciliaciones, Solicitud de Depreciaciones Bajas definitivas etc))

4.2 Bitacora de Oficios Expedidos: Es una bitacora donde se asigna el numero de folio
consecutivo que se registra en el Sistema de control de documentos que sirve para
asignar las tareas a realizar de los departamentos de la Direccién en relacion a la
documentacién y/o expedientes recibidos.

4.3 Sistema de control de documentos: Es una plataforma de datos donde se capturan
la siguiente informacién (No. De Folio, Referencia, Fecha de recibido, Dependencia
que remite, Asunto, Atendido por), la cual sirve para registrar toda la'correspondencia
recibida de las diferentes Unidades Administrativas, Organismos Centrahzados %
Descentralizados del Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.4 Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Ayuntamiento de
Benito Juarez como Inmuebles muebles, mobiliario y equipo de cémputo, vehiculos,
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maguinaria, armamente, radios de comunicacion equipos especiales, Intangibles y
cuentas de orden.

4.5 Activo Fijo: Todo aguel bien mueble que tenga un valor igual o mayor a la cantidad
establecida en las reglas de la CONAC vigente con base a los salarios minimos,
tomando como base la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

4.6 Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del Ayuntamiento de Benito Juarez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titular de la Ingresan documentacion y/o expediente en
Dependencia original, de los movimientos y/o afectaciones de los

bienes patrimoniales bajo su area de adscripcion,
para su atencion.

2 Secretaria Recibe, revisa y controla la correspondencia y/o
expediente, estampa con el sello de recibido (dia,
mes, afno y hora).

Registra en el sistema de control de documentos,
asigna un numero de folio consecutivo se coloca
en la parte superior la tarea a realizar y a quien se
canaliza y se escanea.

Turna correspondencia y/o expediente a Direccion
para su validacion.

3 Direccion de Recibe, valida y remite correspondencia y/o
Patrimonio Municipal | expediente y registra en el formato de control de
documentos las observaciones.

Turna a la secretaria para su canalizacion y en caso
de requerir atencién legal, se turna al
Departamento Juridico cuando se trate de
Contratos y Escrituras Amparos y denuncias
elaborada mediante el procedimiento de trdmitey
seguimiento del proceso legal de'los bienes
patrimoniales (P-OMA-PM-JDJ-02).
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Secretaria Recibe el documento.
Archiva el documento y/o expediente original, en la
carpeta denominada Correspondencia recibida.
Canaliza a las Jefaturas de Departamento
correspondiente los anexos originales, segun sea el
caso.
5 Jefaturas de Recibe y firma de enterado.
Departamento
(Administracion, La atencién que se le dard al documento y/o
Juridico Bienes expediente serd segun sea el caso (estas
Muebles, Bienes actividades aplican en los procedimientos de la
Inmuebles, Parque Direccion de Patrimonio Municipal).
Vehicular)
En caso de gue se genere o elabore un documento
de respuesta, se le turnara a la secretaria para Vo.
Bo. y/o firma del director, en caso en caso contrario
se archiva el documento y/o expediente recibido en
carpeta (segun el tipo de solicitud).
6 Secretaria Recibe y turna a la Direccién para firma.
7 Direccion de Valida y firma documento y/o expediente.
Patrimonio Municipal | Turna a la secretaria.
8 Secretaria Rubrica con sello oficial de la Direccion.
Entrega al jefe de Departamento correspondiente.
9 Jefaturas de Entrega el documento y/o expediente al Titular de
Departamento Dependencia y/o Unidades Administrativas,
(Administracion, Organismos Centralizados y Descentralizados del
Juridico Bienes Ayuntamiento de Benito Juarez.
Muebles, Bienes
Inmuebles, Parque
Vehicular)
10 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.
6.3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
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6.4 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.6 Reglamento Interior de |la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.7 Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benitc Juarez,
Quintana Roo.

6.8 Manual de Organizacion de la Direcciéon de Patrimonio Municipal.

6.9 Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 F-OM-DPM-01 Base del Sistema de Control de Documentos.

7.2 F-OM-DPM-02 Formato de Control de Correspondencia y/o Expedientes.

7.3 P-OMA-PM-DP-01 Procedimiento para recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para control administrativo de la direccion.

7.4 DF-OMA-PM-DP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para recibir, revisar,
registrar y direccionar correspondencia y/o expedientes para control administrativo
de la direccion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . > - FECHA DE
ANTERIOR | ActuaL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , ori;a1 1ZACION
o & ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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DI LUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA RECIBIR, REVISAR, REGISTRAR Y DIRECCIONAR CORRESPONDENCIA Y /O EXPEDINTES PARA EL

CONTROLADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION
CODIGO : DF-OMA-PM-DP-01

EMISION : 23/09/2024 I REVISION: 01

DIRFCCION DE

PATRINONIO MLINICIPA ]

TITULAR DE LAS DEPENDENCIAS

JEFATURAS DE LOS

DEPARTAMENTOS (
DIRECCION DE
SECRETARIA PATRIMONIO ADMINISTRATIVO, JURIDICO,
MUNICIPAL

BIENES INMUEBLES Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

,BIENES MUEBLES, PARQUE
VEHICULAR).

Recibe, revisay
controla la
correspondencia.

Ingresan documentacion

|

Asigna folio, escanea,
registra y turna.

Recibe, valida y remite.

Recibe, canaliza a las

jefaturas.

S

\J

Reciben documentacion
con Sus anexos
respectivos.

Recibe y tuma para
@ firma.

Reciben respuesta del
oficio ingresado.

1 e Sl
O,

Archva el
documentoy/o
expediente
originalen la
carpeta
denominada
orrespondenci
recibida.

Reciben y gestionan las
areas
correspondientes.
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JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO A LAS GESTIONES RELACIONADAS AL
PERSONAL Y DE LA DIRECCION

EMISION: 23/09/2024

CODIGO: P-OMA-PM-DA-01

REVISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDN
) .
[=2N
s A
C. Maria Amparo Lic.Yaraledis Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Pérez Reséndiz del Rosario Espinoza Jackeline
Tucuch Santos Hernandez. Iturralde Ortiz.
Jefa del
Departamento Directora de Directora
Administrativo. Patrimonio Oficial Mayor. General del
Municipal. Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo.
e Innovacion.
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RIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO JEFATURA DE
ADMINISTRATIVO A LAS GESTIONES RELACIONADAS AL DEPARTAMENTO
PERSONAL Y DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVO

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-DA-01 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO
Vigilar y controlar el seguimiento administrativo, gestionando todo tipo de tramite
ante las Direcciones externas, relacionadas a la plantilla del personal de la Direccion,
de manera eficiente y veraz en tiempo y forma, cumpliendo con las funciones,
obligaciones y responsabilidades.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro de la Direccién de Patrimonio Municipal a
efecto de dar el seguimiento oportuno a todos los tramites administrativos solicitando,
promoviendo y gestionando ante las Direcciones Externas relacionadas a la plantilla
del personal de manera eficiente y veraz en tiempo y forma, con base en normas y
lineamientos definidos, cumpliendo con las funciones, obligaciones y
responsabilidades.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Organiza, controla y dirige, con base a los lineamientos, normas y politicas, validando
toda la correspondencia y/o expedientes que ingresan a la Direccion.

3.1.2 Direcciona toda la correspondencia y/o expedientes que ingresan a la Direccion a las
diferentes jefaturas y/o areas de trabajo segun corresponda.

3.1.3 Autoriza y valida toda la documentacion que se generay se elabora en funaon dedar
respuesta de manera oportuna y veraz en tiempo y forma a la correspon‘denma ylo
expedientes gue ingresan a la Direccion.

3 GEP, 2U2%

3.2 Secretaria '

3.2.1 Canaliza toda la correspondencia y/o expedientes a Direccién para direccionar a las.a

las diferentes jefaturas y/o &reas de trabajo segun corresponda, mediante
procedimiento para recibir, revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la direccién (P-OMA-PM-DP-01)
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3.3 Jefaturas de Departamentos: Administrativo, Juridico, Bienes Inmuebles y
Desincorporacién de Activos, Bienes Muebles y Parque Vehicular.

3.3.1 Generan y entregan solicitudes de requerimientos como papeleria, pases de salida,
incapacidades, calendario de vacacicnes, inventario, etc.

3.4 Jefatura del Departamento Administrativo

3.4.1 Recibe solicitudes de requerimientos para gestionar el proceso del tramite
correspondiente de acuerdo a lo validado por la Direccidn.

3.4.2Realizar los tramites e integracion de expedientes validados por la Direccion de
acuerdo al tramite requerido mediante los Sistermas de OPERGOB, Reloj Checador y
el de Tramite de Recursos Humanos (donde se captura: Solicitudes de dias
economicos, periodos de vacaciones, estimulos) de acuerdo a Lineamientos vy
Procedimientos de las diferentes Unidades Administrativas, con base a la
normatividad vigente.

3.4.3 Dar seguimiento al tramite y/o gestién solicitada vigilando el estatus hasta concluir el
proceso.

3.4.4Resguardar, concentrar, escanear, foliar y archivar en original todos los documentos
y/o expedientes generados hasta su baja documental

3.5 Titular de la Dependencia (secretarias, Direcciones, Organismos Centralizados,
Descentralizados y Desconcentrados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.)

3.5.1 Reciben la documentacién y/o expedientes autorizados por la Direccion para validar
el tramite solicitado en los Sistemas de OPERGOB, reloj checador y el de tramite de
Recursos Humanos, de acuerdo a los Lineamientos y Procedimientos administrativos
y la Normativa vigente.

3.5.2S5e emite acuse de recibo del tramite solicitado via correo electrénico, dando
seguimiento de acuerdo a la Normativa vigente.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

3.6 Jefatura del Departamento Administrativo: Es el area de encargada de promover y
gestionar todo tipo de tramite relacionado con el personal adscrito a la Direccién de
Patrimonio Municipal, ante la Direccion de Recursos Humanos y los del Presupuesto
Basado en Resultados.

3.7 Jefatura de Departamento de Bienes Muebles: Es el drea encargada de controlar los
bienes muebles (mobiliario, equipo de cédmputo, armamento, radio comunicacion e
intangibles, etc.).

3.8 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos:
Area encargada de controlar y resguardar los expedientes originales de los bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
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3.9 Jefatura de Departamento de Parque Vehicular: Es el area encargada de controlar
los vehiculos (automovil, camiones, motocicletas, bicicletas, tractores y remolgues
etc.).

3.10 Correspondencia y/o expedientes: Es ladocumentacién recibida, enviaday generada
por las Jefaturas de Departamento Administrativo de la Direccion de Patrimonio
Municipal, (oficios, captura de solicitudes de dias econémicos, vacaciones y otros
estimulos, requisiciones, contrataciéon de servicio, solicitudes de pago, gasto a
comprobar, fondo revolvente, comprobaciones, partes informativos, fichas técnicas,
memorandum, reportes etc.)

3.11 Tramite de Movimientos: Sistema de tramites que administra la Direccion de
Recursos Humanos, donde se encuentran los datos personales de los colaboradores
adscritos a la Direccién de Patrimonio Municipal y mediante un Usuario se accede al
Sistema y se capturan las solicitudes de dias Econdmicos, Vacaciones, Estimulos y
otros.

3.12 Cédula de Movimiento: Formato que administra la Direccion de Recursos Humanos
en el que se ingresan datos personales de los Servidores Publicos para solicitud de las
diferentes incidencias, (vacaciones, dias econdmicos, dias de estimulo, dia de
cumpleafos, bajas, cambios de cargo etc.) asi como las altas para personal de nuevo
ingreso.

3.13 Solicitud de Pago: Es la gestion de pago a Proveedor directo de un servicio basico (luz,
agua potable, renta etc.) mediante el Sistema OPERGOB.

3.14 Gasto a Comprobar: Es la gestion de solicitar una compra en situaciones
extraordinarias, imprevisibles, contingencias o por fuerza mayor, justificando que no
se realice por medio de la Direccién de Recursos Materiales, mediante el Sistema
OPERGOB.

3.15 Fondo Revolvente: Efectivo asignado mensualmente a la direccion y/o titulares de las
unidades administrativas para pagos cuyo fin es el de sufragar exclusivamente
algunos conceptos catalogados como gastos contingentes menores y No previstos,
mediante el Sisterna OPERGCB.

3.16 Contratacién de Servicio: Es la gestion de solicitar un contrato de Servicios
Profesionales (externos), mediante OPERGOB,

3.17 Sistema Reloj Checador: Sistema en el cual se registra el dia laborado mediante una
clave especifica del servidor publico controlando la entrada y salida del jornal.

3.18 OPERGOB: Sistema de Administracion Gubernamental.

Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados vy

Descentralizados del Ayuntamiento de Benito Juarez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefaturas de Envian solicitud para gestionar autorizacién de dias
Departamentos: Econdmicos, Vacaciones y otros Estimulos,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Administrativo, Requisiciones, Contratacion de servicio, Solicitudes
Juridico, Bienes de Pago, Gasto a Comprobar, Fondo Revolvente,
Inmueblesy Comprobaciones, Partes informativos, Fichas
Desincorporacion de Técnicas, memorandum, Reportes etc.
Activos, Bienes
Muebles y Parque
Vehicular, y todos los
colaboradores bajo su
cargo.

2 Jefatura del Recibe solicitud a gestionar.

Es r%ai:ias:?:t?\fg. Ca pt'u ra los dgt.os en los diferentes .Siste.n’was, seguln
el tramite solicitado y turna a la Direccion para su
Autorizacion.
Turna a la Direccidn para su Validacién vy
Autorizacion.

3 Direccion de Revisa, Autoriza y firma documento y/o expediente.
Patrimonio Municipal -Si procede turna a la secretaria y si no procede se

regresa al area generadora de la solicitud para
complementarla de acuerdo a lo requerido.

4 Secretaria Rubrica con sello oficial de la Direccioén.

Entrega a la Jefatura del Departamento
Administrativo.

5 Jefatura de Recibe documento y/o expediente firmado y

Departamento sellado.

Administrativo. Integra, fotocopia y escanea.
-Tramita ante las secretarias, Direcciones,
Dependencias y/o Unidades Administrativas,
Organismos Centralizados y Descentralizados del
Ayuntamiento de Benito Juarez, iniciando proceso
del tramite Solicitado.
Resguarda y archiva asignando una carpeta para su
control interno.

6 Dependencia y/o Recibe documento y/o expediente en original de
Unidades acuerdo a Lineamientos y Procedimiento en
Administrativas. cumplimento a la normatividad vigente.

Valida y registra en sistema segun sea el tramite.
Genera acuse de recibo y entrega a la jefatura de
Departamento Correspondiente. )
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Jefatura de Recibe acuse de recibido del documento y/o
Departamento expediente, estampa firma (dia, mes y ano y hora).
Administrativo. Da seguimiento y vigila el seguimiento en los

diferentes Sistemas Opergob, Tramites de Recursos
Humanos y Reloj Checador de acuerdo al proceso
de gestion.

Se informa a la Direccion de Patrimonio.

8 Jefaturas de Recibe acuse y escanea para archivar y foliar.
Departamentos:
Administrativo,
Juridico, Bienes
Inmueblesy
Desincorporacion de
Activos, Bienes
Muebles y Parque
Vehicular, y todos los
colaboradores bajo su
cargo.

10 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

3.19 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.20 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

3.21 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

3.22 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo

3.23 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Q Roo.

3.24 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

3.25 Manual de Organizacién de la Direccion de Patrimonio Municipal.

3.26 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 F-OMA-PM-DP-01 Oficio.
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7.2 F-OMA-PM-JA-01 Formato de Solicitud generada en OPERGOB (Requisiciones,
Contratacion de Servicios, Solicitud de Pago, Gasto a Comprobar, Fondo Revolvente y

Comprobaciones).
7.3 F-0001-Captura en el Sistema de Tramites de la Direccién de Recursos Humanos.

7.4 Carpeta Donde se resguarda y archiva la Documentacion y/o Expedientes generados
7.5 DF-OMA-PM-JA-01 Diagrama de Flujo del Procedimientc de Seguimiento

Administrativo a las gestiones relacionadas al perscnal de la Direccion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : - £ FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTHALZACON

ANTERIOR ACTUAL

o1 o1 ,
Sy NP [ . ACTUALIZACION 23/09/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PARA ELSEGUIMIENTO ADMINSTRATIVO A LAS GESTIONES RELACIONADAS
AL PERSONALY DE LA DIRECCION

CODIGO : DF-OMA -PM-DA-01 |

EMISION : 23/09/2024

EVISION: 01

JRA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO JURIDICO,
BIENES INMUEBLES Y
DESINCORPORACION DE
ACTIVOS, BIENES MUEBLES Y
PARQUE VEHICULAR

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE

PATRIMONIO
MUNICIPAL

SECRETARIA

DEPENDENCIA Y/O
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

INICIO

Recibe y Elabora
solicitud de acuerdo a
lo requerido.

Envia solicitud para
Gestion.

Recibe acuse y

Completa expediente
de acuerdo a lo
requerido parala
autorizacion

!
&)

Recibe e Integra
expediente para tramitar
ante las Dependencias
y/o Unidades
Administrativas.

Revisa valida y

autoriza

¢Si Procede
o
No Procede?,

Si

Recibe para
rubrica con sello
de Direccion y
Tuma ala
Jefatura.

Recibe
documentos y/o
expediente original
de acuerdo a
lineamientos y

Recibe acuse y
escanea para o

entrega acuse con
sello de recibido

archivar y foliar

escanea para
archivar y foliar

FIN

Vigila el seguimiento en lo
diferentes Sistemas
(Opergob, Tramites de
Recursos Humanos y Reloj
Checador) de acuerdo a lo

requerido.
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PROCEDIMIENTO PARA CONCILIAR EL REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL JEFATURA DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ DEFARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-DA-02 EMISION: 23/09/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALID(N

9 \\&Kff@m S er@y

Lic. r}dora Viviana Lic. Barbara

C. Maria Amparo Lic. Yakaledis del .
Pérez Reséndiz Rosario Tucuch Espinoza Jackeline )
Santos Hernandez lturralde Ortiz.
Directora de irectora General
Jefa del : Z ;o ( .
Semartarmento Patrimonio Oficial Mayor. del Instituto
epart : Municipal. unicipal de
Administrativo. esarrollo
Administrativo e
Innovacion.
B cxceins st 0, 38 G 7 A
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RIPCION DE PROCEDIMIENTO

DMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA CONCILIAR EL REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL SERATURA, 95
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ. DEPARTAMENTC
ADMINISTRATIVO
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-DA-02 EMISION: 23/09/2024
1.0 OBIJETIVO
Realizar las conciliaciones mensuales de la cuenta del Activo Fijo en coordinacion con
la Direccion de Contabilidad con las adquisiciones registradas en el Sistema
Patrimonial de los departamentos de Bienes Muebles, Pargue Vehicular y Bienes
Inmuebles y Desincorporacion de Activos.
2.0 ALCANCE

3.0

3.1
3.1.1

312

3.1.3

3.2
3.21

Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de la Direccion (Bienes
Inmuebles Muebles y Parque Vehicular), que realicen altas y bajas de activos que
afecten los registros contables en los Sistemas Patrimoniales, con base en normas y
lineamientos definidos, cumpliendo con las funciones, obligaciones vy
responsabilidades.

RESPONSABILIDADES

Direccidén de Patrimonio Municipal

Organiza, controla y dirige, con base a los lineamientos, normas y politicas, validando
toda la correspondencia y/o expedientes que ingresan a la Direccion.

Direcciona toda la correspondencia y/o expedientes que ingresan a la DlreCCIon alas
diferentes jefaturas y/o dreas de trabajo segun corresponda.

Autoriza y valida toda la documentacion que se generay se elaboraen fuqc!olh de dar
respuesta de manera oportuna y veraz en tiempo y forma a la correspondencia y/o
expedientes que ingresan a la Direccion. 2 CEP ML
Secretaria o
Canaliza toda la correspondencia y/o expedientes a Direccién para direccionar a las a..

las diferentes jefaturas y/o dreas de trabajo seguin corresponda. P-MO-DPM-01

3.2.2 Recibe y sella documentacién que se genera para dar respuesta a la correspondencia

de la Direccion de Contabilidad.

3.2.3 Turna al Area de Armonizacién Contable para dar tramite al oficio de respuesta.
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3.3 Jefaturas de Departamentos (Bienes Inmuebles y desincorporacion de Activos,
Bienes Muebles y Parque Vehicular).

3.3.1 Genera y entregan los reportes y documentacion de las adquisiciones registradas en
el Sistema Patrimonial en periodos de 30 dias para hacer la conciliacion por mes.

3.4 Técnico Especializado en Armonizaciéon Contable.

3.4.1 Solicita y recibe los reportes y documentacion de las adquisiciones en el Sistema
Patrimonial en periodos de 30 dias para hacer la conciliacion por mes.

3.4.2 Realizar conciliacién en coordinacién con la Direccidon de Contabilidad por periodos de
30 dias para cierre de mes y da contestacion al oficio de la Direccion de Contabilidad
anexando la documentacién de la conciliacion del mes requerido.

3.4.3 Recibe mediante oficio los auxiliares contables de la Direccion de Contabilidad.

3.5 Direccion de Contabilidad

3.5.1 Envia oficio a la Direccidon de Patrimonio Municipal solicitando la conciliacion del mes
requerido anexando los reportes auxiliares del Activo Fijo y los documentos
respectivos del mes requerido.

3.5.2 Realiza conciliacion en coordinacién con la Direccidon de Patrimonio Municipal por
periodos de 30 dias para cierre de mes.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacidon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Jefatura de Departamento de Bienes Muebles: Es el area encargada de controlar los
bienes muebles (mobiliario, equipo de cédmputo, armamento, radio comunicacion e
intangibles, etc.).

4.2 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos:
Area encargada de controlar y resguardar los expedientes originales de los bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.3 Jefatura de Departamento de Parque Vehicular: Es el area encargada de controlar
los vehiculos (automévil, camiones, motocicletas, bicicletas, tractores y remolgues
etc.).

4.4 Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Ayuntamiento de
Benito Judrez como Inmuebles muebles, mobiliario y equipo de cémputo, vehiculos,
maguinaria, armamento, radios de comunicacién equipos especiales, Intangibles.y
cuentas de orden.

4.5 Activo Fijo: Todo aquel bien mueble que tenga un valor igual o mayor a la cantidad
establecida en las reglas de la CONAC vigente con base a los salarios minimos,
tomando como base el de la ciudad de México.
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4.6 Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y

Descentralizados del Ayuntamiento de Benito Juarez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion de Solicita por oficio a la Direccion de Patrimonio Municipal la

Contabilidad conciliacion del mes correspondiente anexando los
reportes auxiliares del Activo Fijoy los documentos
respectivos del mes requerido.

2 Secretaria Recibe oficio mediante el procedimiento OMA-PM-DP-01y

canaliza a la Direccion de Patrimonio.

3 Direccion de Recibe oficio, valida y turna al area correspondiente.
Patrimonio Municipal

4 Técnico Especializado | Recibe oficio, solicita los reportes y documentacion de las
en Armonizacion adquisiciones registradas en el Sistema Patrimonial a las
Contable jefaturas de departamentos.

5 Jefatura de GCenera y entregan los reportes y documentacion de las
Departamentos adguisiciones registradas en el Sistema Patrimonial al
(Bienes Muebles, Técnico Especializado en Armonizacion Contable.

Parque Vehiculary
Bienes Inmuebles y
Desincorporacion de
Activos)

6 Técnico Especializado | Recibe reportes y documentacion, realiza conciliacion en
en Armonizacion coordinacién con la Direccion de Contabilidad del mes
Contable requerido. Realiza contestacion al oficio de la Direccién de

Contabilidad anexando la documentacion de la conciliacion
del mes requerido y turna a la secretaria.

74 Secretaria Recibe y turna a la Direccion de Patrimonio Municipal.

8 Direccion de Recibe, autoriza y firma.

Patrimonio Municipal

9 Técnico Especializado | Recibe y envia a la Direccién de Contabilidad.
en Armonizacion
Contable

10 Fin del

procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8

6.9
6.10
6.1
6.12

6.13
6.14

7.0

7.1

7.2
7.3

7.4

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

REGISTROS

Reporte de registros afectados en los Sistemas Patrimoniales de los Departamentos
Bienes Inmuebles, Muebles y Parque Vehicular.

Reporte de podlizas de diario devengadas.

P-OMA-PM-DP-02 Procedimiento para la conciliacion del registro de activos fijos de
los bienes patrimoniales del Municipio de Benito Juarez.

DF-OMA-PM-DP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Conciliar el registro de
activos fijos de los Bienes Patrimoniales del Municipio de Benito Juarez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION e FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
o] al ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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PARA CONCILIAR ELREGISTR

DE FLUJO DEL PROCEDIM
O DE ACTIVOS FLJOS DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL

MUNICIPIO BENITO JUAREZ

TO:

CODIGO : DF-P-OMA -PM-DA-02

EMISION : 23/09/2024

REVISION: 01

A DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE

DIRECCION DE

JEFATURAS DE

DEPARTAMENTOS (BIENES

MUEBLES, PARQUE

TECNICO
ESPACIALIZADO EN

CONTABILIDAD SECRERRIA PSSLTS:;? VEHICULAR E INMUEBLES ARMONIZACION
Y DESINCORPORACION DE CONTABLE
ACTIVOS)
Solicita por oficio ala
Direccién de
Patrimonio Municipal
la conciliacion del med
correspondiente Recibe mediante el
anexando los reportes procedimiento P
auxiliares del Activo OMAPM-DP-01. Recibe oficio,
Fijo y los documentos solicita los
respectivos del mes reportes y
requerido. Recibe, documentacién
\/ valida y tuma delas
el oficio. > adquisiciones
registradas en el
Sistema
Patrimonial
Genera y entregan
los reportes y
documentacién
de las -
adquisiciones
registradas en el
Sistema
Patrimonial
Recibe reportes y
documentacién,
realiza conciliacion
en coordinacion
»{ con la Direccion de
Contabilidad del
mes requerido.
Realiza
contestacion al
oficio de la
- Recibe, Sellay Recibe, Direccion de
Recibey < il Autorizay e Contabilidad
archiva Firma anexando la
documentacién de

la conciliacion del
mes requerido.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR,
TRAMITAR Y DAR SEGUIMIENTO A
REPORTES DE DANOS Y/O EXTRAVIO DE
BIENES PATRIMONIALES.

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO JURIDICO

CODIGO: P-OMA-PM-DJ-01

EMISION: 23/09/2024

REVISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
A
\\\ v‘

Lic. Rodrigo Lic. Yaraledis del Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Negrete Rosario Tucuch spinoza Jackeline
Guzman. Santos. Hernandez. lturralde Ortiz.

Directora de Oficial Mayor. Directora
Jefe de Patrimonio General del
Departamento Municipal. Instituto
Juridico. unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion.
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, TRAMITAR Y DAR
SEGUIMIENTO A REPORTES DE DANOS Y/O EXTRAVIO DE
BIENES PATRIMONIALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-DJ-01 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBJETIVO.

1.1 Brindar certeza juridica, emitiendo analisis respectivos en aras administrativas y
legales de dafios y/o extravios de Bienes Patrimoniales del Municipio de Benito
Juarez.

2.0 ALCANCE

2.1 Estan sujetos a la aplicacion y cumplimiento de la presente Oficialia mayor
coadyuvando con la Direccién de Patrimonio Municipal en coordinacién con la
Contraloria Municipal, a fin de subsanar actos en materia de responsabilidad
administrativas al dafio y/o extravio de los Bienes Patrimoniales del Municipio de
Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal.

3.1.1 Recibe de las diferentes Dependencias y/o Direcciones y/o Departamentos, reporte
de extravio y/o dafos a los bienes patrimoniales a su cargo.

3.1.2 Analizay turna al Departamento Juridico de la Direccion, las copias recibidas del
reporte de dafos y/o extravios, relacionadas con los Bienes muebles que conforman
el Patrimonio Municipal. e

3.1.3 Recibe de la Contraloria Municipal, la resolucion de actos en materia de ;
responsabilidad administrativas tomada Respecto de los bienes extravuados 0
dafnados y turna al Departamento Juridico. ) SEP; 2024

3.1 Secretaria B § §
3.2.1 Canaliza toda la correspondencia y/o expedientes a Direccion para d1reCC|onar alas
a las diferentes jefaturas y/o areas de trabajo segun corresponda.




CODIGO MP-OMA-PM-01
FECHA DE
‘s" MUNICIPIO DE EMISION: 23/09/2024
& "% BENITO JUAREZ
‘__" QUINTANA RO s s v o b e VERSION: O-]
PAGINA:
50 DE 282

3.3 Jefatura de Departamento Juridico

3.3.1 Recibe del director los reportes por extravio y/o dafios a los bienes del Patrimonio
Municipal.

3.3.2 Elabora oficio fundado y motivado para remitir a la Contraloria Municipal, a fines de
que determine resolucién de actos en materia de responsabilidad administrativas
gue corresponda y ordene la reposicion y/o reparacion del bien.

3.3.3 Recibe de la Direccion las resoluciones de actos en materia de responsabilidad
administrativas por parte de la contraloria a efecto de darles seguimiento e informa
a los Departamentos de Bienes Muebles, Parque vehicular. e Inmuebles, sobre las
Resoluciones.

3.3.4 |Inicia procedimiento Judicial en coordinacién con las direcciones de su
competencia, a partir de la resolucion de la Contraloria Municipal.

3.4  Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos,

Muebles y Parque Vehicular.

3.4.1 Turna al Departamento Juridico, el reporte y expediente completo de bienes
extraviados y/o danados, derivado de las Auditorias realizadas.

3.4.2 Recibe, por conducto del Departamento Juridico, las resoluciones emitidas por la
Contraloria Municipal.

3.4.3 Direccion de la Unidad Juridica del H. Ayuntamiento Municipio de Benito Juarez

3.4.4 Recibe por parte de la Direccion de Patrimonio Municipal, las solicitudes con la
documentacion legal que acredite la propiedad de los bienes muebles e inmuebles
municipales gue le sean requeridos, para iniciar y/o dar seguimiento a los
procedimientos legales correspondientes por dafio o extravio ante cualquier
instancia judicial municipal, estatal o federal.

3.4.5 Remite por oficic a la Direccion de Patrimonio Municipal, las Resoluciones Judiciales
emitidas respecto de los Bienes que conforman el Patrimonio Municipal.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Correspondencia y/o expedientes: Es toda la documentacién recibida, enviada y
generada por las Jefatura de Departamento Juridico de la Direccién de Patrimonio
Municipal, (Oficios, Amparos, denuncias etc.)

42 Dafos y/o Extravio Patrimonial: Es la disminucién o menoscabo’ del bien
patrimonial causado por particulares o servidores publicos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Secretaria Recepciona correspondencia y/o expediente
conforme al procedimiento para recibir, revisar,
registrar y direccionar correspondencia y/o
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
expedientes para el control administrativo de la
direccion (P-OMA-PM-DPM-01) y turna a la
Direccién de Patrimonio.

2 Direccion de Recibe, revisa, valida y turna expediente y/o
Patrimonio Municipal | documento a la jefatura del departamento

correspondiente.

3 Jefatura de Recibe expediente completo y/o documento,
Departamento reporte de extravios y dafos de los bienes
Juridico patrimoniales, resoluciones de actos en materia de

responsabilidad administrativa.
Solicita documentacion para armar expedientes a
jefatura segun corresponda.

4 Jefatura de Recibe solicitud de informacion.

Departamento de

Bienes Inmueblesy Remiten expediente completo del documento,

Desincorporaciéon de reporte de extravios y danos de los bienes

Activos, Muebles, vy patrimoniales, resoluciones de actos en materia de

Parque Vehicular responsabilidad administrativa a la Jefatura del
Departamento Juridico.

5 Jefatura de Conforme a expediente elabora oficio fundado vy
Departamento motivado y turna a la Direccion de Patrimonio
Juridico Municipal.

S} Direcciéon de Recibe, revisa, valida y autoriza.

Patrimonio Municipal
7 Jefatura de Recibe oficio firmado y remite a la Contraloria
Departamento Municipal, a fin de que determine la responsabilidad
Juridico. administrativa que corresponda.
8 Contraloria. Recibe Oficios por parte de la Direccion de
Patrimonio Municipal.
Remite Resoluciones sobre los casos de bienes
extraviados y/o dafados, a la Direccién de
Patrimonio Municipal.

9 Secretaria. Recepciona el oficio de resolucion de Contraloria en

la correspondencia y/o expediente conforme al
procedimiento de elaborar, tramitar vy dar
seguimiento a reportes de danos y/o extravio-de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

bienes patrimoniales (P-OMA-PM-]J-01) y turna a la
jefatura correspondiente

10 Jefatura de Elabora Oficio con expediente completo a las
Departamento Dependencias, Direcciones y/o Departamentos,
Juridico. informando sobre las resoluciones emitidas por la

Contraloria Municipal en los casos de sanciones
administrativas.

1

Jefatura de Recibe, e inicia el procedimiento correspondiente
Departamento de con las areas o dependencias correspondientes.
Bienes Inmuebles y
Desincorporacion de
Activos, Muebles, v
Parque Vehicular.

12 Jefatura de Recibe acuse de recibido, escanea, archiva y folia.
Departamento
Juridico.
13 Fin de
Procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
6.2 Constituciéon Politica del Estado de Quintana Roo.
6.3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.4 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.
6.5 Leyde Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.
6.6 Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
6.7 Reglamento Orgéanico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.8 Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.
6.10 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.11 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.12 Reglamento para el Registro y control del Patrimonio del Municipio de Benito Juarez
6.13 Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.
6.14 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacion y Procedimientos de la

Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.
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7.0 REGISTROS

7.1 Oficios.

7.2 Resoluciones por parte de la Contraloria.
7.3 DF-OMA-PM-D3J-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de para elaborar, tramitar y

dar seguimiento a reportes de danos y/o extravio de bienes patrimoniales.
7.4 Manual de Organizacion MO-OMA-PM-01
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RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA ELABORAR, TRAMITAR Y DAR SEGUIMIENTO A REPORTES DE DANOS Y /O EXTRAVIO DE BIENES

PATRIMONIALES
CODIGO : DF-OMA-PM-DJ-01 EMISION : 23/09/2024 l REVISION : 01
J TURA DE DEPARTAMENTO DE JURIDICO
JEFATURAS DE LOS
DEPARTAMENTOS DE BIENES
DIRECCION DE PATRIMONIO) JEFATURA DE INMUEBLES Y
SECRERIA MUNICIPAL DEPARTAMENTO JURIDICO DESINCORPORACION DE CONTRALGRIA
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JIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA ELABORAR, TRAMITAR Y DAR SEGUIMIENTO A REPORTES DE DANOS Y/O EXTRAVIO DE BIENES
PATRIMONIALES
CODIGO : DF-OMA-PM-DJ-01 EMISION : 23/09/2024 l REVISION: 01
AMENTO DE JURIDICO

EFATURA DE DEPART/

JEFATURA DE DEPARTAMENTO JURIDICO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES ¥
DESINCORPORACION DE ACTIVOS, MUEBLES Y PARQUE VEHICU LAR]

Recibe, elabora oficio
con expediente
completo alas

dependencias e informa

Recibe, e inicia el
procedimiento
-2 correspondiente con las

a las lJefaturas, las
resoluciones emitidas
porla Contraloria

Recibe,
Acusa,
Escanea,

areas o dependencias
correspondientes

Archiva y
Folia
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR Y DAR JEFATURA DE
DEPARTAMENTO JURIDICO

SEGUIMIENTO A LAS CARPETAS DE
INVESTIGACION DE BIENES PATRIMONIALES

CcODIGO: P-OMA-PM-DJ-02

EMISION: 23/09/2024

REVISION: 01
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| -RIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR Y DAR

JEFATURA DE
SEGUIMIFNTO A LAS CARPETAS DE DEPARTAMENTO JURIDICO

INVESTIGACION DE BIENES PATRIMONIALES

REVISION: O1 cODIGO: P-OMA-PM-DJ-02 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1

Brindar certeza juridica, en el seguimiento a las Carpetas de Investigacion, llevando a
cabo el tramite correspondiente, iniciando accion jurisdiccional que satisface con una
resolucién judicial del Siniestro causado hacia los Bienes que conforman el Patrimonio
del Municipio de Benito Juarez.

ALCANCE

Estan sujetos a la aplicacion y cumplimiento de la presente Oficialia mayor y Sindico
Municipal coadyuvando con la direccién de Patrimonio Municipal en coordinacion con
la Contraloria Municipal y/o la Direccién Juridica, a fines de realizar accién
jurisdiccional en defensa, por razones de siniestro (Robo, Extravio, Deterioro, Dafios,
Accidente, etc.), del Patrimonio Municipal de H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

RESPONSABILIDADES
Direccién de Patrimonio Municipal

Recibe de la Contraloria Municipal, resolucién sobre siniestros reportados para iniciar
accion jurisdiccional.

3.1.2 Analiza y turna al Departamento Juridico de la Direccién, las Resoluciones de la

Contraloria para iniciar acciones juridicas.

3.1.3 Recibe de la Direccién General de Asuntos Juridicas del Ayuntamiento, las copias de

las Averiguaciones Previas iniciadas respecto al Siniestro ocasionados a los Bienes
patrimoniales.

3.1.4 Turna al Departamento Juridico de la Direccidn las carpetas de mvestlgamony reportes

recibidos, respecto a los Siniestros ocasionados a los Bienes que ‘conforman el
Patrimonio Municipal, para dar seguimiento.

3.1.5 Recibe de la Unidad Juridica del Ayuntamiento las ReSOlUCIOHESJUdIC!?LeS emltldas

respecto a los Siniestros ocasionados a los Bienes del Patrimonio Municipal.
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3.1.6 Turna al Departamento Juridico las Resoluciones judiciales emitidas, respecto a los
Siniestros de los Bienes del Patrimonio Municipal.

3.1.7 Informa mediante Oficio a las Dependencias, Direcciones y Departamentos, sobre las
resoluciones juridicas.

3.2 Secretaria
3.2.1 Canaliza toda la correspondencia y/o expedientes a Direccion para direccionar a las a
las diferentes jefaturas y/o areas de trabajo segln corresponda. P-MO-DPM-01

3.3 Jefatura de Departamento Juridico

3.3.1 Recibe copia de las Carpetas de Investigacion iniciadas por la Direccién General de
Asuntos Juridicos respecto a los siniestros ocasionados a los bienes propiedad del
Municipio de Benito Juarez.

3.3.2 Recibe resoluciones emitidas por parte de la Contraloria, en las que determina iniciar
accién jurisdiccional, por los Siniestros causados a los Bienes propiedad del
Ayuntamiento.

3.3.3 Elabora Oficio fundado y motivado, solicitando a la Direcciéon General de Asuntos
Juridicos del Ayuntamiento inicie accion jurisdiccional en las carpetas de
investigacion, para la reparacion de los dafos causados a los Bienes Patrimoniales.

3.3.4 Elabora programa de coordinacion y seguimiento con la Direccion General de Asuntos
Juridicos del Municipio de Benito Juarez.

3.3.5 Informa a los Departamentos de Bienes Muebles; Parque vehicular e Inmuebles, sobre
las Resoluciones Judiciales.

3.3.6 Elabora informe de las acciones realizadas para conocimiento del director de
Patrimonio Municipal.

3.4 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos,
Parque Vehicular.
3.4.1 Actualizan el inventario de los bienes que forman parte del Patrimonio Municipal.

3.5 Sindicatura Municipal del Municipio de Benito Juarez.

3.5.1 Turna a la Direccién de Patrimonio Municipal, copia de la carpeta de investigacion
iniciadas derivadas de las resoluciones de la Contraloria y las originadas en la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

3.5.2 Turna a la Direccién de Patrimonio Municipal las resoluciones judiciales: emitidas
respecto de los Bienes que conforman el Patrimonio Municipal.

4.0 DEFINICIONES.

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
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Jefatura de Departamento de Bienes Muebles: Es el area encargada de controlar los
bienes muebles (mobiliario, equipo de computo, armamento, radio comunicacion e
intangibles, etc.).

Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporaciéon de Activos:
Area encargada de controlar y resguardar los expedientes originales de los bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

Jefatura de Departamento de Parque Vehicular: Es el drea encargada de controlar
los vehiculos (automavil, camiones, motocicletas, bicicletas, tractores y remolques
etc.).

Correspondencia y/o expedientes: Es toda la documentacién recibida, enviada y
generada por las Jefatura de Departamento Juridico de la Direcciéon de Patrimonio
Municipal, (Oficios, Amparos, denuncias, dafos, etc.)

Accién Jurisdiccional: Derecho de acceso a los juzgados y tribunales solicitando que
ejerzan la potestad de juzgar y hacer ejecutar lo juzgado. Es un derecho "abstracto"
que se satisface con una resolucion judicial que acuerde la admision a tramite de lo
solicitado.

Carpeta de Investigacién: Expediente que va registrando de manera ordenada,
sistematica y evolutiva en el que el érgano investigador lleva a cabo y ejecuta todas
aquellas diligencias necesarias para buscar, descubrir y con ello comprobar, en su caso,
los elementos del tipo penal y la probable responsabilidad de una persona, teniendo
la posibilidad o no de ejercer la accion penal ante el érgano jurisdiccional competente,
solicitando en la determinacién una orden de vinculacion al proceso.

Resolucién Judicial: Es la Narracion de hechos probablemente constitutivos de delito,
que se formula ante el Ministerio Publico, de manera oral o escrita, formulada
precisamente por el ofendido por el delito o por su representante juridico.

Siniestro: Es la Averia, destruccion fortuita o pérdida importante, que sufren las

personas o la propiedad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Secretaria. Recepciona correspondencia y/o expediente
conforme al procedimiento P-OMA-PM-DP-01 y
turna a la Direccién de Patrimonio Municipal.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Direccion de Recibe, revisa, valida y turna expediente y/o
Patrimonio Municipal. | documento para analisis de Jefatura de

departamento correspondiente.

& Jefatura de Recibe, analiza las resoluciones que determinen el
Departamento inicio del procedimiento Judicial, solicita
Juridico. informacion de la Carpeta de Investigacidn que

ingreso a las Jefaturas de departamento.

4 Jefatura de Recibe solicitud y entrega documentos para
Departamento de complementar expediente de la Carpeta de
Bienes Inmuebles y Investigacion.

Desincorporacién de
Activos, Muebles, y
Parque Vehicular.
5 Jefatura de Recibe y elabora un oficio dirigido al Sindico

Departamento
Juridico.

Municipal en atencion a la Direccién General de
Asuntos Juridicos, fundado y motivado porqué de la
denuncia o querella.

Se turna oficio a la Direccion para firma de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de elaborar,
tramitar y dar seguimiento a reportes de dafos y/o
extravido de bienes patrimoniales (P-OMA-PM-JDJ-
01).

Reciben las copias de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para
el control administrativo de la direccion (P-OMA-
PM-DP-01).

Si la carpeta de investigacién fue iniciada por los
organismos publicos centralizados,
descentralizados o desconcentrados de la
Administracion Publica del Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez Quintana roo, se reciben
las copias de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento para recibir, revisar, .registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes, para
el control administrativo de la direccidon (P-OMA-
PM-DP-01).
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direcciéon de

Patrimonio Municipal.

Recibe, conforme al procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direcciéon (P-OMA-PM-DP-01), revisa, valida vy
autoriza.

Jefatura de
Departamento
Juridico.

Recibe y remite al Sindico Municipal a fin de
informar por qué el inicio de la carpeta de
investigacion.

Sindico Municipal.

Recibe oficios motivados y fundamentados para
iniciar proceso Judicial, asi como las carpetas de
investigacion iniciadas de otras dependencias y
turna a la Direccidon General de Asuntos Juridicos.

Remite, de acuerdo al procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccién (P-OMA-PM-DP-01) al Departamento
Juridico, las resoluciones de la Contraloria, Carpetas
de investigacién recibidos, asi como las
Resoluciones Judiciales emitidas por la Autoridad
Jurisdiccional.

Secretaria.

Recibe documentos conforme al procedimiento
para recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccion (P-OMA-PM-DP-01)

10

Jefatura de
Departamento
Juridico.

Recibe informes, asi como las Resoluciones
Judiciales emitidas por la Autoridad Jurisdiccional y
elabora oficio para hacerlo del conocimiento de las
Secretarias, Direcciones, Organismos Publicos
Centralizados, Descentralizados o Desconcentrados
de la Administracion Publica del Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo y turna a
las jefaturas de departamento correspondiente.

1

Jefatura de
Departamento de
Bienes Inmueblesy
Desincorporacion de
Activos, Muebles, y
Parque vehicular.

Recibe, e inicia el procedimiento correspondiente
con las areas o dependencias correspondientes y
envia a las Secretarias, Direcciones, Organismos
Publicos Centralizados y Descentralizados @ ©
Desconcentrados de la Administracion Publica‘del
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
12 Dependencias, Reciben las Resoluciones Judiciales de asuntos
Direcciones y/o concluidos y actualizan registros.
Departamentos.
13 Jefatura del Recibe acuse, escanea, archiva y folia.
Departamento
Juridico
14 Fin de
Procedimiento

6.0

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

6.10

6.1
6.12

6.13
6.14

7.0

7.1

7.2
7.3
7.4
7.5

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

REGISTROS

Oficios.

Informes.

Resoluciones Judiciales.

Carpetas de Investigacion.

DF-OMA-PM-JDJ-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Tramitar y dar
seguimiento a las averiguaciones previas de Bienes Patrimoniales.
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PARA TRAMITAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS CARPETAS DE INVESTIGACION DE BIENES

JO DEL PROCEDIM

LU

PATRIMONIALES

NTO :

CODIGO : DF-OMA-PM-DJ-02 I

EMISION : 23/09/2024

I REVISION: 01

E DEPARTAMENTO DE JURIC

SECRETARIA

DIRECCION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO JURIDICO

DEPARTAMENTOS DE BIENES

DESINCORPORACION DE
ACTIVOS, MUEBLES Y

JEFATURAS DE LOS

SINDICATURA
MUNICIPAL

INMUEBLES Y

PARQUE VEHICULAR

Recepciona
correspondencia
y/o expediente
conforme al
procedimiento
para recibir,
revisar, registrar y
direccionar
correspondencia
v/o expedientes
para el control
administrativo de
la direcciéon
(P-OMA-PN-DP M-
01)

Recibey turna

Recibe, revisa,

Recibe, analiza y solicita

valida y tuma

expediente yo

documento de
analisis de Jefatura

Recibe, revisa,
valida ¥

informacién de la
carpeta de investigacion

A

expediente de la carpeta

que ingreso

Recibe y entrega
documentos para
complementar el

de investigacién

Recibe y Elabora oficios

motivados vy

autoriza

/_

fundamentados y tuma

Recibe y remite al

A

Recibe oficio para
iniciar proceso
judicial, asi como
las carpetas de
investigacion
> iniciadas de otras

Sindico Municipal
motivo de la
carpeta de
investigacién

J

dependencias y via
oficio las
resoluciones
emitidas a la
Direccién de
Patrimonio

———
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*AMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA ELABORAR, TRAMITAR Y DAR SEGUIMIENTO A REPORTES DE DANOS Y /O EXTRAVIO DE BIENES
PATRIMONIALES

CODIGO : DF-OMA-PM-DJ-02 EMISION : 23/09/2024 I REVISION: 01

EFATURA DE DEPARTAMENTO DE JURIDICO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES
DEPENDENCIAS, DIRECCIONES Y JEFATURA DE DEPARTAMENTO JURIDICO INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE
DEPARTAMENTOS ACTIVOS, MUEBLES Y PARQUE VEHICULAR

Recibe e informa via
oficio alas Recibe, e inicia el
Dependencias, procedimiento
Direcciones y/o »1 correspondiente con
Departamentos sobre las las areas o
resoluciones judiciales dependencias
tuma correspondientes

Reciben
Resoluciones <
Judiciales de

asuntos concluidos
y actualizan

registros

Recibe,
Acusa,
Escanea,
Archiva y
Folia
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, JEFATURA DEL

REVISAR Y ACTUALIZAR CONTRATOS DEPARTAMENTO JURIDICO

EMISION: 23/09/2024

cODIGO: P-OMA-PM-DJ-03

REVISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Lic. Rodrigo Lic. Ya\@ledis del | Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Negrete Guzman. Rosario Tucuch spinoza Jackeline
Santos Hernandez lturralde Ortiz.
Jefe de Directora de Directora General
Departamento Patrimonio Oficial Mayor. & del Instituto
Juridico. Municipal. unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion.
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DMINISTRATIVO |

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, JEFATURA DE
REVISAR Y ACTUALIZAR CONTRATOS DEPARTAMENTO JURIDICO
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-DJ-03 EMISION: 23/09/2024
1.0 OBIETIVO

2.0

3.0

3.1
3.11

3.1.2

313

Coadyuvar a llevar a cabo la celebracidon y renovacion de los contratos de
arrendamientos y/o Comodatos de los Bienes Patrimoniales y Contratos de Donacién
que celebra el Municipio de Benito Judrez con Dependencias Municipales, Estatales,
Federales y Particulares seglin sea el caso.

ALCANCE

Suscribir 'y renovar juridicamente los Bienes Patrimoniales conforme a los
procedimientos legales respectivos vigentes a efecto de celebrar y renovar contratos
en arrendamiento y/o comodato, asi como el inicio de las Donaciones otorgadas y/o
recibidas por el Municipio de Benito Juarez.

RESPONSABILIDADES

Direccion de Patrimonio Municipal.

Recibe de la Direccién General de Asuntos Juridicos del Municipio y/o del
Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos los contratos
celebrados por el Ayuntamiento respecto de Bienes Inmuebles gue son parte del
Patrimonio Municipal.

Analiza y turna al Departamento Juridico de la Direccion, los contratos celebrados por
el Ayuntamiento respecto de Bienes Inmuebles que son parte del Patrimonio
Municipal para suscribir, renovar y analizar segun sea el caso.

Analiza y turna Departamento Juridico de la Direccion, los contratos:susceptibles de
actualizar, asi como aquellos que deban regularizarse y proceda a su eLaboraC|on afin
de mantener actualizada la vigencia de estos, cumpliendo con los prbcedlm|ehtos
correspondientes.

WY
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3.1.4 Analiza y coadyuva a la Oficialia Mayor y Tesoreria a iniciar contratos de donacidén
otorgadas y/o recibidas por el Municipio de Benito Juarez, aplicando las normas vy
lineamientos vigentes.

3.1.5 Turna al a la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento y al
Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos, las copias de los
contratos que fueron renovados o regularizados.

3.2 Secretaria
3.2.1 Canaliza toda la correspondencia y/o expedientes a Direccién para direccionar a las a
las diferentes jefaturas y/o dreas de trabajo segun corresponda. P-OMA-PM-DP-01.

3.3 Jefatura del Departamento Juridico

3.3.1 Recibe de la Direccion de Patrimonio Municipal, los contratos celebrados por el
Ayuntamiento respecto de Bienes Inmuebles que son parte del Patrimonio Municipal
para registro, analisis, regularizacién de los mismos.

3.3.2 Elabora contratos susceptibles de renovacion o regularizacién a fin de mantener
actualizados los mismos.

3.3.3 Establece un registro de control de los contratos que fueron susceptibles de actualizar
y regularizar.

3.3.4Elabora Oficio adjuntando copias de los contratos actualizados para informar a la
Direccion General de Asuntos Juridicos del Municipio, al Departamento de Bienes
Inmuebles y Desincorporacion de Activos vy a la Oficialia Mayor.

3.3.5 Elabora contratos de donacién otorgados y/o recibidas por el Municipio de Benito
Juarez, con Vo.Bo. de la Direccion General de Asuntos Juridicos aplicando las normas
y lineamientos vigentes.

3.3.6 Elabora informe de las acciones realizadas para conocimiento del director de
Patrimonio Municipal.

3.4 Jefaturas de los Departamentos de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de
Activos, Parque Vehicular
3.4.1 Actualizan el inventario de los bienes que forman parte del patrimonio Municipal.

3.5 Direccién de la Unidad Juridica del H. Ayuntamiento.

3.5.1 Recibe de la Direccion de Patrimonio Municipal los proyectos de contratos en
arrendamiento y/o comodato, asi como el inicio de las Donaciones otorgadas y/o
recibidas por Municipio de Benito Juarez, aplicando las normas y lineamientos
vigentes.

3.5.2 Turna a la Direccion de Patrimonio Municipal, Vo.Bo. de los proyectos de contratos en
arrendamiento y/o comodato, asi como de Donaciones otorgadas y/o recibidas por el
Municipio de Benito Juarez.

4.0 DEFINICIONES
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Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Jefatura de Departamento de Bienes Muebles: Es el area encargada de controlar los
bienes muebles (mobiliario, equipo de computo, armamento, radio comunicacion e
intangibles, etc.).

Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos:
Area encargada de controlar y resguardar los expedientes originales de los bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

Jefatura de Departamento de Parque Vehicular: Es el area encargada de controlar
los vehiculos (automovil, camiones, motocicletas, bicicletas, tractores y remolques
etc.).

Correspondencia y/o expedientes: Es toda la documentacion recibida, enviada y
generada por las Jefatura de Departamento Juridico de la Direccion de Patrimonio
Municipal, (Oficios, Amparos, denuncias, danos, etc.).

Donacién: Es la forma en que pasan a formar parte los bienes muebles e inmuebles al
patrimonio municipal siendo una adquisicion a modo gratuito.

Contrato de Donacién: Contrato gue se elabora, donde se especifica los bienes
muebles entregados en calidad de donacion.

Contrato de Arrendamiento: Compromiso entre el Municipio de Benito Juarez y el
Arrendatario por un precio pactado.

Comodato: Contratoe por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden
usarse sin destruirse con la obligacion de restituirla.

Usufructo: Derecho por el que una persona puede usar los bienes de otra y disfrutar
de sus beneficios, con la obligacién de conservarlos y cuidarlos como si fueran propios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura de Envian solicitud de reguerimiento de contratos
Departamento de proximos a vencer y/o los susceptibles de
Bienes Inmuebles y regularizar, asi como nuevos a realizar a la secretaria.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Desincorporacion de
Activos, Muebles, y
Parque Vehicular.

2 Secretaria. Recibe y canaliza mediante el procedimiento para
recibir, revisar, registrar v direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccion (P-OMA-PM-DP-01),
turnando a Direccién.

3 Direccion de Recibe, revisa y valida canalizando a Jefatura de

Patrimonio Municipal. | Departamento Juridico la solicitud de generar
proyecto de contratos de arrendamientos y/o
Comodatos de los Bienes Patrimoniales, asi como
de Donacién que celebra el H. Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez.
4 Jefatura de Recibe, y elabora oficio para someterlo a sesion de
Departamento Hacienda, Patrimonio y Cuenta.
Juridico.
5 Direccion de Recibe, revisa, autoriza y turna a la jefatura de
Patrimonio Municipal. | Departamento Juridico.
6 Jefatura de Recibe y gestiona ante sindico municipal.
Departamento
Juridico.

7 Sindico Municipal. Recibe e integra en el orden del dia de la sesién de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta.
Si se aprueba la propuesta de arrendar, aceptar
donacién y/o regularizar se turna a la Direccion de
Patrimonio Municipal.
Si no se aprueba se ingresa por oficio el motivo del
porque no se autorizé y se remite mediante
procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para
el control administrativo de la direccion (P-OMA.-
PM-DP-01).

8 Secretaria. Recepciona por medio de procedimiento para

recibir, revisar, registrar Y direccionar
correspondencia y/o expedientes para ‘el control
administrativo de la direccién (P-OMA-PM-DP-01),

turna a la Direccion de Patrimonio Municipal.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Direcciéon de Recibe, revisa, autoriza y turna a la jefatura del
Patrimonio Municipal | Departamento Juridico.
10 Jefatura de Recibe instruccién para generar proyecto de
Departamento contratos de arrendamiento.
Juridico.
Analiza vigencia con posibilidad de renovar los
contratos turnados.
Inicia  procedimiento de regularizacién y
actualizacion de los contratos respecto de |os bienes
Inmuebles.
Elabora proyecto de contratos de donacion
otorgados y/o recibidas por el H. Ayuntamiento
Municipio de Benito Juarez.
Turna a la Direccién de Unidad Juridica aplicando las
normas y lineamientos vigentes para validaciéon de
los mismos segun sea el caso.
N Direccién de Recibe informe y proyectos de contratos revisa y
Patrimonio Municipal. | validayturna a la jefatura de departamento juridico.
12 | Jefaturade Recibe y gestiona ante Sindicatura entregando a
Departamento Direccidén de Unidad Juridica del H. Ayuntamiento
Juridico. aplicando las normas y lineamientos los proyectos
de contrato de arrendamiento y/o comodato.
13 Sindico Municipal. Recibe y turna a la Direccién de Unidad Juridica
para revision de los proyectos de contrato.
14 Direccion de Unidad Recibe y revisa proyectos para renovacion de los

Juridica del Municipio
de Benito Juarez.

contratos de arrendamientos y/o Comodatos de los
Bienes Patrimoniales y Contratos de Donacion gque
celebra el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito
Juarez.

Turna a la Jefatura de Departamento Juridico de
Patrimonio Municipal observaciones de  los
proyectos de contratos de arrendamientos y/o
Comodatos de los Bienes Patrimoniales y Contratos
de Donacion que celebra el H. Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

15

Jefatura de
Departamento
Juridico.

Solventa observaciones emitidas por la Direccién de
Unidad Juridica del H. Ayuntamiento Municipio de
Benito Judrez con respecto a los proyectos de
contratos de arrendamientos y/o Comodatos de los
Bienes Patrimoniales y Contratos de Donacion que
celebra el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito
Juarez.

Imprime juegos los proyectos de contratos de
arrendamientos y/o Comodatos de los Bienes
Patrimoniales y Contratos de Donacién que celebra
el H. Ayuntamiente del Municipio de Benito Juarez.

Turna a la Direccidn de Unidad Juridica del H.
Ayuntamientc Municipio de Benito Juarez
proyectos de contratos de arrendamientos y/o
Comodatos de los Bienes Patrimoniales y Contratos
de Donacion para validacion.

16

Direccion de Unidad
Juridica del Municipio
de Benito, Juarez.

Recibe de la Jefatura de Departamento Juridico de
Patrimonio Municipal tres juegos de proyectos de
contratos de arrendamientos y/o Comodatos de los
Bienes Patrimoniales y Contratos de Donacion gue
celebra el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito
Judrez para la validacion final.

Valida con rubrica y Turna a Jefatura de
Departamento Juridico de Patrimonio Municipal
tres juegos de proyectos de contratos de
arrendamientos y/o Comodatos de los Bienes
Patrimoniales y Contratos de Donacién gue celebra
el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez
para recabar firmas conforme al tipo de contrato.

|7

Jefatura de

Recibe y recaba firmma con autorizacion previa de la

Departamento Direccién de Patrimonio Municipal.
Juridico.

18 Direccion de Recibe firma y turna a la jefatura del departamento
Patrimonio Municipal. | juridico.

19 Jefatura de Recibe y gestiona firma del sindico Municipal y

Departamento
Juridico.

Oficialia Mayor.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
20 | Sindico Municipal. Recibe firmay turna a la Direccién de Patrimonio
Municipal
21 Secretaria. Recepciona por medio de procedimiento para

recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccion (P-OMA-PM-DP-01),

turna.
21 Jefatura de Recibe y turna a Jefatura de Departamento de
Departamento Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos,
Juridico. Muebles y Parque Vehicular y entrega via

memorandum copia de contrato original a las areas
involucradas.

22 Jefaturas de los Reciben, firman acuse de recibido, resguardan y
Departamentos de turnan a la Jefatura del Departamento Juridico.
Bienes Inmuebles y
Desincorporacion de
Activos, Muebles, v
Parque Vehicular.

23 | Jefaturade Recibe acuse de recibido, escanea, folia y archiva.
Departamento
Juridico.

24 Fin de

Procedimiento.

6.0

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,Quintana
Roo.
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6.10 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.12 Reglamento para el Registroy Control del Patrimonio del Municipio de Benito Juarez.

6.13 Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.

6.14 Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

6.15 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios.

7.2 Informes.

7.3 Proyectos de contratos de arrendamientos y/o Comodatos de los Bienes Patrimoniales
y Contratos de Donacién gque celebra el H. Ayuntamiento del Municipio de Benito
Juarez.

7.4 DF-OMA-PM-DJ-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de elaborar, revisar y

Actualizar Contrato.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : = . FECHA DE
ATERIOR.| — ACTIAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | | 't/ o) ~ 16N
01 o1
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 23/09/2024
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IE PARTAMENTO DE JURIDICO
JEFATURAS DE LOS
DEPARTAMENTOS DE DIRECCION DE
BIENES INMUEBLES Y DIRECCION DE JEFATURA DE SINDICO UNIDAD
DESINCORPORACION SECRETARIA PATRIMONIO DEPARTAMENTO MUNICIPAL JURIDICA DEL
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FLUJO DEL PROCE
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PARA ELABORAR REVISAR Y ACTUALIZAR CONTRATOS

CODIGO : DF-OMA-PM-DJ-03 EMISION :23/09/2024

REVISION : 01

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JURIDICO

JEFATURAS DE LOS
DEPARTAMENTOS DE

DIRECCION DE

Recibey tuma a
Jefatura de
Departamento de
Bienes Inmuebles

Reciben,
firman acuse |

18 ¥ hd

de recibido y Desincorporacién

resguardan de Activos
Muebles, y

Parque Vehicular

BIENES INMUEBLES Y DIRECCION DE JEFATURA DE SINDICO UNIDAD
DESINCORPORACION SECRETARIA PATRIMONIO DEPARTAMENTO MUNICIPAL JURIDICA DEL
DE ACTIVOS, MUEBLES MUNICIPAL JURIDICO MUNICIPIO DE
Y PARQUE VEHICULAR BENITO JUAREZ

Recibe, revisay
coloca rubrica
para firma del
Recibe y solventa Sindico
observaciones, Municipal y
imprime 3 juegos de turma 3 juegos
proyectos de a lefatura del
contratos y tuma Departamento
para validacién Juridico para
gestionar las
firmas
Recibe, Recibe y
firmay =) gestiona firma |t
entrega de Direccion
Recibe y
gestiona Recibe,
| firmadela £ firmay
Oficialia entrega
Mayor
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A DE DEPARTAMENTO DE JURIDICO

JEFATURAS DE LOS
DEPARTAMENTOS DE BIENES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

SINDICO MUNICIPAL

INMUEBLES Y DIRECCION DE PATRIMONIO
DESINCORPORACION DE ACTIVOS,| MUNICIPAL JuriDICO
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y
CONTROLAR ADMINISTRATIVAMENTE EL
ALTA DE BIENES INMUEBLES JEF"\AT’;JJFL’; ng?s'ﬁNES
PATRIMONIALE§ EN LOS SISTEMAS DE BESINCORBORACION DE
ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ACTIVOS
(OPERGOB) Y SISTEMA PATRIMONIAL DE
BIENE SINMUEBLES (SPBI)
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BlyDA-01 EMISION: 23/09/2024
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(OPERGOB) Y SISTEMA PATRIMONIAL DE

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR ¥
CONTROLAR ADMINISTRATIVAMENTE EL

ALTA DE BIENES INMUEBLES JEF‘:;Z‘E‘,\:_EnglsNES
PATRIMONIALES EN LOS SISTEMAS DE DESINCORPORACION DE
ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL ACTIVOS

BIENES INMUEBLES (SPBI)

REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-PM-BlyDA-0T EMISION: 23/09/2024

1.0

2.0

3.0

3.1
311

OBIJETIVO

Registrar y controlar los Bienes Inmuebles, armonizandolos al Patrimonio Municipal
del H. Ayuntamiento Municipio de Benito Juarez, cuidando las operacionesy actos que
respecto de los mismos se realicen, bajo lineamientos de la CONAC.

ALCANCE

Es facultad y responsabilidad de la Oficialia Mayor a través de la Direccion de
Patrimonio Municipal recibir y resguardar documentacion de los Bienes Inmuebles, a
través del Sistema OPERGOR, mediante un instrumento administrativo sistematizado
que integre las acciones para dar de alta los bienes inmuebles por compra, donacion,
prescripcién positiva, negativa y disposicién judicial; asi como de indole arqueoldgico,
artisticos e histoéricos.

RESPONSABILIDADES

Direccion de Patrimonio Municipal

Recibir y resguardar documentacion de los Bienes Inmuebles, mediante un
instrumento administrativo sistematizado que integre las acciones para dar de alta los
bienes inmuebles por compra, donacién, prescripcidn positiva, negativa y disposicion
judicial; asi como de indole arqueolégico, artisticos e historicos.

3.1.2 Autorizar vy validar el registro contablemente los bienes inmuebles propiedad del

Municipio, asi como en las cuentas publicas con base en la Ley General de Contabtlldad
Gubernamental

3.1.3 Vigilar el seguimiento de las gestiones necesarias a fin de regular donacnones

pendientes de protocolizar a favor del Municipio ante la Secretaria de Desarrollo
Territorial Urbano Sustentable (SEDETUS), Fondo Nacional de Fomento al Tufismo
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(FONATUR), Agencia de Proyectos Estratégicos del Estado de Quintana Roo (AGEPRO)
y el Instituto Nacional del Suelo Sustentable (INSUS).

3.2 Secretaria
3.2.1 Canaliza toda la correspondencia y/o expedientes a Direccién para direccionar a las a
las diferentes jefaturas y/o areas de trabajo segin corresponda. P-MO-DPM-Q01

3.3 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos

3.3.1 Dar de alta los bienes inmuebles por compra, donacién, prescripcién positiva, negativa
y disposicién judicial; asi como de indole arqueolégico, artisticos e histéricos.

3.3.2 Turnar al Técnico Especializado en Armonizacién Contable para Generar la clave del
registro contablemente con base en la Ley General de Contabilidad Gubernamental
los bienes inmuebles por compra, donacién, prescripcion positiva, negativa y
disposicion judicial; asi como de indole arqueoldgico, artisticos e historicos.

3.3.3 Dar el seguimiento a las gestiones necesarias a fin de regular donaciones pendientes
de protocolizar a favor del Municipio ante la Secretaria de Desarrollo Territorial Urbano
Sustentable (SEDETUS), Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR), Agencia
de Proyectos Estratégicos del Estado de Quintana Roo (AGEPRO) y el Instituto
Nacional del Suelo Sustentable.

3.3.4Turnar al Técnico especializado de bienes inmuebles para coordinar con el auditor
operativo de bienes inmuebles la inspeccion fisica del inmueble.

3.3.5 Generar, integrar y resguardar el expediente del alta del inmueble adquirido en
original, con los anexos correspondientes (escritura, registro publico, libertad de
gravamen, cedula catastral actualizada, croquis de ubicacion vy fotografias
actualizadas del inmueble).

3.3.6 Turnar al Técnico Especializado en Armonizacién Contable para generar la pdliza
contable y conciliar con la Direccion de Contabilidad.

3.3.7 Entregar al director de Patrimonio Municipal la Ficha Informativa de la Verificacion
Fisica del Inmueble.

3.4 Técnico Especializado en Bienes Inmuebles

3.4.1 Elaborar oficio, para requerir a la Direccién de Catastro Municipal las cédulas
catastrales de inmuebles, levantamiento topografico y croquis de ubicacion, asi como
la certificacion de medidas y colindancias.

3.4.2Ingresar la cedula catastral recibida en el Sisterna Patrimonial de Bienes Inmuebles
(SPBI) y en el Sisterna OPERGOB.

3.4.3 Resguardar expediente mientras se esperan las Cédulas Catastrales.

3.5 Auditor Operativo de Bienes Inmuebles

3.5.1 Verificar fisicamente el Bien Inmueble.

3.5.2 Tomar fotografias del predio.
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3.5.3 Editar las fotografias para la integracién del expediente y subirlas al modulo del
Sistema Patrimonial de Bienes Inmuebles (SPBI).
3.5.4 Entregar Ficha Informativa al jefe de Departamento.

3.6 Técnico Especializado en Armonizacién Contable

3.6.1 Dar de alta el bien Inmueble que se notifique.

3.6.2 Recibir del Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos la
documentacion para actualizar la situacién contable y Administrativa del Patrimonio
Municipal.

3.6.3 Conciliar las Pdlizas de Diario en coordinacién con la Direccion de Contabilidad.

3.7 Direccién de Catastro Municipal

3.7.1 Elaborar y entregar las cédulas catastrales, el levantamiento topografico y croquis de
ubicacién solicitados de las propiedades del Municipio de Benito Juarez, para
complementar el expediente.

3.8 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.8.1 Elabora y entrega los planos de lotificacion y zonificacién solicitados de las
propiedades Municipales.

3.9 Direccién de Contabilidad
3.7.2 Proporcionar la Pdliza Contable del inmueble al Técnico Especializado en
Armonizacion Contable.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos:
Area encargada de controlar y resguardar los expedientes originales de los bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.2 Correspondencia y/o expedientes: Es toda la documentacion recibida, enviada y
generada por las Jefatura de Departamento Juridico de la Direccion de Patrimonio
Municipal, (Oficios, Amparos, denuncias, dafios, etc.).

4.3 Donacién: Es la forma en que pasan a formar parte los bienes muebles e inmuebles al
patrimonio municipal siendo una adquisicién de modo gratuito.

4.4 SPBI: Sistema Patrimonial de Bienes Inmuebles (base de datos que permite conocer
el estatus bienes inmuebles propiedad del Municipio de Benito Juarez).
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4.5 OPERGOB: Sistema de Administracion Gubernamental.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria Recepciona correspondencia y/o expediente
conforme al procedimiento P-OMA-PM-DP-01 y
turna a la Direccién de Patrimonio

2 Direcciéon de Recibe, revisa, valida y turna expediente al
Patrimonio Municipal. | Departamento de Bienes Inmuebles %

Desincorporacion de Activos e instruye dar de alta el
inmueble (testimonio/escritura Publica).

3 Jefatura de Recibe el expediente y valida que se encuentre bien
Departamento de integrado. Turna al Técnico Especializado en Bienes
Bienes Inmueblesy Inmuebles y Desincorporacion de Activos.
Desincorporacion de
Activos.

4 Técnico Especializado | Recibe expediente y procede a dar de alta en el
en Bienes Inmuebles. | Sistema Patrimonial de Bienes Inmuebles (SPBI)

Turna a jefatura a revision de oficios y expediente de
alta

5 Jefatura de Recibe el expediente y oficio. Turna al auditor
Departamento de operativo para inspeccion fisica de inmueble
Bienes Inmuebles y
Desincorporacion de
Activos

6 Auditor Operativo. Recibe y realiza inspeccion fisica, toma fotografias y

genera reporte fotografico turnando al técnico y
sube al sistema SPBly OPERCOB.

-Elabora la ficha Informativa y entrega al Técnico
especializado en Bienes Inmuebles.

7 Técnico Especializado | Recibe y genera una ficha descriptiva de las
en Bienes Inmuebles. | caracteristicas del inmueble, imprime e integra al

expediente.

-Elabora oficio dirigido a la Direcciéon de Catastro
Municipal para solicitar la expedicién dela cédula
catastral correspondiente, asi como el
levantamiento topografico y el croquis de ubicacion
del inmueble a nombre del municipio de.Benito
Juarez.
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-Elabora oficio para SMEyDU para solicitar los planos
de lotificacion y zonificacion.
-Turna a Jefatura para su validacion.
8 Jefatura de Recibe verifica y Turna a Direccién de Patrimonio

Departamento de
Bienes Inmueblesy
Desincorporacion de
Activos.

Municipal para autorizacion.

Direccion de

Patrimonio Municipal.

Recibe, autoriza, firma y turna a Jefatura de
Departamento de Bienes Inmuebles Y
Desincorporacion de Activos.

10

Jefatura de
Departamento de
Bienes Inmuebles y
Desincorporacion de
Activos.

Recibe, valida y turna auditor operativo para su
gestion ante las Dependencias, Secretarias vy
Direcciones.

1

Auditor Operativo.

Recibe, y gestiona oficio ante las Dependencias y/o
Direcciones.

12

Direccion de Catastro
Municipal y Secretaria
Municipal de Ecologia
y Desarrollo Urbano.

Reciben y entrega acuse de recibido.

13

Auditor Operativo.

Recibe acuses y archiva en carpeta denominada
“Minutario” Recibe, escanea, folia y archiva.

14

Direccion de Catastro
Municipal.

Expide la Cédula, el levantamiento topografico y el
croquis de ubicacién que solicite la Direccion de
Patrimonio Municipal de los bienes inmuebles
propiedad del Municipio de Benito Juarez.

Entrega mediante oficio los documentos solicitados
a la Direccion de Patrimonio Municipal mediante
procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para
el control administrative de la direccion (P-OMA-
PM-DP-Q1).

15

Secretaria Municipal
de Ecologiay
Desarrollo Urbano.

Expide los planos de lotificacion y_zonificacion
solicitados.
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Entrega mediante oficio los documentos solicitados
a la Direcciéon de Patrimonio Municipal mediante
procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para
el control administrativo de la direccion (P-OMA-
PM-DP-01).

16 Secretaria. Recibe por medio del procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccion  (P-OMA-PM-DP-01) la Cédula, el
levantamiento topografico, croquis de ubicacion,
planos de lotificacién y zonificacion y turna.

17 Direccion de Recibe, revisa, valida y turna al 3drea

Patrimonio Municipal. | correspondiente.

18 Jefatura de Recibe Oficio con Cédula Catastraly turna al Técnico
Departamento de Especializado de Bienes Inmuebles para integrar al
Bienes Inmueblesy expediente.

Desincorporacion de
Activos.

19 Técnico Especializado | Integra al expediente la documentacion relativa al
en Bienes Inmuebles. | bien inmueble.

Realiza y entrega relacién de altas con copia de
escritura y cedula catastral a Jefatura de
Departamento de Bienes Inmuebles vy
Desincorporacion de Activos.

20 | Jefaturade Recibe y valida relacién para dar la indicacion al
Departamento de Técnico Especializado en Armonizacién Contable
Bienes Inmuebles y realizar prepdliza contable turnando al Técnico
Desincorporacion de Especialista en Armonizacién contable.

Activos.

21 Técnico Especializado | Realiza prepdliza contable y turna para autorizacion.
en Armonizacion
Contable.

22 Direccidon de Recibe, revisa, autoriza y firma al Técnico
Patrimonio Municipal. | Especializado en Armonizacion Contable,

23 Técnico Especializado | Entrega y concilia los estados: financieros con la

en Armonizacion
Contable.

Direccién de Contabilidad.
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24 | Direccion de Recibe, concilia y genera Pdliza Contable del
Contabilidad. inmueble entregando al Técnico Especializado en

Armonizacion Contable.

25 | Técnico Especializado | Recibe y entrega Pdliza Contable a la Jefatura de

en Armonizacion Departamento de Bienes Inmuebles vy
Contable. Desincorporacion de Activo.

26 | Jefatura de Recibe Pdliza Contable para la integracion al
Departamento de expediente.

Bienes Inmuebles y
Desincorporacion de Registra el sistema SPBI para actualizar los datos.

Activo.
Escanea, archiva, y resguarda, el expediente
integrado con base a lineamientos y normatividad
vigente.
27 Fin de

Procedimiento.

6.0
6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8

6.9
6.10
6.1
6.12

6.13
6.14

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Reco.

Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Manual de Organizacion de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.
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7.0 REGISTROS

7.1 Oficios.

7.2 Informes.

7.3 Ficha informativa de la verificacion fisica del inmueble.

7.4 Ficha descriptiva de las caracteristicas del inmueble.

7.5 Cédula Catastral, el levantamiento topogréfico y el croquis de ubicacion del inmueble.

7.6 Planos de lotificacion y zonificacion.

7.7 Expediente.

7.8 Carpeta “Minutario” para archivar acuses de recibido.

7.9 DF-OMA-PM-BI-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para registrar y controlar
administrativamente el alta de bienes inmuebles patrimoniales en el sistema.
OPERGOEBE.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 3 . FECHA DE
ARTESIGE | NetUBL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
o1 o ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTG:
PARA REGISTRAR Y CONTROLAR ADMINISTRATIVAMENTE EL ALTA DE BIENES INMUEBLES
PATRIMONIALES EN LOS SISTEMAS OPERGOEB Y SPBI

CODIGO:DF-OMA-PM-BIlyDA-01 EMISION: 23/09/2024 REVISION: 01
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA REGISTRAR Y CONTROLAR ADMINISTRATIVAMENTE EL ALTA DE BIENES INMUEBLES

PATRIMONIALES EN LOS SISTEMAS OPERGOB Y SPBI

CODIGO:DF-OMA-PM-BIVDA-01

EMISION: 23/09/2024

REVISION: 01

JEFATURA

DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES

¥ DESINCORPORACION DE

ACTIVOS

ILFATURA DL TECHICO BIRLCCION DL CATASTRO
DIRECCION OLPARTAMINTO DL ESPECIALIZADO EN AUDITOR MUNICIPAL ¥
SECRETARIA PATRIMONIO BILNLS INMULBLES ¥ BIENES INMUEBLES OPERATIVD SECRETARIA MAUNICIPAL
MUNICIPAL OLSINCORPORACION DL DEICOLOGWA Y
ACTNGS ULSARROLLE URBANC
A;

Expida Iz Cadulz, el
levantamiento
topograficoy el

croquis de
" ubicacion, Entrega
Revizz, registray meadiante oficio los
diracciona documentos
m.rrﬁspma_ﬂnn:ia zolicitados
y/o expedientas
Recibe Cficic
Recibe, revisay con Cadula Integra al
autoriza »| Cataswalyturnz expadiantalz
31 Técnico documentacién
Ezpecislizado de RN relativa 3l bien
Bienaes inmusble.
Inmusblespara
intagr;ral Rezlizz y entregz
expedienta. ralacién dealtas
Recibs,
valigadyaa
|z ingicacien
para realizar
Iz prapoliza
contable




S,

MUNICIPIO DE

BENITO JUA

QUINTANA ROO e

REZ

CODIGO

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-OMA-PM-01
23/09/2024
01
89 DE 282

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA REGISTRAR Y CONTROLAR ADMINISTRATIVAMENTE EL ALTA DE BIENES INMUEBLES
PATRIMONIALES EN LOS SISTEMAS OPERGORB Y SPBI

CODIGO:DF-OMA-PM-BIVDA-01 |

EMISION: 23/09/2024

REVISION: 01

JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE BIENES

INMUEBLES

Y DESINCORPORACION

DE ACTIVOS

DIRECCION PATRIMONIO

MUNICIPAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
BIEMES INMUEBLES Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

TECNICO ESPECIALIZADO EM
ARMONIZACION CONTABLE

DIRECCION DE CONTABILIDAD

=l Téenice

Armanizacion

Raciba, raviza,
sutarizay firms

Ezpacizlizado en

Re=zliza prapcliza
contabley tuma
pars sutorizscién

Ascios Polize
Contablaparals
intagracicn sl
sxpadianta
Regiztraanal
siztams SPBIpars
actuslizar detex.

Entregs y congilis
loz estades
financisrcsconla
Diraccién de
Centsbilidsa

| SN

Y

Reclbe v entrega
Foliza Contabla sl
Depte. DaBianasz

Recice, concilizy
geners Falize
Contablagal

inmusakble
antregando =l
Técnico an

e !
Armaonizscien

Inmuables -+

Ezcanes, archiva Ee
y résgusrads el
axpadiente.

Fin




. MP-OMA-PM-01
m MUNICIPIO DE FEEATS'T(?NE; 25 CS Bk
. BENITO JUAREZ
‘%‘ QUINTANA ROO s nm s s VERSION: 01

PAGINA: 90 DE 282

PF}OCEDIMIENTO PARA INSPECCIONAR -"EF":;;’A%“‘:_ ngg’ﬁNEs
FISICAMENTE LOS BIENES INMUEBLES DESINCORPORACION DE
PATRIMONIALES. ACTIVOS
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PROCEDIMIENTO PARA INSPECCIONAR JEF?;:’J%@ ngg’sNEs
FISICAMENTE LOS BIENES INMUEBLES DESINCORPORACION DE
PATRIMONIALES. ACTIVOS
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BlyDA-02 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBJETIVO

Vigilar e Inspeccionar fisicamente los Bienes Inmuebles con base al cumplimiento del
Reglamento para el Registro y Control Patrimonial del H. Ayuntamiento Municipio de
Benito Juarez

2.0 ALCANCE

Es facultad y responsabilidad de la oficialia Mayor a través de la Direccion de
Patrimonio Municipal verifica fisicamente, controlar y resguardar los Bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, con
base a la normativa vigente aplicando seguin sea el caso.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Validar y autorizar programa de inspecciones fisicas a inmuebles patrimoniales con
base al calendario trimestral de actividades dando cumpliendo las metas
establecidas por la direccion.

3.2 Secretaria
3.2.1 Canaliza toda la correspondencia y/o expedientes a Direccién para direccionar a las a
las diferentes jefaturas y/o dreas de trabajo segun corresponda.

3.3 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos
3.3.1 Desarrollar y vigilar el cumplimiento las metas establecidas con base al calendario
trimestral de actividades de inspecciones fisicas de inmuebles patrimoniales.

3.4 Auditor Operativo de Bienes Inmuebles
3.4.1 Revisar el expediente e identifica en los planos la ubicacién del mmueble verlflcar en
escritura publica y cotejar la superficie de la misma.
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3.4.2 Realizar inspecciones de campo de bienes inmuebles, con la finalidad de verificar las

medidas y colindancias.

3.4.3 Elaborar un informe detallado de la verificacion fisica de cada inmueble y anexa las

fotografias.

3.4.4Elaborar ficha informativa de bienes inmuebles que mediante la inspeccién fisica de

campo fueron identificados como ocupados para realizar el tramite legal
correspondiente.

3.4.5En caso de ocupacion ilegal se le turna al Departarmento Juridico, para su

seguimiento juridico.

3.4.6 E| Departamento Juridico envia informe del proceso que haya realizado del bien

inmueble en caso de ser necesario.

3.4.7 Actualizar, fotos agregando el croquis de ubicacion.
3.4.8Archivar en cada expediente las imagenesy el croquis de ubicacién y entrega al

encargado del Archivo General para su guarda y custodia.

3.4.9 Resguarda expediente para clasificacion, control y resguardo permanente

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos:
Area encargada de controlar y resguardar los expedientes originales de los bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.2 Correspondencia y/o expedientes: Es toda la documentacion recibida, enviada y
generada por las Jefatura de Departamento Juridico de la Direccién de Patrimonio
Municipal, (Oficios, Amparos, denuncias, dafos, etc.).

4.3 SPBI: Sistera Patrimonial de Bienes Inmuebles (base de datos gue permite conocer
el estatus bienes inmuebles propiedad del Municipio de Benito Juarez).

4.4 OPERGORB: Sistema de Administracién Gubernamental.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
T Jefatura de Elabora Programa de inspecciones a inmuebles y
Departamento de turna para autorizacion a la direccion de
Bienes Inmuebles y Patrimonio Municipal.
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Desincorporacion de
Activos.

2 Secretaria. Recibe por medic del procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y /o
expedientes para el control administrativo de la
Direccién (P-OMA-PM-DP-01) el programa de
inspeccion y turna.

3 Direccion de Revisa, valida y autoriza programa de inspecciones
Patrimonio fisicas a inmuebles patrimoniales con base al
Municipal. calendario trimestral de actividades dando

cumpliendo las metas establecidas por la direccion.
Turna a Jefatura de Departamento de Bienes
Inmuebles y Desincorporacion de Activos.

4 Jefatura de Recibe autorizacién de programa y coordina la
Departamento de ejecucion, turnando al auditor operativo el
Bienes Inmueblesy | calendario de actividades ya autorizado para la
Desincorporacion de | revision fisica de los inmuebles.

Activos.

5 Auditor Operativo de | Revisa el expediente e identifica la ubicacion del
Bienes Inmuebles. bien inmueble.

Realiza e inspecciona fisicamente los bienes
inmuebles para saber el estatus que guarda.
Elabora un informe detallado de la inspeccion,
anexando fotografias de los mismos y entrega a
Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y
Desincorporacion de Activos.

6 Jefatura de Revisa y valida informe ejecutivo con fotografias.
Departamento de
Bienes Inmuebles y Informa y entrega informe ejecutivo a la Direccion
Desincorporacion de | de Patrimonio Municipal.

Activo.
7 Direccion de Recibe informe ejecutivo.

Patrimonio
Municipal.

Si el inmueble se encuentra invadido, se turna la
documentacion al Departamento Juridico para
iniciar procedimiento para tramitaroty. ‘dar
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seguimiento a las averiguaciones previas de bienes
Patrimoniales (P-OM-DPM-13-02), de lo contrario
remite documentacion al Departamento de Bienes
Inmuebles y Desincorporacién de Activos.

8 Jefatura de Recibe instruccion e inicia procedimiento para
Departamento tramitar y dar seguimiento a las carpetas de
Juridico. investigacion de bienes patrimoniales (P-OM-DPM-

J3-02) e informa el seguimiento.

9 Direccion de Recibe y valida informe del seguimiento y turna.
Patrimonio
Municipal.

10 Jefatura de Recibe informe ejecutivo.

Departamento de
Bienes Inmueblesy | Turna al Auditor Operativo de Bienes Inmuebles.
Desincorporacion de

Activos.
1 Auditor Operativo de | Registra en el SPBI con fotografias, actualizando
Bienes Inmuebles. base de datos.
Registra en el Sistema OPERGOB.
Archiva en cada expediente las imagenes, el croquis
de ubicacién y resguarda y custodia.
12 Fin de

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.8 Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo. }
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6.9 Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

6.10 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.12 Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo

6.13 Manual de Organizacién de la Direccion de Patrimonio Municipal.

6.14 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios.

7.2 Informes.

7.3 Calendario de inspecciones.

7.4 Ficha informativa de la verificacion fisica del inmueble.

7.5 Ficha descriptiva de las caracteristicas del inmueble.

7.6 Cédula Catastral, levantamiento topogréfico y croquis de ubicacion del inmueble.

7.7 Planos de lotificacion y zonificacion.

7.8 Expediente.

7.9 Carpeta “Minutario” para archivar acuses de recibido.

7.10 DF-OMA-PM-BI-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para inspeccionar
fisicamente los bienes inmuebles patrimoniales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 5 . < FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
O1 O ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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PARA INSPECCIONAR FI

D PROCEDIMIE

SICAMENTE LOS BIENES INMUEBLES PATRIMONIALES

HENTO

CODIGO : DF-OMA-PM-BlyDA-02

EMISION : 23/09/2024

REVISION: 01

NES INMUEBLES Y DES

INCORPORACION DE ACTIVOS
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR,
CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS JEFATURA DE BIENES
OTORGAMIENTOS EN USUFRUCTO Y/O DESINCORPORACION DE

ACTIVOS

COMODATO DE BIENES INMUEBLES
PATRIMONIALES.

EMISION: 23/09/2024

CODIGO: P-OMA-PM-BlyDA-03

REVISION: 01

ELABORO REVISO | AUTORIZO VALIDO'\
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR,
CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS JEF‘?L'Z‘Z‘; ngg’iNES
OTORGAMIENTOS EN USUFRUCTO Y/O DESINCORPORACION DE
COMODATO DE BIENES INMUEBLES ACTIVOS
PATRIMONIALES.
REVISION: O cODIGO: P-OMA-PM-BlyDA-03 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIETIVO

Coadyuvar en el seguimiento del otorgamiento en usufructo y/o comodato a los
inmuebles patrimoniales que por su naturaleza proceda, cumpliendo los lineamientos
y normatividad vigente.

2.0 ALCANCE

Es facultad y responsabilidad de la oficialia Mayor a través de la Direcciéon de
Patrimonio Municipal recibir y resguardar documentacion de los Bienes Inmuebles
propiedad del Municipio de Benito Juarez otorgados en usufructo y/o comodato.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Recibir y analizar solicitud de los bienes inmuebles susceptibles a ser otorgados en
usufructo o en comodato.

3.1.2 Validar y enviar al jefe del departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de
Activos.

3.1.3 Firmar oficios emitidos por la Direccién de Patrimonio Municipal.

3.2 Jefe del Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos

3.2.1 Recibir solicitud de los bienes susceptibles a ser otorgados en usufructo y/o comodato.

3.2.2 Analizar documentos con sus anexos. W, I M LD AN

3.2.3 Elaborar Ficha Técnica del Bien Inmueble susceptible a ser otorgado en usufructo y/o
comodato. ' eep 20!

3.3 Técnico Especializado en Bienes Inmuebles : e~ AT
3.3.1 Recibir la documentacién de los bienes otorgado en usufructo y/e en comodato para
integrar el expediente. :
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3.3.2 Modificar la base de datos del programa de Sistema Patrimonial de Bienes Inmuebles
(SPBly OPERGORB).

3.3.3 Se envia a Departamento Juridico para su elaboracién de los contratos de comodatos.

3.3.4Informa al Técnico Especializado en Armonizacién Contable para que realice los
registros correspondientes.

3.4 Auditor Operativo de Bienes Inmuebles

3.4.1 Revisar el expediente e identifica en los planos la ubicacién del inmueble, verificar en

escritura publica y cotejar la superficie de la misma.

3.4.2 Realizar inspecciones de campo de bienes inmuebles, con la finalidad de verificar

las medidas y colindancias.

3.4.3 Elaborar un informe detallado de la verificacion fisica de cada inmueble y anexa las
fotografias.

3.4.4E|aborar ficha informativa de bienes inmuebles que mediante la inspeccion fisica de
campo fueron identificados como ocupados para realizar el tramite legal
correspondiente.

3.4.5En caso de ocupacion ilegal se le turna al Departamento Juridico, para su
seguimiento juridico.

3.4.6 E| Departamento Juridico envia informe del proceso que haya realizado del bien
inmueble en caso de ser necesario.

3.4.7 Actualizar, fotos agregando el croquis de ubicacion.

3.4.8 Archivar en cada expediente las imagenes y el croquis de ubicacién y entrega al
encargado del Archivo General para su guarda y custodia.

3.4.9 Resguarda expediente para clasificacién, control y resguardo permanente.

3.5 Jefatura de Departamento Juridico

3.5.1 Elabora los contratos de usufructo y/o comodato.

3.5.2 Recaba firmas de las partes involucradas.

3.5.3 Turna a la Jefatura de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos el Contrato
elaborado segun sea el caso, para su resguardo.

4,0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos:
Area encargada de controlar y resguardar los expedientes originales de los bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

42 Correspondencia y/o expedientes: Es toda la documentacion recibida, enviada y
generada por las Jefatura de Departamento Juridico de la Direccion de Patrimonio
Municipal, (Oficios, Amparos, denuncias, dafos, etc.).




MP-OMA-PM-01

CODICO

FECHA Dt

EMISION

23/09/2024

MUNICIPIO D

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO

R

= 01

VERSION

RAGINA 100 DE 282

N N —

4.3 Usufructo: Derecho por el que una persona puede usar los bienes de otra y disfrutar
de sus beneficios, con la obligaciéon de conservarlos y cuidarlos como si fueran propios.
Comodato: Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden
usarse sin destruirse con la obligacion de restituirla.

SPBI: Sistema Patrimonial de Bienes Inmuebles (base de datos que permite conocer

4.4

4.5

4.6

5.0

el estatus bienes inmuebles propiedad del Municipio de Benito Juarez).
OPERGOB: Sistema de Administraciéon Gubernamental.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Secretaria

Recepciona correspondencia y/o expediente
conforme al procedimiento P-OMA-PM-DP-01 y
turna a la direccién de patrimonio.

2 Direccion de Recibe de diferentes areas solicitud con anexos de

Patrimonio Municipal | los inmuebles susceptibles de otorgarse en
Usufructo y/o Comodato.
-Turna al jefe del Departamento de Bienes
Inmuebles y Desincorporaciéon de Activos.

3 Jefatura de Recibe, analiza y coordina la solicitud con anexos
Departamento de para el expediente y turna al Técnico Especializado
Bienes Inmuebles y en Bienes Inmuebles.

Desincorporacion de
Activos.

4 Técnico Especializado | Recibe la solicitud y anexos.

en Bienes Inmuebles. | -Revisa el expediente del bien inmueble solicitado,
mismo que se encuentra en el archivo general.
-Recibe y solicita documentacion del inmueble
generando expediente y turna.

5 Auditor Operativo de | Recibe y realiza inspeccion del inmueble con base
Bienes Inmuebles al procedimiento de Inspeccionar fisicamente los

bienes Inmuebles Patrimoniales (P-OM-PM-BI-02).

6 Técnico Especializado | Recibe inspeccién fotografica e .integra  al
en Bienes Inmuebles. | expediente y generando ficha técnica.

7 Jefatura de Recibe, valida e informa expediente actualizado y

Departamento de
Bienes Inmuebles y

completo para elaboracion del ‘contrato) de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Desincorporacién de | usufructo y/o comodato, asi como la solicitud y
Activos. anexos para entregar a Direccién.
8 Direccion de Recibe toda la documentacidon, Valida y turna al
Patrimonio Departamento Juridico para la elaboracién de los
Municipal. contratos con base al procedimiento de elaborar,
revisar y actualizar contratos (P-OMA-PM-]1J-03).
9 Jefatura de Recibe expediente, elabora los contratos como
Departamento establece el procedimiento de elaborar, revisar y
Juridico. actualizar contratos (P-OMA-PM-JJ-03) y turna.
10 Jefatura de Recibe contrato mediante procedimiento de
Departamento de elaborar, revisar y actualizar contratos (P-OMA-PM-
Bienes Inmuebles y J3-03), firmado y turna para archivar y turna.
Desincorporaciéon de
Activos.
n Técnico Especializado | Recibe el expediente con sus anexos para su
en Bienes Inmuebles. | clasificacion, control, archivo y resguardo
permanente.
-Captura en el sistema SPBI la informacion del
contrato.
12 Fin de
Procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.
6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
6.4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.
6.6 Leyde Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.
6.7 Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
6.8 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.9 Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.10 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,Quintana

Roo.
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6.11 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.12 Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.13 Manual de Organizacion de la Direccién de Patrimonio Municipal.

6.14 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios.

7.2 Informes.

7.3 Ficha informativa de la verificacidn fisica del inmueble.

7.4 Ficha descriptiva de las caracteristicas del inmueble.

7.5 Planos de lotificacion y zonificacion.

7.6 Expediente.

7.7 Carpeta “Minutario” para archivar acuses de recibido.

7.8 DF-OMA-PM-BI-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de gestionar, controlary dar
seguimiento a los otorgamientos en usufructo y/o comodato de bienes inmuebles
patrimoniales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : - . FECHA DE
ARTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACIGN
o o ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA

DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PARA GESTIONAR, CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS OTORGAMIENTOS EN USUFRUCTO Y/O
COMODATO DE BIENES INMUEBLES PATRIMONIALES.

CODIGO:DF-OMA-PM-BlyDA-03 EMISION: 23/09/2024 REVISION: 01
JEEATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE ACTIVOS
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR,

JEFATURA DE BIENES

CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO AL AURA FIE HIE
OTORGAMIENTO DE ARRENDAMIENTO A | | c/ncORPORACION DE
INMUEBLES PATRIMONIALES QUE SEAN ACTIVOS

SUCEPTIBLE DE ELLO.

EMISION: 23/09/2024

REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-PM-BlyDA-04

ELABORO | REVISO | AUTORIZO VALIDCN
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Director de
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR,

CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO AL JEF/?;;%"‘:_ ng'B;'sNES
OTORGAMIENTO DE ARRENDAMIENTO A DESINCORPORACION DE
INMUEBLES PATRIMONIALES QUE SEAN ACTIVOS

SUCEPTIBLE DE ELLO.

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BlyDA-04 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO

Fortalecer el manejo y uso de inmuebles susceptible de Arrendamiento con las
recientes reformas relativas a la desindexacion del salario minimoy el uso de Unidad
de Medida y Actualizacién por sus siglas (UMA).

2.0 ALCANCE

Transparentar el manejo, uso de inmuebles susceptible de Arrendamiento con las
recientes reformas relativas a la desindexacion del salario minimo y el uso de Unidad
de Medida y Actualizacién por sus siglas (UMA).

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Direcciéon de Patrimonio Municipal.

3.1.1 Recibir y analizar solicitud de los bienes inmuebles susceptibles a ser rentados.

3.1.2 Entrevistar y enviar al ciudadano que requiere rentar un bien patrimonial al jefe del
departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos.

3.1.3 Firmar oficios emitidos por la Direccién de Patrimonio Municipal.

3.1.4 Propone costo de renta mensual por medio de la Comisién de Hacienda Patrimonio y
Cuenta.

3.2 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos
3.2.1 Recibir solicitud de los bienes susceptibles a ser arrendado. L

3.2.2 Analizar documentos con sus anexos.

3.2.3 Elaborar Ficha Técnica del Bien Inmueble susceptible a ser arrendado. -t

3.3 Técnico Especializado en Desincorporacién de Activos
3.3.1 Se envia a Departamento Juridico para su elaboracién de los contratos de renta.
3.3.2 Recibir la documentacion de locales comerciales para integrar el expediente.
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3.3.3 Integrar el expediente y da cumplimiento a las clausulas que establece el contrato de
renta del local propiedad del Municipio de Benito Juarez.

3.3.4 Actualizar el estado de cuenta con sus intereses para el pago a la Direccion de
Ingresos.

3.3.5 Elaborar orden de pago a los locatarios adquirientes para realizar el pago a la Direccion
de Ingresos.

3.3.6 Dar de alta en el SICyADA.

3.3.7 Elaborar requerimiento de pago a los deudores mediante oficio y por conducto del
Auditor Operativo de Desincorporacion de Activos, para que den cumplimiento a los
contratos de renta segun sea el caso.

3.4 Jefatura de Departamento Juridico

3.4.1 Elabora los contratos de usufructo y/o comodato.

3.4.2 Recaba firmas de las partes involucradas.

3.43Turna a la Jefatura de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos el Contrato
elaborado segun sea el caso, para su resguardo.

3.5 Auditor Operativo de Desincorporacién de Activos.

3.5.1 Notificar mediante oficio de requerimiento a los locatarios morosos para que se
pongan al corriente con sus pagos.

3.5.2 Realizar visitas a los inmuebles arrendados.

3.6 Técnico Especializado en Armonizacién Contable

3.6.1 Recibir informacién del Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de
Activos la documentacion para actualizar la situacion contable y Administrativa del
Patrimonio Municipal.

3.6.2 Mantener actualizada la informacion contable respecto a bienes inmuebles.

3.7 Direccion de Ingresos
3.7.1 Recibe el pago de renta de los inmuebles arrendados.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de Activos:
Area encargada de controlar y resguardar los expedientes originales de los bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
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4.2 Correspondencia y/o expedientes: Es toda la documentacion recibida, enviada y
generada por las Jefatura de Departamento Juridico de la Direccion de Patrimonio
Municipal, (Oficios, Amparos, denuncias, dafos, etc.).

4.3 Arrendatario: Derecho por el que una persona puede usar los bienes de otra y disfrutar
de sus beneficios, con la obligacion de conservarlos y cuidarlos como si fueran propios
a cambio de una remuneracion.

4.4 Contrato de Arrendamiento: Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de
las que pueden usarse sin destruirse con la obligacién de restituirla

4.5 SPBL: Sistema Patrimonial de Bienes Inmuebles (base de datos que permite conocer
el estatus bienes inmuebles propiedad del Municipio de Benito Juarez).

4.6 OPERGOB: Sistema de Administracion Gubernamental.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Presenta solicitud y solicita informacién para la
renta de un inmueble patrimonial.

2 Secretaria Recepciona correspondencia y/o expediente
conforme al procedimiento P-OMA-PM-DP-0]
revisa y turna a la direccion de patrimonio.

3 Jefatura de Recibe, solicitud y verifica si es susceptible de

Departamento de arrendar.

Bienes Inmuebles y -Si no es susceptible informa al solicitante que no

Desincorporacion de | esta disponible. Si estd disponible solicita

Activos. autorizacion y turna a la direccién de patrimonio
municipal.

4 Direccion de Recibe solicitud, revisa, valida, autoriza y turna a la
Patrimonio Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y
Municipal. Desincorporacién de Activos.

5 Jefatura de Recibe, y turna documentacién al Técnico
Departamento de Especializado en Desincorporacién de Activos para
Bienes Inmueblesy que genere expediente.

Desincorporacion de | -Instruye al Auditor Operativo de Desincorporacion
Activos. de Activos realice visita de campo al inmueble que
es susceptible de arrendar.

6 Técnico Recibe y genera expediente y solicita apoyo para
Especializado en realizar la inspeccion fisica.

Desincorporacion de
Activos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Auditor de Realiza visitas fisicas a los inmuebles susceptibles

Desincorporaciéon de
Activos.

de arrendar y elabora ficha informativa.

-Toma fotografias, edita e imprime material
fotografico para integrar el expediente y turna al
técnico especializado en desincorporacién de
activos.

8 Técnico Recibe  documentacién, ficha informativa,
Especializado en fotografias e integra al expediente y lo turna a la
Desincorporacion de | Jefatura del Departamento de Bienes Inmuebles y
Activos. Desincorporacion de Activos.

9 Jefatura del Recibe expediente para la elaboracién del Contrato
Departamento de de Arrendamiento y lo turna a la direcciéon de
Bienes Inmuebles y patrimonio municipal para la elaboraciéon del
Desincorporacion de | contrato de arrendamiento.

Activos.

10 Direccion de Recibe, instruye y turna junto con el expediente al
Patrimonio Departamento Juridico para la elaboracién del
Municipal. contrato de arrendamiento.

N Jefatura de Recibe expediente completo y elaborar el contrato
Departamento de arrendamiento mediante procedimiento para
Juridico. elaborar, revisar y actualizar contratos (P-OM-DPM-

JDJ-03) y turna a la direccién de patrimonio
municipal.

12 Direccion de Recibe, revisa y procede a firmar el contrato en
Patrimonio original turndndolo al Jefatura de Departamento
Municipal. Juridico para recabar la firma del solicitante.

13 Jefatura de . Recaba firma del solicitante y entrega un tanto del
Departamento e informa que debera presentarse con el Técnico
Juridico. Especializado en Desincorporacion de Activos para

gue le entreguen la orden de pago mensual por
concepto de arrendamiento.

14 Solicitante. Recibe contrato firma y se dirige a Jefatura de

Bienes Inmuebles y Desincorporacidon de Activos.




Departamento de
Bienes Inmuebles y
Desincorporacion de
Activos.

I MP-OMA-PM-01
"' o ikt B v [ i[[I'LIII‘T(l::“J 23/09/2024
S BENITO JUAREZ o1
- QUINTANA RODO s s o s s VERSION
PAGINA; 109 DE 282
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 Jefatura de Recibe el expediente con anexos y turna al Técnico

Especializado en Desincorporacion de Activos, asi
como el contrato de arrendamiento.

Procedimiento.

16 | Técnico Captura en SICyADA el contrato de arrendamiento
Especializado en y los pagos realizados por concepto de pago de
Desincorporaciéon de | arrendamiento.

Activos. -Elabora orden de pago a los solicitantes ahora
locatarios adquirientes, para realizar el pago a la
Direccion de Ingresos.
¥ Solicitante. Recibe orden de pago y acude al Cajero de la
Direccion de Ingresos.

18 Cajerode la Recibe orden de pago y el pago de la mensualidad
Direccion de por concepto de renta del local comercial.
Ingresos. -Otorga original y copia del pago realizado, para

que conste en el expediente.

19 Solicitante. Recibe y entrega copia del recibo oficial del pago

realizado al Técnico Especializado en
Desincorporacion de Activos.

20 | Técnico Recibe copia del pago y da de alta en el SICYADA,
Especializado en para el control de los pagos subsecuentes por
Desincorporacion de | concepto de la renta de espacio publico
Activos. patrimonial. Informa mediante oficio copia del

expediente con sus anexos a Jefatura de Bienes
Inmueblesy Desincorporacién de Activos con copia
al Técnico Especialista en Armonizacion Contable.

22 | Jefatura de Recibe informe con copia al Técnico Especialista en
Departamento de Armonizacién Contable.

Bienes Inmuebles y
Desincorporacién de
Activos.

23 Técnico Recibe acuse, para su clasificacion, control y
Especializado en resguardo permanente.

Desincorporacion de
Activos.

24 Fin de

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Cubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.10 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.11

Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo.

6.12 Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
6.13 Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.
6.14 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la

7.0
7.1

7.2
7.3
7.4
75
7.6
5/
7.8

8.0

Administracion Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

REGISTROS
Oficios.
Orden de pago a la Direccion de Ingresos.
Solicitud de renta.
Fecha descriptiva de las caracteristicas del inmueble.
Contrato de Arrendamiento.
Expediente.
Recibo de Pago.
DF-OMA-PM-BI-04 de Flujo del Procedimiento para gestionar, controlar y dar
seguimiento al otorgamiento de arrendamiento a inmuebles patrimoniales gue sean
susceptible de ello P-OMA-PM-BI-04.
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IPCION DE PROCEDIMIENTO

_ ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRARY JEFATURA DE
CONTROLAR EL ALTA POR ADQUISICION DE DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES. BIENES MUEBLES
REVISION: 01 cODIGO: P-OMA-PM-BM-01 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIETIVO

Fortalecer el control de los bienes muebles mediante un instrumento administrativo
sistematizado que integre las acciones para dar de alta los bienes muebles propiedad
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
2.0 ALCANCE

Transparentar el manejo y uso de adguisiciones de bienes muebles adguiridos por los
diferentes recursos propios, federal, ramo 33 (fortamun), fortaseg, Zofemat y donacion
con base al reglamento interno cumpliendo los lineamientos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Validar los trabajos para que las altas de los Bienes Patrimoniales sean en
cumplimento a la normatividad.

3.1.2 Canaliza los documentos del proceso.

3.1.3 Firmar formato de resguardos.

3.2 Jefatura de Departamento de Bienes Muebles.

3.2.1 Coordinar los trabajos para que las altas de los Bienes Patnmomales sean en
cumplimento a la normatividad. :

3.2.2 Supervisar el proceso.

3.2.3 Firma del formato de resguardo.

3.3 Capturista

3.3.1 Recibe en forma fisica las facturas.

3.3.2 Registra el alta del activo fijo e intangible en el Sistema Patrimonial de Bienes Muebles
(SP), (SO).

3.3.3 Elabora y remite resguardo a los Titulares de las Dependencias (Unidades
Administrativas, Organismos Centralizados y Descentralizados) del H. Ayuntamiento
de Benito Juarez.




3.4
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Auditor Operativo

3.4.1 Verifica el bien fisicamente contra las especificaciones del resguardo.
3.4.2 Coloca la etigueta que se genera el Sisterna Patrimonial.

3.5

Titular de la Dependencia

3.5.1 Solicita dar el alta del bien adquirido.
3.5.2 Responsable de recabar y emitir resguardos firmados a la Direccion de Patrimonio

3.6

Municipal.

Secretaria

3.6.1 Dar recepcién y canalizar la documentacion.
3.6.2 Tecnico Especialista en Armonizacion Contable.
3.6.3 Recibe de manera periddica el reporte de altas para realizar conciliacién con la

Direccién de Contabilidad.

4.0 DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3
FA7A
4.5
4.6
4.7

4.8
4.9

4.10

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Departamento de Bienes Muebles: Es el drea encargada de controlar los muebles
(mobiliario, equipo de computo e intangibles, radio comunicacién, herramientas,
armamento).

Capturista del Departamento de Bienes Muebles: Es el Personal que realiza Captura
en el Sistema de Patrimonio Municipal para mantener actualizada la base de datos de
los Bienes Muebles propiedad del Municipio.

Auditor Operativo de Bienes Muebles: Personal que realiza verificacion fisica de los
activos fijos.

Archivista: Archiva, clasifica y resguarda expedientes.

Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Juarez tales como (mobiliarie, equipo de coémputo e intangibles, radio comunicacion,
herramientas, armamento), Intangibles y cuentas de orden.

Titular de la Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

SP: Sistema Patrimonial.

SO: Sistema de OPERGCOB.

Activo Fijo: Se considera un activo fijo todo aguel bien mueble gue tenga un.valor
igual o mayor a 70 UMAS,

UMAS: La Unidad de Medida y Actualizacion es la referencia econémica en pesos para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales, de las entidades federativas.




411 Activo de Uso Duradero: Son los Bienes Muebles con un valor mayor a $50.00 pesos,
estos seran considerados como bienes de uso duradero y del cual se aplica al Capitulo
2000.

412 Capitulo 2000: Materiales y suministros que agrupa las asignaciones destinadas a la
adqguisicién de toda clase de insumos y suministros requeridos para la prestacion de
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bienes y servicios publicos y para el desempefio de las actividades administrativas.

413 Certificacién de la factura en copia: Municipio de Benito Juarez, recepcion de factura

original de bienes muebles que integran el activo fijo Patrimonio Municipal.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7

Titular de la
Dependencia.

Ingresa expediente integrado de un bien mueble
(mobiliario, equipo de cémputo e intangibles, radio
comunicacién, herramientas, armamento), por
adquisicion directa, compra por Ramo 33,
FORTASEG, por donacidn o reposicién de bienes
comprobacion o gasto, se enviard el expediente
debidamente integrado a la Direcciéon de
Patrimonio Municipal para su alta en el SP y OP.

Departamento de
Bienes muebles.

2 Secretaria. Recibe expediente mediante procedimiento para
recibir, revisar, registrar \% direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccion (P-OMA-PM-DP-01).

5 D;re_cmon_de Recibe expediente y turna a la jefatura de

Patrimonio .

o Departamento de Bienes Muebles.
Municipal,
4 Jefatura de Recibe el expediente, verifica que esté integrado

Departamento correctamente.

de Bienes Muebles. -Si no estd integrado correctamente se realiza
oficio notificando a la Direccién de patrimonio
municipal.
-Si estd integrado correctamente turna al auditor
operativo de Bienes muebles.

A E;rte;;:r;lgr?ige Recibe informe va!ida y turna a la jefatura de

.. departamento de Bienes Muebles
Municipal.
6 Jefatura de

Recibe validacion y remite a los titulares de las
dependencias para su debida integracion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Titular de Recibe expediente e integra nuevamente pero

Dependencia. ahora completo e ingresa por procedimiento para
Recibe expediente mediante procedimiento para
recibir, revisar, registrar \Y% direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la Direccién (P-OMA-PM-DP-01).

8 Jefatura de
Departamento de Recibe validacidon y remite a los titulares de las
Bienes muebles. dependencias.

° Auditor Operativo de | Realiza la verificacion fisica del activo fijo, validando
Bienes Muebles. que las descripciones descritas en la factura

coincidan con el bien fisico. Se hace entrega del
expediente al capturista por medio de la Jefatura
de Departamento de Bienes Muebles.

10 Jefatura de Recibe expediente completo e instruye el alta al
Departamento capturista del Departamento de Bienes muebles.
de Bienes Muebles.

n Capturista del Recibe el expediente.

Departamento de -Registra el activo en el SP y OP (capturando,

Bienes Muebles. clasificador, subclasificado, area, tipo de bien,
fondo de financiamiento, fecha de recepcién de
almacén, tipo de documento, descripcién del bien
marca, modelo, serie, color, medidas, capacidad,
area, nombre del resguardante, fecha de
adquisicion, numero de factura, proveedor,
ubicacion, estado fisico, precio).
-Genera el Formato de Resguardo desde el SP y OP,
se entrega al Titular de la Dependencia.
-Genera la clave de inventario e imprime la etiqueta
y entrega al Auditor Operativo de Bienes Muebles.
Mantiene bajo su custodia el expediente del Activo
Fijo, hasta la integracién formal del Formato de
Resguardo y turna a la jefatura de departamento de
bienes muebles.

12 Jefatura de Recibe resguardos para firma, genera oficio,y turna
Departamento : -

i al auditor operativo.
de Bienes Muebles.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13 Auditor Operativo. Recibe oficio, etiquetas y realiza visita para
etiquetar y turna a la jefatura de Departamento de
bienes muebles.

14 . . .. : 5
SAERARK e Recibe y turna para su validacion a la direccién de

Departamento . : .
e BishEs Miakies patrimonio municipal.

15 Direccién de Recibe oficio autoriza enviar resguardo para firma
Patrimonio y remite a la Jefatura de departamento de bienes
Municipal. muebles.

16 Jefatura de : o ; ;

Recibe oficio autorizado y envia resguardos para
Lie partamenie firma a las dependencias correspondientes
de Bienes Muebles. '

17 Titular de la Recibe Formato de Resguardo, firma y remite a la
Dependencia. Direccidon de Patrimonio Municipal.

18 Secretaria. Recibe mediante procedimiento para recibir,

revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
Direccion (P-OMA-PM-DP-01), firma y remite a la
jefatura de departamento de bienes muebles.

19 | Direccion de Recibe y turna a la Jefatura de Departamento

Patrl‘m_onlo de Bienes Muebles.
Municipal.

20 Jefatura de Recibe, firma el Formato de Resguardo.
Departamento Recibe expediente y procede a realizar Ila
de Bienes Muebles. certificacion de la factura en copia y se la entrega

al Titular de la Dependencia.
-Resguarda la factura en original en la carpeta
denominada “Facturas”.

21 Titular de la
Dependencia.

22 Jefatura de

Recibe copia para su control y entrega acuse.

Genera relacién de altas con pdliza contables y

Eiepananenio turna al técnico especializado en armonizacion
ylo contable
Capturista de Bienes '
Muebles.

23 | Técnico Recibe Reporte de Alta.
Especializado en -Recibe y efectla la conciliacién como lo establece
Armonizacion el procedimiento para conciliar el registro de

Contable. activos fijos de los Bienes patrimoniales del
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Municipio de Benito Juarez (P-OMA-PM-DP-02) y
turna a la jefatura de bienes muebles.

24 | Jefatura de Recibe conciliacién del técnico especialista en
Departamento armonizaciéon contable y turna el expediente al
de Bienes Muebles. auditor operativo de bienes muebles.

25 | Auditor Operativo de | Recibe expediente y la etiqueta.

Bienes Muebles. -Coloca la etiqueta al activo fijo y entrega
expediente para resguardo al archivista de bienes
muebles

26 | Archivista de bienes Recibe el expediente resguardo en la carpeta
muebles denominada “Facturas”.

27 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
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7.1 Resguardo de Bienes Muebles y Sistema OPERGOB, Intangibles y Cuentas de Orden.

7.2 Etigueta que se genera el SP.

7.3 DF-OMA-PM-BM-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registrar y controlar el

alta por adquisicién de bienes muebles(P-OMA-PM-BM-01).
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 ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE JEFATURA DE
BIENES MUEBLES RECIBIDOS EN DEPARTAMENTO DE
COMODATO. BIENES MUEBLES

REVISION: 01 CODIGO: P- OMA-PM-BM-02 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBJETIVO
Fortalecer el control de los bienes muebles mediante un instrumento administrativo
sistematizado que integre las acciones para resguardar los bienes muebles
recepcionados en comodato.

2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso de adquisiciones de bienes muebles en comodato
contribuyendo con el departamento Juridico y Direccién Juridica con base al
reglamento interno de la direccién, cumpliendo con los lineamientos de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Recibe notificacion de bienes muebles recepcionado en Comodato, en cumplimiento

a la normatividad.

3.1.2 Coordinar los trabajos para que las altas de los Bienes Patrimoniales sean en

cumplimento a la normatividad.

3.1.3 Supervisar el proceso.
3.1.4 Firma el formato de resguardo.

3.1 Jefe de Departamento de Bienes Muebles

3.1.1 Coordina las tareas para dar de alta los Bienes recibidos en Comodato cumphmento
con la normatividad.

3.1.2 Supervisa el proceso. 2 3 GEP. 2024

3.1.3 Firma del formato de resguardo.

3.2

;..':

Capturista del Departamento de Bienes Muebles

3.2.1 Registra el alta del activo en Comodato en el Sistema Patr[mon[a! de B|enes Muebles
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3.2.2 Genera archivo digital resguardo.

3.2.3 Elabora y remite. resguardo a los Titulares de las Dependencias (Unidades
Administrativas, Organismos Centralizados y Descentralizados) del H. Ayuntamiento
de Benito Juarez

3.3 Auditor Operativo
3.3.1 Verifica fisicamente los bienes muebles entregados en Comodato.
3.3.2 Verifica el bien fisicamente contra las especificaciones del resguardo.

3.4 Titular de la Dependencia (Organismos Centralizados y Descentralizados del H.
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez).

3.4.1 Solicita dar el alta del bien recibido en calidad de comodato.

3.4.2 Responsable de recabar y emitir resguardos firmados a la Direccién de Patrimonio
Municipal.

3.5 Secretaria
3.5.1 Dar recepcion y canalizar la documentacion.

3.7 Técnico Especializado en Armonizacion Contable
3.6.1 Recibe de manera periddica el reporte de altas para realizar conciliacion con la
Direccién de Contabilidad.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 Bien Mueble recibido en Comodato: Son todos los bienes muebles (mobiliario,
equipo de computo e intangibles, radio comunicacién, herramientas, armamento),
activos fijos, recepcionados por el H. Ayuntamiento en calidad de comodato.

4.2 Departamento de Bienes Muebles: Es el drea encargada de controlar los muebles
(muebles, equipo de cdmputo, armamento, radio comunicacion e intangibles, etc.).

4.3 Auditor Operativo de Bienes Muebles: Personal que realiza verificacién fisica de los
activos fijos.

4.4 Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Juarez, (mobiliario, equipo de cédmputo e intangibles, radio comunicacion,
herramientas, armamento), y cuentas de orden. '

4.5 Titular de Dependencia
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Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y Descentralizados del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Activo Fijo: Se considera un activo fijo todo aquel bien mueble que tenga un valor
igual o mayor a 70 UMAS.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Secretaria General
del H. Ayuntamiento.

Envia el contrato de Comodato a la Direccion de
Patrimonio Municipal para su alta en el SP.

Direccién de
Patrimonio
Municipal.

Recibe mediante P-OMA-PM-DP-01 Contrato de
Comodato e instruye se turne a la jefatura del
departamento de bienes muebles

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe Contrato de Comodato e instruye r verificar
en sistema patrimonial y OPERGOB al capturista
del departamento de bienes muebles.

Capturista del
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe y verifica en el SP que el Activo Fijo que se
entrega en calidad de comodato se encuentra en el
sistema.

-Si, se encuentra el Activo Fijo en el sistema, localiza
el resguardo del bien mueble y turna el Contrato de
Comodato a la jefatura de Departamento de Bienes
Muebles.

-De no encontrarse el Activo fijo en el SP, se turna
Contrato de Comodato al Auditor Operativo.

Auditor Operativo del
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe Contrato de Comodato.

-Acude a la direccién mencionada con el Contrato
de Comodato y realiza verificacion fisica del Activo
Fijo.

-Requisita el formato de inventario con los datos
del Activo fijo, mismo que estan establecidos en
Contratoy en donde establece si se le dio recepcion
al bien. '
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Departamento de
Bienes Muebles.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
-Entrega el Contrato de Comodato y Formato de
Inventario al Capturista del departamento de
bienes muebles.
6 Capturista del Recibe el Contrato de Comodato y Formato de

Inventario.

Si al bien, se le dio recepcién se registra en el SP,
genera e imprime el formato de resguardo del
Activo.

-Entrega formato de resguardo al Titular de la
Dependencia para la validacion y firma del mismo.
-Envia Contrato de Comodato y Formato de
Inventario a la jefatura de Departamento de bienes
muebles.

-Si el Bien no se le dio recepcion, se elabora oficio

notificando a la Secretaria General del Municipio de
Benito Juarez.

7 Jefatura de Recibe contrato en comodato con el resguardo y
Departamento de turna.
Bienes Muebles.
8 Titular de la Recibe formato de resguardo y firma.
Dependencia. Envia resguardo a la Direccién de Patrimonio
Municipal.
9 Jefatura de Recibe el Contrato de Comodato.
Departamento de -Firma el formato de resguardo y turna a la
Bienes Muebles. Direccién de patrimonio municipal.
It Daref:mon.de Recibe, firmay turna a la jefatura de departamento
Patrimonio .
o de bienes muebles.
Municipal.
1 Jefatura de Recibe el formato de resguardo.
Departamento de -Elabora oficio dirigido a la Secretaria General del H.
Bienes Muebles. Ayuntamiento y adjunta el formato de resguardo,
Contrato de Comodato y turna.
12 Secretaria. Recibe oficio con los adjuntos y' entrega a la

Direccién de patrimonio municipal.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
13 Direccién de
Patrimonio Firma oficio y remite a la secretaria.
Municipal.
14 | Secretaria. Recibe oficio y turna documentos adjuntos a la
Jefatura de Departamento de bienes muebles.

15 Jefe de Recibe oficio y lo envia a la Secretaria General del
Departamento de Municipio de Benito Juarez con los documentos
Bienes Muebles. adjuntos (formato de resguardo, Contrato de

Comodato.
16 Secretaria General de | Recibe oficio y firma acuse de recibido.

Municipio de Benito
Juarez con el
Contrato de
Comodato adjunto.

17 Jefe de Recibe acuse, saca copia al mismo y escanea.
Departamento de
Bienes Muebles. Envia acuse original al Archivista.
18 Archivista. Recibe Contrato y acuse de oficio y archiva en
carpeta denominada “Facturas”, "Oficios Enviados”
19 Fin de

Procedimiento.

6.0

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Orgénico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Orgénico de la Administracion Plblica Descentralizada del,Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo. o
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.
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6.10 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Manual de Organizacion de la Direccidn de Patrimonio Municipal.

6.12 Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Contrato de comodato.

7.2 Resguardos de Bienes Muebles.

7.3 DF-OMA-PM-BM-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el control de bienes
muebles recibidos en comodato (P-OMA-PM-BM-02).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . E - FECHA DE
ANTERIOR | AcTuaL | RAZON DELA ULTIMA MODIFICACION | ) ~yiya) 1ZACION
&l gl ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024




CODIGO MP-OMA-PM-01

‘ "- MUNICIPIO DE r =
&8 BENITO JUAREZ

== QUINTANA ROD smmmssnm v VERSION:

23/09/2024

01

PAGINA:

131 DE 282

1A DE FLUJO DEL PROCEDIMIENT

PARA ELCONTROLDE BIENES MUEBLES RECIBIDOS EN COMODATO
CODIGO : DF-OMA -PM-BM -02 I

EMISION : 23/09/2024 |

JEFATURA DE DEPART

AMENTO DE BIENES MUEBLES

REVISION: 01

SECRETARIA GENERAL DIRECCION DE JEFATURA DE TTULAR DE
DEL H. PATRIMONIO DEPARTAMENTO DE CAPTURISTA AUDITOR OPERATIVO
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

DE REGISTRO DE ENTRADA DE BIENES MUEBLES QUE NO PERTENECEN ALHMYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

CODIGO : DF-OMA-PM-BM-02 ]

EMISION : 23/09/2024

REVISION: 01

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
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PATRIMONIO
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y EFATURADE
REGISTRO DE BIENES INSERVIBLES O DEPARTAMENTO DE
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ESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

- ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y JEFATURA DE
REGISTRO DE BIENES INSERVIBLES O DEPARTAMENTO DE
REUTILIZABLES BIENES MUEBLES
REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-PM-BM-03 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO
Fortalecer el control de los bienes muebles mediante un instrumento administrativo
sistematizado que integre acciones para recepcionar y registrar bienes inservibles o
reutilizables resguardandolos al patrimonio del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso de bienes muebles inservibles o reutilizables
capturandolos en una base de Excel con fecha de baja, nUmero de inventario y
ubicacion de bodega con base al reglamento interno cumpliendo los lineamientos de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal.

3.1.1 Coordina los trabajos para recepcion de bienes Inservibles o Reutilizables de los
Bienes Patrimoniales en cumplimento a la normatividad.

3.1.2 Supervisar el proceso.

3.1.3 Valida y firma los formatos de registro de Bienes Inservibles o Reutilizables.

3.2 Jefe de Departamento de Bienes muebles

3.2.1 Coordinar los trabajos para recepciéon de bienes Inservibles o Reutilizables de los
Bienes Patrimoniales en cumplimento a la normatividad.

3.2.2 Supervisar el proceso.

3.2.3 Recibe en forma fisica la documentacién de solicitud.

3.2.4 Registra en el Sistema Patrimonial.

3.2.5 Elabora y remite oficio notificando término del proceso al titular de la Dependencia,
Unidades Administrativas Organismos Centralizados y Descentralizades ‘del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

3.3 Almacenista :

3.3.1 Recepciona y controla los bienes patrimoniales que recibe fisicamente.

3.3.2 Clasifica el estado de bien inservible.
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3.3.3 Registra la baja en el Sisterma Patrimonial.

3.3.4 Realiza reporte y entrega al capturista para realizar el estatus correspondiente en el
sistema SP.

3.4 Capturista
3.4.1 Registra la baja en el Sistema de SP.

3.5 Titular de la Dependencia (Organismos Centralizados y Descentralizados del H.
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez)

3.5.1 Solicita la recepcién de él bienes muebles inservible y/o reutilizable.

3.5.2 Responsable de entregar fisicamente los bien muebles inservibles y/o reutilizable con
su dictamen técnico.

3.6 Secretaria
3.6.1 Dar recepcién y canaliza la documentacion.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 Departamento de Bienes Muebles: Es el drea encargada de controlar los muebles
(mobiliario, equipo de cémputo e intangibles, radio comunicacion, herramientas,
armamento), activos fijos.

4.2 Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Juéarez tales como (mobiliario, equipo de cémputo e intangibles, radio comunicacién,
herramientas, armamento), activos fijos.

43 Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.4 SP: Sistema Patrimonial.

4.5 Bitacora de Entrada de Bienes en Bodega. - Es un formato en Excel con los
siguientes campos, (Numero de control de Bodega, numero del inventario.
Descripciéon del bien Nombre de la Dependencia quien realiza la baja, fecha de
recepcién del bien, numero de oficio observaciones, fecha de salida del bien si es para
reasignacion).

4.6 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

4.7 BODEGA: Es el inmueble donde se concentra el mobiliario inservible.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titular de la
Dependencia.

Ingresa solicitud con la documentacién correspondiente
a la Direccién de Patrimonio Municipal para la recepcion
del bien mueble inservible o reutilizable (mobiliario,
equipo de cédmputo e intangibles, radio comunicacion,
herramientas y activos fijos).

2 Secretaria. Recibe la solicitud con la documentacion adjunta
mediante procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para el
control administrativo de la direccion (P-OMA-PM-DP-
01) y la turna a la direccién de patrimonio municipal.

3 Direccién de Recibe valida y turna a Jefatura de departamento de

Patrimonio bienes muebles.
Municipal.
4 Jefatura de Recibe oficio de solicitud y documentacion adjunta.
Departamento de
Bienes Muebles. Verifica que la documentacién este completa y que
contenga la descripcion del Activo Fijo.
Turna al Almacenista de bienes muebles.
5 Almacenista de Recibe la documentacion.
bienes muebles. Programa la fecha de recepcién del activo fijo para
ingresarlo a la bodega y/o corralon.
Elabora oficio dirigido al Titular de la Dependencia, en
donde informa la fecha, hora de recepcién y ubicacion,
donde se recibira el activo fijo.
Turna oficio a Jefatura de Departamento de Bienes
Muebles.
6 Jefatura de Recibe oficio revisa y turna a autorizacién a la direccién
Departamento de de patrimonio municipal.
Bienes Muebles.
7 Direccion de Recibe oficio valida y autoriza y turna a la jefatura de
Patrimonio Municipal | departamento de bienes muebles.
8 Jefatura de Recibe oficio autorizado e instruye al almacenista de
Departamento de bienes muebles.
Bienes Muebles.
9 Almacenista de Recibe y gestiona oficio para firma del titulary envia.a la

bienes muebles.

jefatura de departamento de bienes muebles.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe oficio, firma acuse y entrega al almacenista de
bienes muebles.

n

Almacenista de
bienes muebles.

Recibe acuse, y escanea.

-Archiva el acuse en original en la carpeta denominada
"Oficios Enviados”.

-Espera dia programado para recibir activo fijo inservible.

12

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Conforme a oficio entrega en fecha y hora programada
activo fijo inservible o reutilizable. Turna | almacenista de
bienes muebles.

13

Almacenista de
bienes muebles

Recibe y verifica que las caracteristicas descritas en el
oficio, coincidan con el activo fijo que se estd entregando.
-Registra en la bitdcora denominada “Entrada de
Activos” a la Bodega.

-Resguarda el Activo fijo y entrega el expediente al
Capturista de Bienes Muebles.

14

Capturista de bienes
muebles

Recibe expediente y procede a realizar la baja en el SP.
Turna expediente e informe al almacenista de bienes
muebles.

15

Almacenista de
bienes muebles

Elabora oficio para notificar la baja del activo fijoy turna
para firma.

-Entrega el expediente a la Archivista para el resguardo
interno.

16

Direccién de
Patrimonio
Municipal.

Recibe mediante procedimiento para recibir, revisar,
registrar y direccionar correspondencia y/o expedientes
para el control administrativo de la direccién (P-OMA-
PM-DP-01), valida, autoriza y turna.

17

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe acuse, y escanea.

-Archiva el acuse en original en la carpeta denominada
“Oficios Enviados”.

-Turna expediente integrado al archivista de bienes
muebles.

20

Archivista de bienes
muebles.

Recibe el expediente integrado, clasifica y_archiva en
carpeta resguardandola.

21

Fin de
Procedimiento.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.7 Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.10 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Manual de Organizacidon de la Direccién de Patrimonio Municipal.

6.12 Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Bitacora de entrada de bienes en |la Bodega.

7.2 Formato vale de salida de bien de |la Bodega.

7.7 DF-OMA-PM-BM-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para recepcién y registro de
bienes inservibles o reutilizables (P-OMA-PM-BM-03).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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SCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

~ ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
ENTRADA DE BIENES MUEBLES QUE NO e
PERTENECEN AL MUNICIPIO DE BENITO BIENES MUEBLES
JUAREZ
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BM-04 EMISION: 23/09/2024
1.0 OBIETIVO
Fortalecer el control de los bienes muebles mediante un instrumento administrativo
sistematizado que integre las acciones para el registro de entrada de los bienes
muebles gue no pertenecen al H. Ayuntamiento.
2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso de los bienes muebles que no pertenecen al H.
Ayuntamiento mediante formato de no propiedad del municipio con base al
reglamento interno cumpliendo los lineamientos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y sustentando la justificacién por la que ingresa al Municipio.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién de Patrimonio Municipal.
3.1.1 Coordinar los trabajos del procedimiento de los Bienes muebles que no pertenecen

al Municipio de Benito Juarez, en cumplimento a la normatividad.

3.1.2 Supervisar el proceso.
3.1.3 Firmar formato, oficios.

3.2

Jefe de Departamento de Bienes Muebles

3.2.1 Coordinar los trabajos del procedimiento de los Bienes muebles que no pertenecen al

Municipio de Benito Juarez, en cumplimento a la normatividad.

3.2.2 Supervisar el proceso.
3.2.3 Recibe en oficio y anexos.
3.2.4Elabora y remite oficios al Titular de la Dependencia, Unidades Admmlstratlvas

33

Organismos Centralizados y Descentralizados del H. Ayuntamiento del Mummmo de
Benito Juarez. J otr, £Ue
Auditor Operativo de Bienes Muebles
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3.3.1 Verifica el bien fisicamente con las especificaciones del formato de no propiedad.

3.4 Titular de la Dependencia (Organismos Centralizados y Descentralizados del H.
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez)

3.4.1 Notifica del ingreso del bien mueble que no es propiedad del Municipio de Benito

Juarez.

3.5 Secretaria
3.5.1 Dar recepciény canalizar la documentacion.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Departamento de Bienes Muebles: Es el area encargada de controlar los muebles
(mobiliario, equipo de cémputo e intangibles, radio comunicacion, herramientas,

armamento), activos fijos.

4.2 Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y

Descentralizados del H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez.

4.3 Auditor Operativo de Bienes Muebles: Personal que rrealiza verificacion fisica de los

activos fijos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titular de Ingresa oficio con formato de no propiedad a la
Dependencia. Direccion de Patrimonio Municipal, con los bienes
que no pertenecen al Municipio Benito Judrez y
adjunta copia de la factura que ampare la
propiedad, identificacién oficial del propietario
actual del activo fijo.
2 Secretaria. Recepciona conforme a procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccién (P-OMA-PM-DP-01) y turna al Direccion.
3 Direccion de Recibe, valida y turna a Jefatura de Departamento
Patrimonio Municipal. | de Bienes Muebles.

& Jefatura de Recibe el oficio con formato de bienes no
Departamento de propiedad del Municipio de Benito Juarez, con 17
Bienes Muebles. copia de identificacion oficial del gue es propietario
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

del bien, asi como de la factura donde ampare la
propiedad del bien mueble Verifica que la
documentacién este completa y/o tarjeta
Informativa firmado con testigos.

Instruye al auditor operativo para que verifigue
fisicamente el bien mueble que hace referencia en
el oficio y formato de no propiedad.

Turna al Auditor operativo de bienes muebles.

Auditor Operativo de
Bienes Muebles.

Verifica y valida fisicamente el bien mueble en el
area donde se encuentre fisicamente.

Turna a la jefatura del Departamento de bienes
muebles y realiza un reporte de lo verificado.

Procedimiento.

6 Jefatura de Recibe informe la documentacion del auditor
Departamento de operativo de bienes muebles.
Bienes Muebles.
Elabora oficio enviando copia del formato de No
propiedad debidamente firmado por la Jefatura y se
notifica que se realizé la verificacion fisica.
Genera e imprime el oficio y turna para revision y
firma a la Direccién de patrimonio municipal.
7 Direcciéon de Recibe oficio lo valida, autoriza y turna a la Jefatura
Patrimonio Municipal. | de Departamento de bienes muebles para el tramite
correspondiente.
8 Jefatura de Recibe, Fotocopia el oficio y escanea el oficio.
Departamento de Remite al Titular de Dependencia.
Bienes Muebles.
Remite al Archivista para el resguardo
correspondiente.
10 Titular de Recibe y entrega acuse de recibido.
Dependencia.
n Archivista. Recibe el expediente para Archivo.
Clasifica por mes y afio en el "expediente
correspondiente.
12 Fin de




6.0

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8
6.9
6.10
6.11

6.12

7.0

CODIGO MP-OMA-PM-01
o _ FECHA DE 23/09/2024
‘&" MUNICIPIO DE EMISION:
& S BENITO JUAREZ
N UIRTANARGD. s o VERSION: o1
PAGINA 145 DE 282

e

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

REGISTROS

7.1 Formato de bienes no propiedad del Municipio de Benito Juarez.

7.2 Reporte de verificacion del bien mueble.

7.3 Factura gue acredite el bien mueble.

7.4DF-OMA-PM-BM-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el registro de entrada
de bienes muebles que no pertenecen al Municipio de Benito Juarez (P-OMA-PM-BM-

04).
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

_ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR JEFATURA DE
TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DEPARTAMENTO DE
ENTRE DIRECCIONES. BIENES MUEBLES
REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-PM-BM-05 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIETIVO

Fortalecer el control de los bienes muebles transferidos entre direcciones mediante
un instrumento administrativo sistematizado que integre las acciones de los mismos.

2.0 ALCANCE

Transparentar el manejo y uso de los bienes muebles transferidos entre direcciones
mediante formato de transferencia donde especifique la descripcion, motivo y nueva
ubicacién del mismo con base al reglamento interno cumpliendo los lineamientos de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Autorizar la transferencia de los Bienes Patrimoniales entre Direccionesy que éste sea
en cumplimento a la normatividad.

3.1.2 Supervisar el proceso.

3.1.3 Firmar formato de Transferencia.

3.2 Jefe de Departamento de Bienes Muebles

3.2.1 Coordinar las transferencias de los Bienes Patrimoniales entre Dweccuonesy que estos
sean en cumplimento a la normatividad. W ‘

3.2.2 Supervisar el proceso. iV LA aa

3.2.3 Firma el formato de Transferencia.

3.3 Capturista de Bienes Muebles
3.3.1 Registra en Sistema Patrimonial. R g—
3.3.2 Genera etiqueta del Sistema Patrimonial. e | AN P
3.3.3 Elabora y remitir resguardo a los Titulares de las Dependencias.
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3.4 Auditor Operativo de Bienes Muebles
3.4.1 Verifica el bien fisicamente del cambio de Direccion y resguardante.
3.4.2 Coloca la etigueta que se genera el Sistema Patrimonial.

3.5 Titulares de las Dependencias (Unidades Administrativas, Organismos
Centralizados y Descentralizados) del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

3.5.1 Solicita la transferencia.

3.5.2 Responsable de recabar y remitir resguardos firmados a la Direccion de Patrimonio
Municipal.

3.6 Secretaria
3.6.1 Da recepcion y canaliza la documentacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 Departamento de Bienes Muebles: Es el drea encargada de controlar los muebles
(mobiliario, equipo de cémputo e intangibles, radio comunicacion, herramientas,
armamento).

4.2 Activos Fijos: Son todos los Bienes Muebles que cuenta el Municipio de Benito Juarez
tales como (mobiliario, equipo de cémputo e intangibles, radio comunicacion,
herramientas, armamento).

4.3 Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.4 SP: Sistema Patrimonial de Bienes Muebles.
45 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titular de la Ingresa el oficio y/o formato de transferencia,
Dependencia. debidamente firmado, para que se realice el
tramite en el sistema Patrimonial. _
2 Secretaria. Recibe el oficio y/o formato de transferencia
mediante procedimiento para recibir, revisar,
registrar y direccionar correspondencia y/o
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
expedientes para el control administrativo de la
direccion (P-OMA-PM-DP-01).
3 Direccion de Recibe, da Vo. Bo. al formato y turna a la jefatura
Patrimonio de Departamento de Bienes Muebles.
Municipal.
4 Jefatura de Recibe, revisa expediente gue la documentacion
Departamento de este completa y en original.
Bienes Muebles.
Turna al Capturista de departamento de bienes
muebles para gue realice la transferencia en el
sistema Patrimonial.
5 Capturista del Recibe el oficio y/o formato de transferencia,
Departamento de cambio de resguardante.
Bienes Muebles.
Registra la transferencia, el sistema SP,
(realizando el cambio de Direccién, nombre de
resguardante, estado de fisico y capturando el
nimero y fecha del oficio, formato de
transferencia, para generar el nuevo resguardo
del area al cual fue reasignado.
Genera e imprime desde el sistema SP, la
etigueta para colocarse al bien transferido.
Genera e imprime el resguardo desde el sistema
SPy turna al auditor operativo de departamento
de bienes muebles.
6 Auditor operativo del | Recibe etiqueta y la coloca en el activo fijo.
Departamento de Turna al capturista de bienes muebles.
Bienes Muebles.
7 Capturista de bienes | Recibe el formato de transferencia y el de

muebles.

resguardo y revisa.

Elabora oficio para el Titular de la dependencia
que tendra el bien, con copia a la Direccion gue
realizé la solicitud de la transferencia, adjunta
copia del formato de transferencia y resguardoy
turna a la direccién de patrimonio municipal,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Direccion de Revisa, valida y autoriza oficio y remite a la
Patrimonio jefatura de departamento de bienes muebles.
Municipal.

9 Jefatura de Recibe oficio con documentacion adjunta (copia
Departamento de del formato, resguardo, lo fotocopia, digitaliza y
Bienes Muebles. lo turna al Titular de la Dependencia con copia a

Direccién que solicito la transferencia.

10 | Titulardela Recibe oficio y firma acuse de recibido.
Dependencia.

1 Jefatura de Recibe, escanea y turna al archivista de bienes
Departamento de muebles.

Bienes Muebles

12 Archivista de bienes | Recibe el expediente integrado y lo archiva
muebles. clasificando por mes y ano en el expediente

correspondiente.

13 Titular de la Ingresa formato de resguardo debidamente
Dependencia. firmado y remite mediante procedimiento para

recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccién (P-OMA-PM-DP-
o)

14 Secretaria. Recibe el oficio y/o formato de resguardo
mediante procedimiento para recibir, revisar,
registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccion (P-OMA-PM-DP-01).

15 Direccion de Revisa, valida y autoriza oficio y remite a la
Patrimonio jefatura de departamento de bienes muebles.
Municipal.

14 | Jefaturade Recibe el resguardo firmado. Turna al archivista
Departamento de de bienes muebles.

Bienes Muebles.

15 Archivista de bienes | Recibe el expediente integrado para Archivo.
muebles.

Archiva clasificando por mes y afio en el
expediente de la Direccion. i

16 Fin de

Procedimiento.

REFERENCIA DEL DOCUMENTO
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6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.7 Reglamento Orgéanico de la Administracidon Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.10 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.

6.12 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7.1. Formato de Transferencia.

7.2. Etiqueta que genera el sistema SP.

7.3. Resguardo de Resguardo de Bienes Muebles.

7.4. Carpeta denominada Oficios.

7.5. DF-OMA-PM-MB-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento para recibir transferencia
de bienes muebles entre direcciones.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : - - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZONIDE LAULTIMAIMODIFICACION ACTUALIZACION
o b ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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RESGUARDANTE DE BIENES MUEBLES EN LA DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES
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REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BM-06
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)ESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

__ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE JEFATURA DE
RESGUARDANTE DE BIENES MUEBLES EN LA DEPARTAMENTO DE
MISMA DIRECCION. HIENES MUEBLES
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BM-06 EMISION: 23/09/2024
1.0 OBIETIVO
Fortalecer el control de los bienes muebles mediante un instrumento administrativo
sistematizado que integre las acciones para el cambio de resguardante de bienes
muebles en la misma direccion.
2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso del cambio de resguardante de bienes muebles en la
misma. direccion mediante formato especificando descripcion del bien mueble del
resguardante anterior hacia el nuevo resguardante con base al reglamento interno
cumpliendo los lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién de Patrimonio Municipal.
3.1.1 Autorizar la transferencia de los Bienes Patrimoniales entre Direcciones y que éste

sea en cumplimento a la normatividad.

3.1.2 Supervisar el proceso.
3.1.3 Firmar formato de cambio de resguardante.

3.2

Jefe de Departamento de Bienes Muebles

3.2.1 Coordinar los cambios de resguardante de los Bienes Patrimoniales de la misma

Direccién y que estos sean en cumplimento a la normatividad.

3.2.2 Supervisar el proceso.
3.2.3 Recibir en forma fisica oficio y formato de cambio de resguardante debidamente

firmada.

3.2.4 Elaborar oficios y remitir resguardo al Titular de la Dependencia.

3.3

Capturista de Bienes Muebles

3.3.1 Registra en Sistema Patrimonial.
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3.3.

3.4

2 Elabora resguardo.
Titulares de las Dependencias (Unidades Administrativas, Organismos
Centralizados y Descentralizados) del H. Ayuntamiento de Benito Juarez

3.4.1 Solicita el cambio de resguardante del bien.
3.4.2 Responsable de recabar y remitir resguardos firmados a la Direccién de Patrimonio

Municipal.
3.5 Secretaria
3.5.1 Da recepcion y canaliza la documentacion.
4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
41 Departamento de Bienes Muebles: Es el drea encargada de controlar los bienes
muebles, equipo de cémputo, radio comunicacién, armamento, e intangibles, etc.
42 Activos Fijos: Son todos los Bienes Muebles gue cuenta el Municipio de Benito Juarez
sean tangibles e intangibles.
4.3 Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
4.4 SP: Sistema Patrimonial de Bienes Muebles.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSARBLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titular de Ingresa mediante procedimiento para recibir,
Dependencia. revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o

expedientes para el control administrativo de la
Direccion (P-OMA-PM-DP-01), el oficio con formato
de cambio de resguardante para gue se realice el
tramite en el sistema Patrimonial.

2 Secretaria. Recibe conforme a procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
Direccién (P-OMA-PM-DP-01), el oficio y/o formato
de cambio de resguardante y turna a la direccion de
patrimonio municipal.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion de
Patrimonio Municipal

Recibe, valida oficio con formato e instruye a
Jefatura de Departamento de Bienes Muebles.

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe y verifica expediente gue la documentacion
este completa y en original.

Turna al Capturista de bienes muebles para que
realice el cambio de resguardante en el sistema
Patrimonial.

Capturista del
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe el oficio con formato de cambio de
resguardante.

Registra el cambio de resguardante, el sistema SP.
Genera e imprime el resguardo desde el sistema

SP vy genera Etigueta turnandolo al auditor
operativo de departamento de bienes muebles.

Auditor operativo del
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe etiqueta y la coloca en el activo fijo. Genera
oficio y Turna a la direccién de patrimonio
municipal.

Direccion de

Patrimonio Municipal.

Recibe oficio autoriza e instruye a la jefatura de
departamento de bienes muebles.

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe, saca copia y tramita enviandolo a la
dependencia correspondiente.

10

Titular de la
Dependencia.

Recibe oficio y entrega acuse de recibido.

n

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe, escanea y archiva en carpeta de oficios y
turna a la dependencia correspondiente.

12

Titular de la
Dependencia.

Ingresa resguardo debidamente firmado mediante
procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para el
control administrativo de la Direccién (P-OMA-PM-
DP-01).
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
13 Secretaria. Recibe mediante procedimiento para recibir, revisar,

registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
Direccién (P-OMA-PM-DP-01), y turna al Jefe de
Departamento de bienes muebles.

14 | Jefatura de Recibe oficio con documentacién firmada y turna a
Departamento de Direccidn de patrimonio municipal.
Bienes Muebles.

15 Direccion de Recibe firma y remite a la jefatura de
Patrimonio Municipal. | departamento de bienes muebles.

16 Jefatura de Elabora oficio y turna copia al archivista de bienes
Departamento de muebles.

Bienes Muebles.

17 Archivista de bienes Recibe expediente integrado, archiva clasificando
muebles. por mesy afio en expediente correspondiente.

18 Fin de
Procedimiento.

6.0

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

6.10

6.1
6.12

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.




CcCODICO Mp'OMA'pM'O-I
FECHA DE
e AL 23/09/2024
ﬁ MUNICIPIOQ DE EMISION:
R e BENITO JUAREZ
TRREI®. M TANA RO i VERSION 01
PAGINA: 160 DE 282

REGISTROS

7.0 Formato de cambio de resguardante.

7.1 Etigueta que genera el sistema SP.

7.2 Resguardo de Resguardo de Bienes Muebles.

7.3 Carpeta denominada Oficios.

7.4 DF-OMA-PM-MB-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cambio de
resguardante de bienes muebles en la misma direccion (P-OMA-PM-BM-06).
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REVISION | REVISION < x : FECHA DE
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Martin Uicab. Rosario Tucuch Esbinoza Jackeline
Santos. Hernandez. lturralde Ortiz.
Jefa de Directora de Directora General
Departamento Patrimonio Oficial Mayor. del Instituto
de Bienes Municipal. K Municipal de
Muebles. Desarrollo
dministrativo e
Innovacion.
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~ 4.2.17 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

_ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL

JEFATURA DE
DOCUMENTAL (FACTURAS ORIGINALES Y DEGARTAMENTO.DE
RESGUARDOS, INVENTARIOS, FORMATOS, BIENES MUEBLES

ALTAS) DE BIENES MUEBLES.
REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-PM-BM-07 EMISION: 23/09/2024
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1

Fortalecer el control documental de los bienes muebles salvaguardandolos mediante
un instrumento administrativo sistematizado que integre las acciones para el control
de los mismos.

ALCANCE

Transparentar el manejo y uso del control documental siendo responsables de
facturas originales e impresas y/o copia certificada, que acreditan los bienes muebles
patrimoniales con base al reglamento interno cumpliendo los lineamientos de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

RESPONSABILIDADES
Archivista

Archiva el expediente de facturas impresas originales de los activos fijos o
intangibles.

3.1.2 Escanea informacion.
3.1.3 Generar un archivo de control de la documentacién que fue recepcionada en forma

digital.

4.0 DEFINICIONES

4.1

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las mgwentes
definiciones: : 5V

Control de Documentacién: Control de Documentacion que acredite propledad de
un bien mueble. 3 JET, 4
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura de Revisay coordina el resguardo de facturas originales
Departamento de y resguardo e inventarios de todos los activos fijos
Bienes Muebles. del patrimonio municipal e instruye coordinando

con el archivista de bienes muebles que el
expediente que se integré al momento de generar
un alta de un activo fijo establecido en el
procedimiento para registrar y controlar el alta por
adquisicion de bienes muebles (P-OMA-PM-BM-01).

2 Archivista. Recibe expedientes integrados, escanea y clasifica
conforme a mes, afo, direccion y empleado
(facturas impresas, resguardos. Inventarios,
Formatos, altas).

Archiva las Facturas en la carpeta denominada
"Facturas, inventarios, resguardos, actas, formatos
de transferencia y cambio de resguardante”.

3 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.7 Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.10 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.
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6.11 Manual de Organizacion de la Direccion de Patrimonio Municipal.
6.12 Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Facturas impresas.

7.2 Formato de resguardo.

7.7 DF-OMA-PM-BM-07 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el control documental
(facturas impresas, resguardo) de bienes muebles (P-OMA-BM-07).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . ; : FECHA DE
SERICR | oA RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ /11 o a 16N
ul i ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAIMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DE CONTROL DOCUMENTAL (FACTURAS IMPRESAS, RESGUARDOS) DE BIENES MUEBLES
I REVISION : 01

CODIGO : DF-OMA -PM-BM -07 I EMISION : 23/09/2024

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

ARCHIVISTA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

Recibe expedientes

integrados, escanea
y clasifica conforme
a mes, afo, direccion|

l y empleado (facturas
impresas,
Revisa y coordina resguardos) Archiva
el resguardo de las Facturas en la
facturas carpeta denominada
“Facturas”

originales y
resguardo de
inventarios de

todos los archivos
fijos del

patrimonio

municipal

v
Archiva en
carpeta asi co
los anexo,
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION
FiSICA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES, DEgﬁ’;’g‘,{;‘;ﬁ?g DE
PROPIEDAD DEL M,UNICIPIO DE BENITO BIENES MUEBLES
JUAREZ.
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C "VIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION I
FISICAY CONTROL DE BIENES MUEBLES, DERARTAMENTO.OE
PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE BENITO BIENES MUEBLES

JUAREZ.
REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-PM-BM-08 EMISION: 23/09/2024
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0
3.1
311
S.1.2
315

3.2
321

Fortalecer el control de bienes muebles mediante un instrumento administrativo
sistematizado que integre las acciones llevando el control de los activos fijos e
intangible y cuentas de orden mediante las verificaciones fisicas.

ALCANCE

Transparentar el manejo y uso de adquisiciones de bienes muebles para la verificacion
fisica y control de los activos fijos e intangibles, asi como cuentas de orden propiedad
del H. Ayuntamiento Municipio de Benito Juarez con base al reglamento interno
cumpliendo los lineamientos de |la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

RESPONSABILIDADES

Direccién de Patrimonio Municipal

Coordina la verificacion fisica de bienes muebles propiedad del Municipio de Benito
Judrez dos veces al afo y en su caso cuando se realice una entrega recepcién de una
Direccion o secretaria.

Supervisa la verificacién fisica.

Firma oficios de notificaciones, Actas de verificacion, Inventarios y resguardos.

Jefatura de Departamento de Bienes Muebles
Elabora el Calendario de verificacién de Direcciones gue cuentan con blenes
propiedad del Municipio del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

3.2.2 Elabora los oficios de notificacion.
3.2.3 Coordina con auditores la verificacion fisica.
3.2.4 Supervisa el proceso.

33
3,35

Capturista de Bienes Muebles
Registra, Modifica y actualiza datos en Sistema Patrimonial.

3.3.2 Elaborar y remitir resguardo a los Titulares de las Dependencias.
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3.4 Auditor Operativo de Bienes Muebles

3.4.1 Verifica fisicamente los bienes patrimoniales.

3.4.2 Elaboray firma Pre Acta y Acta de Revision.

3.4.3 Da seguimiento a la Encuesta de calidad del Servicio de Bienes Muebles,
3.4.4 Da seguimiento a contestacion de Acta.

3.5 Titular de la Dependencia (Organismos Centralizados y Descentralizados del H.

3.51

Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez)
Da seguimiento al Acta de Revision fisica de los Bienes Patrimoniales.

3.52 Responsable de recabar y remitir Acta, Resguardos e Inventarios firmados a la

3.6
3.6.1

4.0

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Direccién de Patrimonio Municipal.

Secretaria
Dar recepcion y canalizar la documentacion.

DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Departamento de Bienes Muebles: Es el area encargada de controlar los muebles
(mobiliario, equipo de cémputo e intangibles, radio comunicacién, herramientas,
armamento), y cuentas de orden.

Capturista del Departamento de Bienes Muebles: Es el Personal que realiza Captura
en el Sistema de Patrimonio Municipal para mantener actualizada la base de datos de
los Bienes Muebles propiedad del Municipio de Benito Juérez.

Auditor Operativo de Bienes Muebles: Personal que realiza verificacion fisica y
elabora el Acta-de Revision de los activos fijos.

Archivista: Personal que resguarda y tiene el Control del Expediente.
Bienes Muebles: Son todos los bienes muebles que cuenta el Municipio de Benito
Juarez tales como (mobiliario, equipo de computo e intangibles, radio comunicacién,

herramientas, armamento), y cuentas de orden.

Titular de la Dependencia: Unidad Administrativa, Organismos Centralizados vy
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
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4.7 SP: Sistema Patrimonial.

4.8 Activo Fijo: Se considera un activo fijo todo aquel bien mueble que tenga un valor
igual o mayor a los dias segun actualizacion de CONAC en te periodo es 70 UMAS.

4.9 Calendario de Verificacion: Es el listado de todas las secretarias, Direcciones,
Unidades e Instituciones que cuentan con Bienes Muebles propiedad del Municipio
de Benito Juarez.

4.10 Pre Acta de verificacién: Es que se levanta al término de la revision fisica.

411 Acta de Verificacién: Es el Acta que se levanta, especificando las observaciones
encontradas en la verificacion fisica de los bienes muebles.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefe de Elabora calendario para la verificacion fisica de
Departamento de bienes muebles y armamento. Turna a la secretaria.
Bienes Muebles.

2 Secretaria. Recibe y turna a la direccién de patrimonio

municipal.

3 Direccion de Recibe, valida y autoriza Calendario.
Patrimonio Municipal. | Turna a la jefatura de bienes muebles.

- Jefe de Recibe el calendario y elabora los oficios para
Departamento de notificar a las Areas de la fecha en la que se realizara
Bienes Muebles. la verificacion fisica de los activos que se encuentran

bajo su resguardo.

Elabora y turna oficios para firma de Direccion a la
secretaria.

5 Secretaria. Recibe con base a procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
Direccion (P-OMA-PM-DP-01), y turna a la direccion
de patrimonio municipal.

6 Direcciéon de Recibe, valida y autorizar remitiéndolo a 'la jefatura
Patrimonio Municipal. | de bienes muebles.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Jefe de Recibe los oficios, saca copia.
Departamento de
Bienes Muebles. Envia oficios en original a los Titulares de la
Dependencia y solicita firmen acuse de recibido.
8 Titular de la Recibe oficio y firma acuse de recibido.
Dependencia.
9 Jefe de Recibe, escaneas, folia, turna y coordina visitas.
Departamento de
Bienes Muebles. Envia acuse al Archivista de bienes muebles para su
control.
Entrega el calendario al Auditor Operativo del
Departamento de Bienes Muebles,

10 Archivista de bienes Recibe acuse y archiva en carpeta denominada

muebles. Oficios enviados.
1 Auditor Operativo del | Recibe calendario y realiza la verificacidn fisica del
Departamento de activo fijo.
Bienes Muebles.
Realiza el Pre Acta de la revision fisica con
observaciones si las hubiese.
Elabora el Acta de Verificacién y mencionando las
observaciones obtenidas en el proceso y turna a la
jefatura de bienes muebles
12 Jefatura de Recibe acta de verificacion, revisa, valida y turna al
Departamento de auditor operativo de bienes muebles.
Bienes Muebles.

13 Auditor Operativo del | Recibe y gestiona para firmas y turna a las
Departamento de dependencias correspondientes.
Bienes Muebles.

14 | Titular de la Recibe Acta, firma y entrega mediante
Dependencia. procedimiento.

15 Secretaria. Recibe con base a procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
Direccion (P-OMA-PM-DP-01). Turna a la jefatura de
departamento de bienes muebles.

16 Jefatura de Recibe acta de Verificacion y turna para firmaa la

Departamento de direccion de patrimonio municipal.
Bienes Muebles.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

17

Direccion de

Patrimonio Municipal.

Recibe acta revisada y validada para firmay turna a
la jefatura de bienes muebles.

18 Jefatura de Recibe acta y si durante la verificacién no se detecto
Departamento de algun faltante, saca copia del acta y entrega copia al
Bienes Muebles. Titular de la Dependencia.

Envia Acta de Verificacion en original al Archivista
resguarda en carpeta denominada Actas de
Revision.
19 Titular de la Recibe copia acta y entrega acuse.
Dependencia.

20 | Archivista. Recibe y archiva en carpeta correspondiente.

21 Secretaria. Recibe con base al procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
Direccion (P-OMA-PM-DP-01).

25 Direccion de Recibe oficio con los faltantes y acta firmada, revisa,

Patrimonio Municipal. | autorizay turna a la jefatura de bienes muebles.

26 | Jefatura de Recibe y gestiona proceso ante Contraloria
Departamento de
Bienes Muebles.

27 Contraloria Recibe Acta de verificacion, procede y entrega

acuse de recibido.

28 Jefatura de Recibe, monitorea resolucion y turna acuse al
Departamento de archivista de bienes muebles.

Bienes Muebles.

29 Archivista de bienes Recibe Acta y resguarda en carpeta denominada
muebles. Actas de Revision.

30 Fin de

Procedimiento.

6.0

6.1

6.2
6.3
6.4

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
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6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.7 Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.10 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Manual de Organizacion de la Direccion de Patrimonio Municipal.

6.12 Lineamiento para la elaboraciéon de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Listado de verificacion de todas las Secretarias, Direcciones, Unidades, Instituciones
gue cuentan con Bienes Muebles propiedad del Municipio de Benito Judrez actoras
impresas.

7.2 Formato de Acta de verificacion fisica.

7.3 DF-OMA-PM-BM-08 Diagrama de Flujo del Procedimiento para verificacion fisica y
control de bienes muebles propiedad del Municipio de Benito Juarez (P-OMA-PM-BM-
08).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : - - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DELAULTIMAMOBIEICACION ACTUALIZACION
al ol ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO

- L2

PARA LA VERIFICACION FISICA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ
CODIGO: DF-OMA-PM-BM-08 E EMISION: 23/09/2024 " REVISION: 01
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
JEFATURA DE -
DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE TITULAR DE AUDITOR
BIENES MUEBLES SECRETARIA EATRIMIONND DEPEMDENCIA OPERATIVO ARCHIVETA
MUHRICIPAL
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA LA VERIFICACION FISICA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ
CODIGO: DF-OMA-PM-BM-C8 EMISION: 23/00/2024 REVISION: 01
IEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES hMl
JEFATURA DE
DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE TITULAR DE AUDITOR
BIEHES MUEBLES SECRETARIA ot DEPEMDENCIA OPERATIVO ARCHIVISTA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA LA VERIFICACION FISICA Y CONTROL DE BIENES MUEELES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ

CODIGO: DF-OMA-PM-8M-08 | EMISION: 23/09/2024 REVISION: 01

IEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

JEFATURA DE
DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE AUDITOR !
BIENES MUEBLES SECRETARIA pn‘:lm-:lmﬁ:\lf CONTRALORIA OPERATIVO i ARCHIVISTA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION

DE BIENES MUEBLES (MOBILIARIO DE TEFATURA DE
OFICINA, EQUIPO DE COMPUTO Y RADIO DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES

COMUNICACION) PARA SU BAJA
DEFINITIVA.

REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-PM-BM-09 EMISION: 23/09/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALID(N

25 el

dp

C. Odalmira Lic. Yaraledis del Lic. Barbara
Martin Uicab. Rosario Tucuch Jackeline
Santos. Hernandez. lturralde Ortiz.
Jefa de Directora de ( Directora
Departamento Patrimonio Oficial Mayor. General del
de Bienes Municipal. Instituto
Muebles. unicipal de
Desarrollo
Administrativo e

Innovacion.
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__ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES JEFATURA DE
MUEBLES (MOBILIARIO DE OFIQINA, EQUIPO DE DEPARTAMENTO DE
COMPUTO Y RADIO COMUNICACION) PARA SU BAJA BIENES MUEBLES
DEFINITIVA.
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BM-09 EMISION: 23/09/2024
1.0 OBIJETIVO
Concretar el procedimiento de enajenacion y baja contable de los bienes muebles en
estado
inservible que ya no suponen un beneficio para este H. Ayuntamiento de Benito
Juarez
2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo de enajenacién de bienes muebles, baja definitiva del activo
fijo que no sera utilizado por un servidor publico en el desarrollo de sus funciones con
base al reglamento interno cumpliendo los lineamientos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Recibir, verificar, autorizar y turnar los oficios respectivos para la enajenaciéon de
los bienes patrimoniales.

3.1.2 Instruir a la Jefatura del Departamento de Bienes Muebles para la entrega fisica
de los bienes patrimoniales.

3.2 secretaria
3.2.1 Recibir y turnar documentacion.

3.3 Jefatura del Departamento de Bienes Muebles

3.3.1 Recibe relacion de bienes en estado de baja y da seguimiento para su debida . |
autorizacion por Oficialia Mayor y el Honorable Cabildo para que entren en proceso '
de enajenacion. B ‘
3.3.2 Realizar la entrega fisica de los bienes subastados, realizacién de su’ & 5t 2029
correspondiente
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acta y sus correspondientes firmas, elaboracién del expediente y su resguardo.

3.3.3 Entregar al Técnico Especialista en Armonizacién Contable copia de expediente
para la generacion de las pélizas contables de la desincorporacion de los bienes
subastados.

3.4 Técnico Especialista en Armonizacién Contable

3.4.1 Recibir expediente de los bienes subastados, elaborar pre polizas en
coordinacién con la Direccidon de Contabilidad y aplicarlas para generar la pdliza
contable de la desincorporacion de los bienes subastados.

3.4.2 Remitir las pdlizas a la Jefatura del Departamento de Bienes Muebles para su
integracion al expediente.

3.5 Perito Valuador

3.5.1 Elaborar los avalUos de los bienes en estado inservible gue le sean remitidos por
la Direccion de Patrimonio Municipal.

3.6 Secretaria General del H. Ayuntamiento

3.6.1 Recibe los avallios y lo remite a cabildo para su autorizacion para enajenacion.
3.6.2 Remite el acta de sesion del Cabildo y los avaluos a la Oficialia Mayor.

3.7 Cabildo

3.7.1 Autoriza la enajenacién de los bienes valuados proporcionados por la Direccion
de Patrimonio Municipal

3.8 Oficialia Mayor

3.8.1 Recibe, verifica y autoriza los bienes valuados para su enajenacion

3.8.2 Recibe el acta de sesidon y los avallos de la Secretaria General del H.
Ayuntamiento y los remite a la Direccion de Patrimonio Municipal.

3.9 Comité de Enajenaciones de Bienes Patrimoniales

3.9.1 Lleva a cabo las acciones pertinentes para la realizacion de la Subasta Publica
por la que se enajenaran los bienes propuestos por la Direccion de Patrimonio
Municipal.

3.10 Sindicatura Municipal

3.10.1 Estar de testigos en la entrega de los bienes subastados, firmar el acta de dicha
entrega y posteriormente recibir el expediente de la enajenacion.

3.11 Contraloria Municipal

3.11.1 Estar de testigos en la entrega de los bienes subastados, firmar el acta de dicha
entrega y posteriormente recibir el expediente de la enajenacion.

3.12 Direccién de Contabilidad

3.12.1 Trabajar en coordinacién con el Técnico Especialista en Armonizacién Contable
para la elaboracién y autorizacién de las prepdlizas contables para la baja contable
de los bienes enajenados y posteriormente aplicarlas para generar la poliza.

3.12.1 Recibir pdlizas generadas.

3.13 Almacenista

3.13.1 Informa y genera informacion de los activos en calidad de inservible a la
Jefatura del Departamento de Bienes Muebles.

3.4 Archivista
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3.14.1 Recibe actas y elabora el expediente.

3.14.2 Recibe expediente, archiva, aplica la baja de los bienes en el sistema y turna
copia de expediente a la Contraloria y Sindicatura Municipal.

4,0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
4.9

4.10
41

412
4.13

414

Departamento de Bienes Muebles: Es el drea encargada de controlar los Muebles
(Mobiliario y Equipo de oficina, Equipo de Coémputo. Equipo de Contraccion)
Prepédliza: Documento en el cual se expresa el movimiento contable de la baja del
activo fijo del bien patrimonial enajenando sin afectar adn los registros contables
Péliza: Documento en el cual se expresa el movimiento contable de la baja del activo
fijo del bien patrimonial enajenado reflejando la afectacion a los registros contables.
Archivista: Archiva y resguarda expedientes.

Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Juarez tales como (muebles, equipo de computo, radic comunicacion, armamento, e
intangibles, etc.)

Oficialia Mayor: Es la gue se encarga de solicitar a la Secretaria General se someta a
cabildo la baja definitiva de los Bienes Muebles.

Secretaria General: Es la que se encarga de solicitar la aprobacién al cabildo la baja
definitiva de los bienes muebles.

SP: Sistema Patrimonial.

Activo Fijo: Se considera un activo fijo todo aguel bien mueble que tenga un valor
igual o mayor al dia segun la CONAC que por el momento son a 70 UMAS.,

Donacién: Son los Bienes Muebles que se entregan en calidad de Donacién, mismo
gue fue aprobado por el H. Cabildo.

Avalué: Es |a clasificacion del estado fisico y costo del bien mueble.

Perito Valuador: Personal capacitado en otorgar un avalud a un bien mueble.

Acta de Donacién: Acta que se elabora, donde se especifica los bienes muebles
entregados en calidad de donacion.

Acta de Destruccion de bienes: Acta que se elabora, donde se da destino final a los
bienes muebles que no fueron entregados en calidad de donacion.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Almacenista. Informa y genera informacién de los activos en
calidad de inservible a la Jefatura del
Departamento de Bienes Muebles.
2 Jefatura del | Recibe relacién y turna a la Direccidon de
Departamento de | Patrimonio Municipal.
Bienes Muebles.

3 Direccion de | Recibe, valida y autoriza, posteriormente turna la
Patrimonio Municipal. | relacién a un Perito Valuador.
4 Perito Valuador. Recibe listado, verifica y elabora la valuacion,
posteriormente turna la documentacion a la
Direccion de Patrimonio Municipal.
5 Secretaria. Recibe avallos y turna a la Direccion de
Patrimonio Municipal.
6 Direccion de | Recibe avallios, verifica y turna a la Jefatura del
Patrimenio Municipal. | Departamento de Bienes Muebles.

7 Jefatura del | Recibe avallos, verifica y los remite por oficio a la
Departamento de | Oficialia Mayor para la autorizacion de la
Bienes Muebles. enajenacion de los bienes.

8 Oficialia Mayor. Recibe avallos, verifica, autoriza y turna a la
Direccidn de Patrimonio Municipal.

9 Secretaria. Recibe avallos y autorizacién y turna a la
Direccion de Patrimonio Municipal.

10 Direccion de | Recibe autorizaciéon y turna a la Jefatura de

Patrimonio Municipal. | Bienes Muebles.
1 Jefatura del | Recibe autorizacién y remite oficio con los
Departamento de | avalios a Secretaria  General del H.
Bienes Muebles. Ayuntamiento.
12 Secretaria General del | Recibe oficio con avalUos y turna al Honorable
H. Ayuntamiento. Cabildo para la aprobacion de la enajenacion de
los bienes.

13 Honorable Cabildo. Recibe avallos, verifica, autoriza la enajenacion
de los bienesy turna el acta de sesion y avaluos a
la Secretaria General del H. Ayuntamiento.

14 Secretaria General del | Recibe acta de sesion y avallos y los turna a

H. Ayuntamiento. Oficialia Mayor.

15 Oficialia Mayor Recibe acta de sesion y avallos y turna a la

Direccién de Patrimonio Municipal.
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16 Secretaria Recibe acta de sesion y avallos y turna a la
Direccion de Patrimonio Municipal.
17 Direccion de Recibe acta de sesidn y avallos y turna a la
Patrimonio Municipal. | Jefatura del Departamento de Bienes Muebles.
18 Comité de Lleva a cabo las acciones pertinentes para la
Enajenaciones de realizacién de la Subasta Publica y enajenar los
Bienes Patrimoniales. bienes.
19 Direccion de Una vez concluida la Subasta, instruye a la
Patrimonio Municipal. | Jefatura del Departamento de Bienes Muebles
para la entrega fisica de los bienes
20 Jefatura del Realiza la entrega fisica e los bienes generando
Departamento de fotografias de la entrega y un acta de entrega
Bienes Muebles. recepcion en coordinacién con Contraloria vy
Sindicatura Municipal como testigos,
posteriormente, concentra documentacion
generando expediente y turna a la Direccion de
Patrimonio Municipal.
En el caso de que no se concluya la entrega de
bienes en las fechas acordadas se procedera a
solicitar apoyo para la misma.
21 Direccidon de Recibe Expediente, verifica, autoriza y turna a la
Patrimonio Municipal. | Jefatura del Departamento de Bienes Muebles.
2 Jefatura del Recibe autorizacién y los expedientes y turna
Departamento de acta de entrega a Contraloria y Sindicatura
Bienes Muebles. Municipal para firma de testigos.
23 Sindicatura Municipal. | Recibe acta, firma y turna a la Direccién de
Patrimonio Municipal.
24 Secretaria. Recibe actasy turna a la Direccién de Patrimonio
Municipal.
25 Direccidén de Recibe actas y turna a la Jefatura del
Patrimonio Municipal. Departamento de Bienes Muebles.
26 Jefatura del Reciba actas, instruye a Archivista para gue
Departamento de elabore expediente y lo turna al Técnico
Bienes Muebles. Especialista en Armonizacién Contable.
27 Técnico Especialista en | Recibe expediente y elabora Pre-Pdlizas

Armonizacion
Contable.

contables en coordinacion con la Direccion de
Contabilidad, Posteriormente se solicita: la
autorizacion de la Direccién de Contabilidad para
aplicar las Pre-Pdlizas y generar las Pdlizas, una
vez generadas se turnan a la‘ Direccion: de
Contabilidad.
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28 Direccidén de Recibe Pdlizas.
Contabilidad.
29 Técnico Especialista en Recibe acuse, anexa a expediente las
Armonizacion Pdlizas y turna expediente a la Jefatura del
Contable. Departamento de Bienes Muebles
30 Jefatura del Recibe expediente, instruye a Archivista para que
Departamento de archive el expediente, apligue la baja del sistema
Bienes Muebles. de los bienes que se les dio baja contable y
remita copia del expediente a la Contraloria y a
Sindicatura Municipal.
31 Sindicatura Municipal. | Recibe expediente.
33 Contraloria Municipal. Recibe expediente.
33 Jefatura del Recibe acuse y lo archiva en su expediente.
Departamento de
Bienes Muebles.
34 Fin del procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
6.2 Constitucidn Politica del Estado de Quintana Roo.
6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
6.4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.5 Leydel Patrimonio del Estado de Quintana Roo.
6.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
6.7 Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.8 Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo.
6.10 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.
6.11 Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.
6.12 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
7.0 REGISTROS
7.1 Listado de entrada de bienes muebles en bodega en calidad de inservibles.
7.2 Avaluo.
7.3 Actas de Entrega de Bienes en calidad de Donacion.
7.4 Publicacion.
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7.5 Acta de Destruccion.

7.6 Fotografias.

7.7 Podliza de baja contable.

7.8 DF-OMA-PM-BM-09, Diagrama de Flujo del Procedimiento para la enajenacion de
bienes muebles (baja definitiva) P-OMA-PM-BM-09.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . : : FECHA DE
REVISION. | BEVISION | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION |, riwcro o o

Ol Ol ACTUALIZACION 23/09/2024
20182021 | 2021-2024




:r___

i
1
1
E

S

—_—_—

MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ
QUINTANA ROO s et am v

CODIGO

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-OMA-PM-01
23/09/2024
01

185 DE 282

DIAGRAMADE FLUJODEL PROCEDINIENTO:
PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES (MOBILIARIO DE OFICINA, EQUIPO DE
COMPUTO Y RADIO COMUNICACION) PARA SU BAJA DEFINITIVA.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA ENAJENACION DE BIENES MUEBLES (MOBILIARIOi DE OFICINA, EQUIPO DE
COMPUTO Y RADIO COMUNICACION) PARA SU BAJA DEFINITIVA.

CODIGO: DF-OMA-PM-BM-09 EMISION: 23/09/2024 REVISION: 01
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

_____ADMINISTRATIVO

< JEFATURA DE
PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE s
BIENES MUEBLES. BIERIES MEEBLES
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BM-10 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO

Fortalecer el control de los bienes muebles resguardados que se repongan, derivado
del extravio, deterioro o siniestro imputable al resguardante o usuario mediante un
instrumento administrativo sistematizado que integre las acciones para aceptar en
calidad de reposicion.

2.0 ALCANCE

Transparentar el manejo y uso de los bienes muebles que se adquiera por reposicion,
derivado de extravio o deterioro o siniestro imputable al resguardante o usuario con
base al reglamento interno cumpliendo los lineamientos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1 Transparentar la recepcion de bienes muebles que se adquiera por reposicion,
derivado de extravio o deterioro o siniestro imputable al resguardante o usuario en
cumplimiento a la normatividad.

3.1.2 Firmar los oficios de aceptacién de los Bienes Muebles.

3.1.3 Supervisar el proceso de alta y baja del Bien Mueble.

3.2 Secretaria _
3.2.1 Dar recepcioén y canaliza la documentacion. o iV LS
3.3 Jefatura de Departamento y Capturista de Bienes Muebles 2024
3.3.1 Recibe el bien mueble.

3.3.2 Registro de alta en el Sistema Patrimonial.




- MP-OMA-PM-01
cCODIGO
S o | . FECHA Dt 23/09/2024
M U Ic1P ;Z 5] EMISION:
& "% BENITO JUAREZ o1
— QUINTANA ROCH a8 n 4 VERSION:
7 EARRRA; 190 DE 282

3.3.3 Genera, imprime etigueta y resguarda.

3.4

Técnico Especializado en Armonizacién Contable.

3.4.1 Recibe de manera periddica el reporte de altas para realizar conciliacion con la

Direccion de Contabilidad, mediante el procedimiento para conciliar el registro de
activos fijos de los Bienes Patrimoniales del Municipio de Benito Juarez (P-OMA-DP-
DA-02).

3.4.2 De acuerdo a los lineamientos da seguimiento al proceso de descuento en caso de

gue no exista ninguna reposicion del bien mueble de los servidores publicos quienes
se encuentren adscritos a diferentes areas, mismo que aceptan que se les descuente
realizando un costo de recuperacién conforme a lo requerido, via nédmina, conforme a
su salario lo permita, en una sola exhibicién y/o via finiquito adjuntando el escrito del
servidor publico derivado del dafio patrimonial por el extravio y/o perdida de equipo
de computo y mobiliario propiedad del Municipio de Benito Juarez.

4.0 DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Departamento de Bienes Muebles: Es el area encargada de controlar los muebles
(muebles, equipo de cémputo, armamento, radio comunicacion e intangibles, etc.).

Capturista del Departamento de Bienes Muebles: Es el Personal que realiza Captura
en el Sistema de Patrimonio Municipal para mantener actualizada |la base de datos de
los Bienes Muebles propiedad del Municipio de Benito Juarez.

Auditor Operativo de Bienes Muebles: Personal que rrealiza verificacion fisica de los
activos fijos.

Archivista: Archiva y resguarda expedientes.

Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Juarez tales como (Inmuebles muebles, mobiliario, equipo de cémputo, radio
comunicacion, vehiculos, maquinaria, armamento, equipos especiales, Intangibles y
cuentas de orden.

Titular de la Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del Municipio de Benito Juarez.
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4.7 SP: Sistema Patrimonial.

4.8 Activo Fijo: Se considera un activo fijo todo aguel bien mueble que tenga un valor
igual o mayor a los UMAS vigentes.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Servidor Publico Remite oficio, solicitando aceptacién de reposicién
solicitante. de un bien mueble para registrarse en el Sistema
patrimonial (SP).
2 Secretaria. Recibe con base al procedimiento de recibir,

revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
Direccion (P-OMA-PM-DP-01) y turna.

Turna el expediente a Direccidon de patrimonio
municipal para conocimiento y determinacién del
area responsable.

3 Direccion de Recibe expediente enviado por el servidor publico.
Patrimonio Municipal.

Valida y turna a la Jefatura de Departamento de
Bienes Muebles.

< Jefatura de Recibe expediente con documentos adjuntos.
Departamento de
Bienes Muebles. Revisa documentacion completa en original.

Valida documentaciéon que concuerde con
entrega en calidad de reposicién.

Si existe alguna observacion entre lo fisico y oficio
(factura); No se acepta y se remite el expediente al
servidor publico solicitante.

Si no existen observaciones entrega al Capturista
de bienes muebles para realizar el alta en el SP:

Notifica mediante oficio la aceptacion y concluye
con el alta del bien para determinar su destino.
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PASO

RESPONSAELE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Capturista de bienes
muebles.

Registra el activo en el SP.

Genera, imprime, resguarda y remite via oficio el
resguardo del bien a la Dependencia.

Elabora oficio para notificar al personal que realiza
la reposicién la aceptacion del bien. Turna a la
direccién de patrimonio municipal.

Direccion de
Patrimonio Municipal.

Recibe, informe de observaciones, valida e instruye
a la jefatura de departamento de bienes muebles.

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe formato de resguardo para firma.

Remite formato de resguardo a Direccion de
Patrimonio Municipal para firma y validacién de
Jefatura de Departamento de Bienes Muebles y
Direccion de Patrimonio Municipal.

Direccion de
Patrimonio Municipal.

Recibe, valida, autoriza e instruye a la jefatura de
departamento de bienes muebles.

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe autorizacion y gestiona oficio ante la
dependencia correspondiente.

10

Dependencia, Direccion
y/o Secretaria.

Recibe, revisa entrega acuse de recibido.

T

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe, acuse de recibido y turna al archivista de
bienes muebles.

12

Archivista de bienes
muebles.

Recibe, escanea y archiva. Turna a la jefatura de
bienes muebles.

15

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe formato de resguardo para firma y turna a
la direccion de patrimonio municipal.

14

Direccion de
Patrimonio Municipal

Firma el formato de resguardo y regresa a la
jefatura de bienes muebles.

15

Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe y saca copia del formato de resguardo
debidamente requisitado.

Entrega copia fiel del resguardo al Titular dei(la
Dependencia, Direccion y/o Secretaria.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita a Capturista el Expediente del Bien Mueble
para concluir con el tramite.

Entrega reporte al Técnico Especializado en
Armonizacion Contable.

16 Titular de la
Dependencia/Direccién
y/o secretaria.

Remite oficio con resguardo firmado.

Recibe copia del formato de resguardo
debidamente requisitado para su control.

17 Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe acuse de recibid y solicita expediente al
capturista de bienes muebles.

18 Capturista de bienes
muebles.

Recibe solicitud de expediente y turna a la jefatura
de bienes muebles.

19 Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe expediente revisa y turna informe del
movimiento al técnico especializado en
armonizacion contable.

20 | Tecnico Especializado
en Armonizacion

Contable.

Recibe informe del movimiento y genera pdliza
diaria para conciliacion contable y turna a la
jefatura de bienes muebles.

21 Jefatura de
Departamento de
Bienes Muebles.

Recibe pdliza de diario, arma expediente revisa y
turna al archivista de bienes muebles.

22 | Archivista de bienes Recibe el expediente para Archivo
muebles. Clasifica el expediente por (mes y afnc de la
reposicion del bien y por resguardante).
23 Fin de

Procedimiento.

6.0

8 |

7.2
L
7.4
7.5
7.6
7.7

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley CGeneral de Contabilidad Gubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de

Benito Juarez, Quintana Roo.
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7.8 Reglamento Organico de la Administracion PuUblica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

7.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

7.10 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

7.11 Manual de Organizacién de la Direccion de Patrimonio Municipal.

7.12 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Resguardo.

7.2 DF-OMA-PM-BM-10 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Reposicion de Bienes
Muebles (P-OMA-DP-BM-10).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : - ; FECHA DE
YN | REVISION | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , r 5o 0 o
o1 O] ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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NPCION DE PROCEDIMIENTO

DMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE JEFATURA DE
LA CONSTANCIA DE DEVOLUCION DE DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES. BIENES MUEBLES
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BM-T1 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO

Fortalecer el control de las constancias de devolucién de los bienes muebles mediante
un instrumento administrativo sistematizado que integre las acciones para
resguardar los bienes muebles.

2.0 ALCANCE

Transparentar el manejo y uso de las constancias de devolucion de los bienes muebles
con base al reglamento interno cumpliendo los lineamientos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Patrimonio Municipal

3.1.1 Autorizar la entrega fisica de los Bienes Patrimoniales del servidor publico
resguardante cumpliendo la normatividad vigente.

3.1.2 Supervisar el proceso.

3.2 Técnico Especializado en Armonizacién Contable

3.2.1 Coordinar la entrega fisica de la Constancia de la Devolucién de bienes muebles
cumpliendo la normatividad vigente.

3.2.2 Supervisar el proceso. .

3.2.3 Recibir en forma fisica el formato de Constancia de Devolucidon de bienes,
debidamente firmada.

3.2.4 Remitir resguardo al Titular de la Dependencia, Direccion y/o secretaria.

3.3 Jefatura del Departamento de Bienes Muebles

3.3.1 Registrar el cambio en el Sistema Patrimonial.

3.3.2 Elabora resguardo.

3.4 Titulares de las Dependencias (Unidades Administrativas, Organismos
Centralizados y Descentralizados) del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
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3.4.1 Solicita el formmato de Constancia de Devolucion de bienes muebles.
3.4.2 Responsable de recabar y remitir resguardos firmados a la Direccién de Patrimonio
Municipal.

3.5 Secretaria
3.5.1 Da recepcion y canaliza la documentacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Departamento de Bienes Muebles: Es el érea encargada de controlar los bienes
muebles, equipo de computo, radio comunicacion, armamento, e intangibles, etc.

4.1

Activos Fijos: Son todos los Bienes Muebles que cuenta el Municipio de Benito Juarez
tales como tangibles e intangibles.

4.2

Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.3

4.4 SP: Sistema Patrimonial de Bienes Muebles.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Dependencia, Ingresa oficio a Direccion de Patrimonioc Municipal,
Direccién y/o el formato de Constancia de Devolucion de Bienes
Secretaria. muebles, para que se realice el tramite en el sistema
Patrimonial.
2 Secretaria. Recibe el formato de cambio de Constancia de
Devolucion de Bienes muebles mediante al
procedimiento de recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para el
control administrativo de la Direccién (P-OMA-PM-
DP-01). Turna a la direccién de patrimonio municipal.
3 Direccion de Recibe, valida y turna al Técnico Especializadoen
Patrimonio Municipal. | Armonizacién contable.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Técnico Especializado | Recibe y verifica que el formato tenga la firma del
en Armonizacién guien entrega y recepciona en original. Turna a la
contable. Jefatura del Departamento de Bienes Muebles
contable para que realice el cambio de
resguardante en el sisterna Patrimonial.
5 Jefatura del Recibe el formato de Constancia de Resguardo de
Departamento de Bienes muebles
Bienes Muebles. Registra el cambio de resguardante, el sistema SP.
Genera e imprime el resguardo desde el sistemma SP
y se Entrega al Técnico Especializado en
Armonizacién contable.
S Técnico Especializado | Recibe el resguardo.
en Armonizacién
contable. Remite resguardo para el Titular de la Dependencia
gue tendra el bien.
Adjunta el resguardo y turna a la direccién de
patrimonio municipal.
7 Direccion de Firma Oficio y remite al Técnico Especializado en
Patrimonio Municipal | Armonizacién contable.
8 | Técnico Especializado | Recibe oficio con resguardo autorizado.
en Armonizacion
contable. Remite a la Dependencia para firma.
9 Titular de ) o ] .
Dependencia Recibe oficio y firma acuse de recibido.
Direccion y/o Firma el resguardo y remite.
secretaria.
10 Técnico Especializado | Recibe acuse con Formato de Constancia de No
en Armonizacion Adeudo y Resguardo
Contable. Turna a la Jefatura de Bienes Muebles.
n Jefatura del
Departamento de Recibe expediente y turna al Archivista.
Bienes Muebles.
12 Archivista de bienes . . ’
- Recibe, escanea, folia, y archiva.
14 Fin de
Procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO




6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

6.10

6.1
6.12

7.0
7.1

7.2
7.3
7.4

CODIGO MP-OMA-PM-01

FECHA DE
“" MUNICIPI -: D E EMISION 23/09/2024
& BENITO JUAREZ =
e, QUINTANA RGO == isetmes VERSION 01
PAGINA:

201 DE 282

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Manual de Organizacion de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

REGISTROS

Formato de cambic de resguardante.

Resguardo de Bienes Muebles.

Carpeta Oficios.

DF-OMA-PM-BM-T11 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Constancia de devolucién

de Bienes Muebles (P-OMA-PM-BM-T1).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION > FECHA DE
ANTERIOR | ReTn RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
a l ACTUALIZACION 23/09/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA LIBERACION DE LA CONSTANCIA DE DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y e .

A ATURA
CONTROL EL ALTA POR ADQUISICION BT A
COMPRA DIRECTA Y RECURSOS FEDERALES | panouE VEHICULAR

DE BIENES MUEBLES (PARQUE VEHICULAR).

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-PV 01 EMISION: 23/09/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
1o
e Z N\ . ;
) ' \\§> g\\@ it B
C.José Miguel Lic. Yaraledis del Lic. N ra Vlélana Lic. Barbara
Pech Cauich. Rosario Tucuch moza Jackeline
Santos, Hernandez Ilturralde Ortiz.
Jefe de Directora de Directora
Departamento Patrimonio Oficial Mayor. General del
de Parque Municipal. Instituto
Vehicular. unicipal de
Desarrollo
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,‘_RIPCION DE PROCEDIMIENTO

 ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y .
4 JEFATURA

CONTROL EL ALTA POR ADQUISICION DEREPATURA DE

COMPRA DIRECTA Y RECURSOS FEDERALES |  papquUE VEHICULAR

DE BIENES MUEBLES (PARQUE VEHICULAR).

REVISION: 01 CcODIGO: DF-OMA-PM-PV 01 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIETIVO

Fortalecer el control de los bienes muebles parque vehicular mediante un
instrumento administrativo sistematizado que integre las acciones para dar de alta los
bienes muebles parque vehicular propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Transparentar el manejo y uso de adquisiciones de bienes muebles (parque vehicular)
adquiridos por los diferentes recursos propios, recursos federales (ramo 33 fortamun y
Faismun) fortaseg, Zofemat y donaciones con base al reglamento interno cumpliendo
los lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Patrimonio Municipal.

3.1.1 Validar que las altas de los Bienes Patrimoniales sean en cumplimento a la
normatividad.

3.1.2 Canaliza los documentos del proceso a Jefatura de Departamento de Parque
Vehicular.

3.1.3 Firma formato de resguardos.

3.2 Jefe de Departamento de Parque Vehicular.

3.2.1 Coordinar los trabajos para que las altas de los Bienes Patrimoniales sean en
cumplimente a la normatividad.

3.2.2 Supervisar el proceso.

3.2.3 Firma el formato de resguardo.

3.2.4 Recibe facturas originales.

3.2.5 Registra alta del activo fijo en el Sistema Integral Parque Vehicular (SIPV) \% S|stema
OPERGOB.
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3.2.6 Genera archivo digital.
3.2.7 Elabora resguardo.

3.3 Capturista

3.3.1 Recibe en forma fisica las facturas.

3.3.2 Registra el alta del activo fijo en el Sistema Integral Parque Vehicular (SIPV) y Sistema
OPERGOB.

333 Elabora y remite resguardo a los Titulares de las Dependencias (Unidades
Administrativas, Organismos Centralizados y Descentralizados) del H. Ayuntamiento
de Benito Juarez.

3.4 Auditor Operativo

3.4.1 Verifica el bien fisicamente contra las especificaciones de factura.

3.4.2 Coloca la etigueta que se genera el Sistema Integral Parque Vehicular.

3.5 Titular de la Dependencia

3.5.1 Solicita dar el alta del bien adguirido (vehiculo).

3.5.2 Responsable de recabar y emitir resguardos firmados a la Direccion de Patrimonio
Municipal.

3.6 Secretaria

3.6.1 Dar recepcidn y canalizar la documentacion.

3.7 Técnico Especialista en Armonizacién Contable

3.7.1 Recibe de manera periddica el reporte de altas para realizar conciliacion con la
Direccién de Contabilidad.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Departamento de Parque Vehicular: Es el area encargada de controlar los muebles
parque vehicular (automdviles, motocicletas, maquinaria, bicicletas, etc.) propiedad
del H. Ayuntamiento Municipio de Benito Juarez.

42 Capturista del Departamento de Parque Vehicular: Es el Personal que realiza
Captura en el Sistema Integral de Parque Vehicular (SIPV) y Sistema Opergob para
mantener actualizada la base de datos de los Bienes Muebles propiedad del Municipio
de Benito Juarez

4.3 Auditor Operativo de Parque Vehicular: Personal que realiza verificacion fisica de los
activos fijos.

4.4 Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos gue cuenta el Municipio de Benito
Judrez tales como (mobiliario, equipo de cédmputo e intangibles, radio comunicacion,
herramientas, armamento), Intangibles y cuentas de orden.

4.5 Titular de la Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.6 SIPV: Sistema Patrimonial.
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4.7 SO:Sistema de OPERCOB.

4.8 Certificacion de la factura en copia: Municipio de Benito Judrez, recepcién de factura

5.0

original de bienes muebles que integran el activo fijo Patrimonio Municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titular de
Dependencia,
Direccién y/o

Ingresa por concepto de adquisiciéon de parque
vehicular por compra directa, compra por ramo 20,
el expediente debidamente integrado a |Ia

secretaria. Direccién de Patrimonio Municipal para su alta en
el Sistema Patrimonial de parque Vehicular (SIPV)
y (OPERGOB).

2 Secretaria. Recibe expediente mediante el procedimiento
para recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la Direccién (P-OMA-PM-DP-01) y
turna a la Direccién de Patrimonio Municipal.

3 Direccién de Recibe expediente e instruye a la jefatura de

Patrimonio departamento de parque vehicular.
Municipal.

4 Jefatura de Recibe el expediente, verifica que esté integrado
Departamento de correctamente, coordina e informa e instruye el
Parque Vehicular. alta.

Si el expediente se encuentra incompleto se
informa a direcciéon para turna al Titular de la
Dependencia para que inicie el proceso.

5 Direccion de Recibe informe y valida para turnar Jefatura de
Patrimonio Departamento de Parque Vehicular.

Municipal.

5] Jefatura de Recibe validacion y remite al titular de la
Departamento de dependencia.

Parque Vehicular.
7 Titular de la Recibe expediente e integra nuevamente completo

Dependencia.

e inicia el procedimiento
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura de
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe validacion y remite al Auditor Operativo de
Departamento de Parque Vehicular.

Auditor Operativo de
Departamento de
Parque Vehicular.

Realiza la verificacion fisica del vehiculo, validando
que las descripciones descritas en la factura
coincidan con el activo, de no coincidir, se remite el
expediente al Titular de la Dependencia. Ir al paso 1.
-Si la documentacion es correcta se entrega el
expediente a Jefatura de Departamento de Parque
Vehicular.

-Si no coincide con factura se informa a direccién.

10

Direccién de
Patrimonio
Municipal.

Recibe el informe valida y turna a la jefatura de
departamento de parque vehicular, si no esta el
expediente integrado correctamente.

n

Jefatura de
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe validacién y remite a
correspondiente.

la dependencia

12

Titular de
Dependencia.

Recibe expediente e integra nuevamente
solventando las observaciones e inicia el proceso
desde el inicio.

13

Jefatura de
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe expediente completo e instruye el alta al
capturista de pargue vehicular.

14

Capturista de Parque
Vehicular.

Recibe el expediente.

-Registra el activo en el SIPV y en el SFAC
(capturando, tipo de documento, descripcion del
bien marca, modelo, serie, color, area, nombre del
resguardante, tipo de adquisicién, fecha de
adquisiciéon, numero de factura, proveedor,
ubicacion, estado fisico, precio).

Genera formato de Resguardo desde el SIPV y SFAC
se entrega al Titular de la Dependencia.

-Genera clave de inventario e imprime la etiqueta y
entrega al Auditor Operativo del Departamento de
Parque Vehicular.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Mantiene bajo su custodia el expediente del Activo
Fijo, hasta la integracién formal del Formato de
Resguardo. Turna a la jefatura de parque vehicular.

15 Jefatura de Recibe etiquetas revisa y coordina la etiquetacién al
Departamento de activo que se dio de alta e instruye.

Parque Vehicular. -Recibe el Formato de Resguardo, firma y remite a
la Direccién de Patrimonio Municipal.

16 Direccién de Recibe oficio, autoriza y envia a la jefatura del
Patrimonio departamento de parque vehicular los resguardos
Municipal. para firma.

17 Jefatura de Recibe oficio autorizado y envia resguardos para
Departamento de firma a la dependencia correspondiente.

Parque Vehicular.

18 Titular de Recibe Formato de Resguardo, firma y remite a la
Dependencia, Direccién de Patrimonio Municipal.

Direccién y/o
Secretaria.

19 Direccion de Recibe oficio, autoriza enviar a la jefatura del
Patrimonio departamento de parque vehicular.

Municipal.

20 | Jefaturade Recibe formato de resguardo, firma y turna al
Departamento de Auditor Operativo de Departamento de Parque
Parque Vehicular. Vehicular.

21 Auditor Operativo de | Recibe etiquetas y realiza visita para etiquetar.
Departamento de -Etiqueta el activo fijo y entrega expediente para
Parque Vehicular. resguardo y turna a la direcciéon de patrimonio

municipal

22 Direccion de Recibe resguardos firma y turna a la Jefatura de
Patrimonio Municipal | Departamento de Parque Vehicular.

23 Jefatura de Recibe, saca copia al formato de resguardo,
Departamento de resguarda factura original en la carpeta "Facturas”
Parque Vehicular. y certifica copia de factura y entrega a |la

dependencia correspondiente.

24 | Titular de Recibe, copia certificada de factura para su proceso
Dependencia, y entrega acuse de recibido.

Direccidn y/o
secretaria.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
25 | Jefatura de Recibe expediente y procede a realizar la
Departamento de certificacion de la factura en copia y se la entrega al
Parque Vehicular. Titular de la Dependencia.
-Resguarda la factura en original en la carpeta
denominada “Facturas” segun el ejercicio en curso.
-Turna al Técnico de Armonizacién Contable el
Reporte de Alta del Activo fijo.
26 | Técnico Especialista Recibe vy prepara conciliacion conforme al
en Armonizacion Procedimiento para conciliar el registro de activos
Contable. fijos de los bienes patrimoniales del municipio de
Benito Juarez (P-OMA-PM-JDA-02) y turna a la
Jefatura de Departamento de Parque Vehicular.
27 | Jefaturade Recibe conciliacién e instruye el resguardo con el
Departamento de acuse de recibido del titular de dependencia al
Parque Vehicular. Auditor Operativo de Departamento de Parque
Vehicular.
28 | Auditor Operativo de | Recibe expediente y la etiqueta.
Departamento de -Coloca la etiqueta al activo fijo.
Parque Vehicular. -Turna expediente al capturista de parque
vehicular.
29 Capturista de Parque | Recibe el expediente resguardo en la carpeta
Vehicular. denominada “Facturas".
30 | Finde
Procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.
6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.5 Leydel Patrimonio del Estado de Quintana Roo.
6.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
6.7 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.8 Reglamento Organico de la Administracion Plblica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana

Roo.
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6.10 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Lineamiento para la elaboraciéon de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

6.1
6.12

7.0 REGISTROS
7.1

7.2
7.3
7.4

Resguardo de Pargue Vehicular.

Etiqueta que se genera el SIPV y SO(OPERGOB).

Reporte de Alta del el SIPV y SO(OPERGOB).

DF-OMA-PM-JPV-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para registrar y controlar
el alta por adquisicion de Bienes Muebles Parque Vehicular (P-OMA-PM-PV-01)

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 5 e 2 FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
ol ol ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 2021-2024
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PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ALTA POR ADQUISICION COMPRA DIRECTA Y RECURSOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

FEDERALES DE BIENES MUEBLES (PARQUE VEHICULAR).

CODIGO: DF-OMA-PM-PM-PV-01 EMISION: 23/09/2024 E REVISION: 01
IEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE WVEHICULAR
DIRECCION DE JEFATURA DEL AUDITOR OPERATIVO
TITULAR DE LA DEPEMDEMCIA SECRETARIA PATRIMONIO MURNICIPAL DEPARTAMENTO DE DEPARQUE
PARQUE VEHICULAR VEHICULAR
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ALTA POR ADQUISICION COMPRA DIRECTA Y RECURSOS
FEDERALES DE BIENES MUEBLES (PARQUE VEHICULAR).

CODIGO: DF-OMA-PM-PM-PV-0L

EMISION: 23/09/2024

REVISION: 01
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AMENTO DE PARC
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PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ALTA POR ADQUISICION COMPRA DIRECTA Y RECURSOS
FEDERALES DE BIENES MUEBLES (PARQUE VEHICULAR].

EMISION: 23/08/2024 I

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

cODIGO: DF-OMA-PM-PM-PV-01

REVISION: 01
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE JEFATURA DE
BIENES MUEBLES PARQUE VEHICULAR DEPARTAMENTO DE
RECIBIDOS EN COMODATO Y/O DONACION. PARQUE VEHICULAR

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-PV-02 EMISION: 23/09/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

C José Miguel Lic. Yaraledis del Lic. Barbara
Pech Cauich. Rosario Tucuch Espinoza Jackeline
Santos. Hernandez, lturralde Ortiz.
Jefe de Directora de Oficial Mayor. Directora
Departamento Patrimonio General del
de Parque Municipal. Instituto
Vehicular. unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion.
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ON DE PROCEDIMIENTO

MINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE JEEATURA DE
BIENES MUEBLES PARQUE VEHICULAR DEPARTAMENTO DE
RECIBIDOS EN COMODATO Y/O DONACION. PARQUE VEHICULAR

REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-PM-PV-02 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO

Fortalecer el control de los bienes muebles mediante un instrumento administrativo
sistematizado que integre las acciones para resguardar los bienes muebles pargue
vehicular recepcionados en comodato y/o donacidn.

2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso de adquisiciones de bienes muebles parque vehicular
en comodato y/o donacién contribuyendo con el departamento Juridico y Direccion
Juridica con base al reglamento interno de la direcciéon, cumpliendo con los
lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Recibe notificacién de bienes muebles Parque Vehicular recepcionados en Comodato
y/o donacién en cumplimiento a la normatividad.

3.1.2 Coordinar los trabajos para que las altas de los Bienes Patrimoniales sean en
cumplimento a la normatividad.

3.1.3 Supervisar el proceso.

3.1.4 Firma el formato de resguardo.

3.2 Jefatura de Departamento de Parque Vehicular

3.2.1 Coordina las tareas para dar de alta los Bienes recibidos en Comodato y/o donacién,
cumplimento con la normatividad. '

3.2.2 Supervisa el proceso. T -

3.2.3 Firma del formato de resguardo. 2 3 StpP. £uan

3.3 Capturista del Departamento de Parque Vehicular
3.3.1 Registra el alta del activo en Comodato en el Sistema Patrimonial de Parque Vehicular.
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3.3.2 Genera archivo digital resguardo.

3.33 Elabora y remite resguardo a los Titulares de las Dependencias (Unidades
Administrativas, Organismos Centralizados y Descentralizados) del H. Ayuntamiento
de Benito Juarez.

3.4 Auditor Operativo

3.4.1 Verifica fisicamente los bienes muebles entregados en Comodato y/o donacion.

3.4.2 Verifica el bien fisicamente contra las especificaciones del resguardo y coloca etiqueta
que se genera en el Sistema Integral de Pargue Vehicular.

3.5 Titular de la Dependencia (Organismos Centralizados y Descentralizados del H.
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez)

3.5.1 Solicita dar el alta del bien recibido en calidad de comodato.

3.5.2 Responsable de recabar y emitir resguardos firmados a la Direccién de Patrimonio
Municipal.

3.6 Secretaria
3.6.1 Dar recepcion y canalizar la documentacion.

3.7 Técnico Especializado en Armonizacion Contable
3.7.1 Recibe de manera periédica el reporte de altas para realizar conciliacién con la
Direccién de Contabilidad.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Bien Mueble recibido en Comodato y/o donacién: Son todos los bienes muebles
parque vehicular (automévil, camiones, motocicletas, bicicletas y remolques etc.),
activos fijos, recepcionados por el Municipio de Benito Juarez.

4.2 Departamento de Parque Vehicular: Es el drea encargada de controlar el parque
vehicular (automavil, camiones, motocicletas, bicicletas y remolques etc.).

4.3 Auditor Operativo de Parque Vehicular: Personal que realiza verificacion fisica de los
activos fijos.

4.4 Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Judrez, (bienes muebles, automavil, camiones, motocicletas, bicicletas y remolques
etc.).

4.5 Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados vy
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.6 SIPV: Sistema Patrimonial de Parque Vehicular.

4.7 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
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4.8 Activo Fijo: Se considera un activo fijo todo aquel bien mueble que tenga un valor
igual o mayor a 70 UMAS.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Titular de la Ingresa solicitud de contrato de Comodato a la
Dependencia, Direccion de Patrimonio Municipal para su alta en
Direccién y/o el SP.

Secretaria
2 Secretaria. Recibe solicitud de contrato de comodato y/o
donaciéon conforme a procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccién (P-OMA-PM-DP-01). Turna a la direccion
de patrimonio municipal.

3 Direccion de Recibe solicitud de Contrato de Comodato e
Patrimonio instruye se turne a la Jefatura de Departamento de
Municipal. Parque Vehicular.

4 Jefatura de Recibe documentacién y revisa.

Departamento de -Si falta alguiin documento se devuelve al Titular de
Parque Vehicular. la Dependencia por medio de oficio para que vuelva
a iniciar el procedimiento.
-Si estd completa turna al Auditor Operativo para
revisiéon del vehiculo.

5 Auditor Operativo de | Recibe y verifica el vehiculo.

gaerpartamerjto de Elabora oficio para aceptacion de solicitud de
que Vehicular. -
contrato en comodato y/o donacién y turna a la
Jefatura de Departamento de Parque Vehicular.

6 Jefatura de Si la informacién no es correcta elabora oficio
Departamento de regresando documentacién con observaciones.
Pargue Vehicular. Turna a la direccion de patrimonio municipal.

7 Direccién de Recibe, revisa y autoriza. Instruye a la Jefatura de
Patrimonio Municipal | Departamento de Parque Vehicular.

8 Jefatura de Recibe y  gestiona a la  dependencia
Departamento de correspondiente.

Parque Vehicular.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Titular de Recibe y entrega acuse de recibido.
Dependencia.

10 Jefatura de Recibe acuse de recibido escanea y turna a la
Departamento de secretara General.

Parque Vehicular.

n Secretaria General. Recibe y entrega acuse de recibido.

-Elabora oficio de aceptacién y turna a la direccidn
de patrimonio municipal.

12 Secretaria. Recibe expediente de aceptaciéon de contrato de
comodato y/o donacién conforme a procedimiento
para recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccion procedimiento para
recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccién (P-OMA-PM-DP-01).
Turna a la Direccion de Patrimonio Municipal.

13 Direccién de Recibe, valida e instruye a Ila Jefatura de

Patrimonio Departamento Juridico.
Municipal.

14 Jefatura de Recibe expediente y elabora proyecto conforme a
Departamento procedimiento para elaborar, revisar y actualizar
Juridico. contratos (P-OM-PM-]J-03) y turna a la Jefatura de

Departamento Juridico.

153 |delturade Recibe, contrato en comodato y/o donacién y turna
DEpAMEantots al capturista de pargue vehicular
Parque Vehicular. '

16 Capturista de Parque | Recibe contrato, realiza el alta en el SP. y
Vehicular. OPERGOB, generando el inventario, resguardo y

turna a la Jefatura de Departamento de parque
vehicular.

17 Jefatura de Recibe, revisa y elabora oficio para gestionar firmas
Departamento de correspondientes. Turna a la direccién de
Parque Vehicular. patrimonio municipal.

18 Direccion de Recibe, valida y autoriza a la Jefatura de
Patrimonio Departamento de Parque Vehicular.

Municipal.

19 Jefatura de Recibe y  gestiona a la dependencia
Departamento de correspondiente.

Pargue Vehicular.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
20 | Titular de Recibe y entrega acuse de recibido.
Dependencia.

21 Secretaria. Recibe resguardo e inventario firmado conforme a
procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para
el control administrativo de la direccién (P-OMA-
PM-DP-01) turna a la direcciéon de patrimonio
municipal.

22 Direccion de Recibe, valida y autoriza a la Jefatura de

Patrimonio Departamento de Parque Vehicular.
Municipal.
23 Jefatura de
Departamento de Recibe y turna al capturista de parque vehicular.
Parque Vehicular.
24 | Capturista de Parque | Recibe genera expediente y archiva.
Vehicular.
25 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 ey de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.7 Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.10 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

6.11 Manual de Organizacion de la Direccion de Patrimonio Municipal.

6.12 Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Inventario.
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7.2 Contrato de comodato.

7.3 Resguardo de Bienes Muebles, Intangibles y Cuentas de Orden.

7.4 DF-OMA-PM-PV-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el control de bienes
muebles parque vehicular recibidos en comodato y/o donacion (P-OMA-PM-PV-02).
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA EL CONTROL DE BIENES MUEBLES PARQUE VEHICUAR RECIBIDOS EN COMODATO Y/O
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REVISION: 01
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4.2.24 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

TIVO

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y JEFATURA DE
REGISTRO DE BIENES MUEBLES PARQUE DEPARTAMENTO DE
VEHICULAR INSERVIBLES O REUTILIZABLES PARQUE VEHICULAR

REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-PM-PV-03 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO

Fortalecer el control de los bienes muebles Parque Vehicular mediante un
instrumento administrativo sistematizado que integre acciones para recepcionar y
registrar bienes inservibles o reutilizables resguardandolos al patrimonio del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.
2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso de bienes muebles parque vehicular inservibles o
reutilizables resguardados en corraldn ubicado en region 236 manzana 12 lote 1 como
bodega con base al reglamento interno cumpliendo los lineamientos de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Coordina los trabajos para recepcién de bienes Inservibles o Reutilizables de los
Bienes Patrimoniales en cumplimento a la normatividad.

3.1.2 Supervisar el proceso.

3.1.3 Valida y firma los formatos de registro de Bienes Inservibles o Reutilizables.

3.2 Jefatura de Departamento de Parque Vehicular

3.2.1 Coordinar los trabajos para recepcion de bienes Inservibles o Reutll[zables de los
Bienes Patrimoniales en cumplimento a la normatividad.

3.2.2 Supervisar el proceso.

3.2.3 Recibe en forma fisica la documentacion de solicitud.

3.2.4 Registra en el Sistema Patrimonial. = ;

3.2.5 Elabora y remite oficio notificando término del proceso al titular de la Dependenaa
Unidades Administrativas Organismos Centralizados y Descentralizados/ del -
Ayuntamiento de Benito Juarez

3.3 Auditor Operativo de Parque Vehicular

3.3.1 Recepciona y controla los bienes patrimoniales que recibe fisicamente.

3.3.2 Clasifica el estado de bien inservible.
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3.3.3 Registra la baja en el Sistema Patrimonial.
3.3.4 Realiza reporte y entrega al capturista para realizar el estatus correspondiente en el

3.4

sistema SIPV.

Capturista de Parque Vehicular

3.4.1 Da de baja en los sistemas SIPV y SO (OPERGOB).
3.4.2 Registra la baja en el sistema Patrimonial.

3.5

Titular de la Dependencia (Organismos Centralizados y Descentralizados del H.
Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez)

3.5.1 Solicita la recepcién de él bienes muebles parque vehicular inservible y/o reutilizable.
3.5.2 Responsable de entregar fisicamente los bienes muebles parque vehicular inservibles

3.6

y/o reutilizable con su dictamen técnico.

Secretaria

3.6.1 Dar recepcién y canaliza la documentacion.

4.0 DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3

4.4
4.5
4.6
4.7

5.0

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Departamento de Parque Vehicular: Es el drea encargada de controlar los bienes
muebles parque vehicular (automaévil, camiones, motocicletas, bicicletas y remolgues
etc.), activos fijos.

Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Juarez tales como (mobiliario, equipo de computo e intangibles, radio comunicacion,
herramientas, armamento), activos fijos.

Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

SIPV: Sisterma Integral de Parque Vehicular.

SO: Sistema OPERCOB.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

CORRALON: Es el inmueble “Corralén” ubicado en Regién 236 manzana 12 lote 1 de
esta ciudad de Cancun, Quintana Roo, inmueble donde se concentra el parque
vehicular inservible o reutilizable dado de baja.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Titular de la
Dependencia,
Direccion y/o
Secretaria.

Ingresa oficio de solicitud con la documentacion
correspondiente dictamen mecanico a la Direcciéon
de Patrimonio Municipal para la recepcién del bien
mueble parque vehicular (automdadvil, camiones,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
motocicletas, bicicletas y remolques etc.), activos
fijos en estado inservible o reutilizable.

2 Secretaria. Recibe solicitud conforme al procedimiento para
recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccién (P-OMA-PM-DP-01)

y turna a la direccién de patrimonio municipal

3 Direccion de Recibe valida y turna a Jefatura de parque

Patrimonio vehicular.

Municipal.

4 Jefatura de Recibe oficio de solicitud y documentacidn
Departamento de adjunta.

Parque Vehicular. -Verifica que la documentacion este completay
due contenga la descripcidn del Activo Fijo, si no
es asi se regresa para gque inicie el proceso.
-Turna al Auditor Operativo de parque vehicular.

5 Auditor Operativo de | Recibe la documentacion.

Departamento de -Programa la fecha de recepcién del activo fijo

Parque Vehicular. para ingresarlo a la bodega y/o corralén.

-Elabora oficio dirigido al Titular de la
Dependencia, en donde informa la fecha, hora de
recepcion y ubicacion, donde se recibira el activo
fijo. Turna a la jefatura de departamento vehicular.

6 Jefatura de Recibe oficio revisa y turna a autorizacién a la
Departamento de direccion de patrimonio municipal.

Parque Vehicular.

7 Direccion de Recibe, valida, autoriza y remite a laJefatura de
Patrimonio Departamento de Parque Vehicular.

Municipal.

8 Jefatura de Recibe autorizacién e instruye al auditor operativo
Departamento de de parque vehicular.

Pargue Vehicular.

9 Auditor Operativo de | Recibe oficio y envia al Titular de la Dependencia,
Departamento de Direccidn y/o Secretaria.

Parque Vehicular.

10 Titular de la Recibe oficio, firma acuse y entrega
Dependencia, -Conforme a oficio entregar en fecha y hora
Direccion y/o programada activo fijo inservible o reutilizable.
Secretaria.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

T

Auditor Operativo de
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe acuse, saca una copia y escanea.

-Archiva el acuse en original en la carpeta
denominada “Oficios Enviados”.

-Verifica que las caracteristicas descritas en el
oficio, coincidan con el activo fijo que se esta
entregando.

-Recibe activo fijo, registra en bitacora “Entrada de
Activos” a corralén, resguarda e integra expediente
y turna el expediente al Capturista de Jefatura de
Departamento de Parque Vehicular

12 Capturista del Recibe expediente integrado revisa y realiza baja
Departamento de en el Sistema Patrimonial y Opergob y entrega
Parque Vehicular. informe.

-Turna expediente a la jefatura de parque
vehicular.

13 Jefatura de Recibe informe y elabora oficio para notificar la
Departamento de baja del activo fijoy turna para firma.

Parque Vehicular. -Entrega el expediente a la Archivista para el
resguardo interno

14 Direccion de Recibe valida y autoriza a la jefatura de parque
Patrimonio Municipal | vehicular.

15 Jefatura de Recibe oficio y gestiona enviando al Titular del
Departamento de Area.

Pargue Vehicular.

16 Titular de la Recibe oficio y entrega acuse de recibido.
Dependencia,

Direccion y/o
Secretaria.

17 Jefatura de Recibe acuse, saca una copia y escanea.
Departamento de -Archiva el acuse en original en la carpeta
Parque Vehicular denominada “Oficios Enviados”.

-Turna expediente integrado al capturista de
pargue vehicular.

18 Capturista de Parque | Recibe el expediente, clasifica y archiva en carpeta
Vehicular. denominada “Oficios Enviados”.

19 Fin de

Procedimiento.

6.0

REFERENCIA DEL DOCUMENTO
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6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.7 Reglamento Crganico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.10 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Manual de Organizacion de la Direccidn de Patrimonio Municipal.

6.12 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1Bitacora de entrada de bienes en el Corralon.

7.2Formato vale de salida de bien en el Corralén.

7.3DF-OM-DPM-IDPV-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para recepcidon y registro
de bienes muebles parque vehicular inservibles o reutilizables.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
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CODIGO: DF-CMA-PM-PV-03 EMISION: 23/09/2024 REVISION:01
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PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR
JEFATURA DE

TRANSFERENCIAS Y CAMBIO DE .

RESGUARDANTE DE BIENES MUEBLES PARQUE VEHICULAR

(PARQUE VEHICULAR) ENTRE DIRECCIONES

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-PV-04 EMISION: 23/09/2024

ELABORO REVISO | AUTORIZO VALIa
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CRIPCION DE PROCEDIMIENTO

. ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR

JEFATURA DE
TRANSFERENCIAS Y CAMBIO DE .
RESGUARDANTE DE BIENES MUEBLES PARQUE VEHICULAR

(PARQUE VEHICULAR) ENTRE DIRECCIONES

REVISION: 01 cODIGO: P-OMA-PM-PV-04 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBJETIVO

Fortalecer el control de los bienes muebles parque vehicular transferidos y cambio de
resguardante entre direcciones mediante un instrumento administrativo
sistematizado que integre las acciones de los mismos.

2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso de los bienes muebles transferidos y cambio de
resguardante entre direcciones mediante formato de transferencia donde especifique
la descripcion, motivo y nueva ubicacién del mismo con base al reglamento interno
cumpliendo los lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Patrimonio Municipal

3.1.1 Autorizar la transferencia de los Bienes Patrimoniales entre Direcciones y que éste
sea en cumplimento a la normatividad.

3.1.2 Supervisar el proceso.

3.1.3 Firmar formato de Transferencia y resguardo.

3.2 Jefe de Departamento de Parque Vehicular

3.2.1 Coordinar las transferencias, cambio de resguardante de los Bienes Patrimoniales
entre Direcciones y que estos sean en cumplimento a la normatividad.

3.2.2 Supervisar el proceso.

3.2.3 Recibir en forma fisica oficio y formato de transferencia y cambio de resguardante
debidamente firmada. ' |

3.2.4 Registrar en Sistema Integral de Parque Vehicular.

3.2,5 Elaborar y remitir resguardo al Titular de la Dependencia.

3.3 Capturista de Parque Vehicular

3.3.1 Registra en Sistema Integral de Parque Vehicular.

3.3.2 Elabora y remitir resguardo a los Titulares de las Dependencias.

3.4 Auditor Operativo de Parque Vehicular

3.4.1 Verifica el bien fisicamente del cambio de Direccion y resguardante.
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3.4.2 Coloca la etiqueta que se genera el Sistema Integral de Parque Vehicular.

3.5 Titulares de las Dependencias (Unidades Administrativas, Organismos
Centralizados y Descentralizados) del H. Ayuntamiento de Benito Judrez

3.5.1 Solicita la transferencia y cambio de resguardante del bien.

3.5.2 Responsable de recabar y remitir resguardos firmados a la Direccién de Patrimonio

Municipal.

3.6 Secretaria

3.6.1 Da recepcion y canaliza la documentacidn.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Departamento de Parque Vehicular: Es el édrea encargada de controlar los muebles
(vehiculos, maquinaria, armamento, equipos especiales, Intangibles y cuentas de
orden).

4.2 Activos Fijos: Son todos los Bienes Muebles que cuenta el Municipio de Benito Juarez
tales como (vehiculos, maquinaria, armamento, equipos especiales, Intangibles y
cuentas de orden).

4.3 Titular de Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.4 SIPV: Sistema Integral de Parque Vehicular.

4.5 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titular de la Ingresa oficio y/o formato de transferencia, cambio

Dependencia,
Direccién y/o
Secretaria.

de resguardante, para que se realice el tramite en
el en el sistema integral de parque vehicular.

Secretaria.

Recibe el oficio y/o formato de transferencia
cambio de resguardante conforme a
procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para
el control administrativo de la direccion (P-OMA-
PM-DP-01) y turna a la direccién de patrimonio
municipal.

Direccion de
Patrimonio Municipal

Recibe, valida formato y turna a
Jefatura de Departamento de Parque Vehicular.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura de
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe y revisa que la documentaciéon este
completa y en original, de lo contrario, se regresa
para que inicie el procedimiento.

Si la documentacion esta completa se turna al
capturista de parque vehicular para que realice la
transferencia en el sistema Patrimonial.

Capturista del
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe el oficio y/o formato de transferencia,
cambio de resguardante.

-Registra la transferencia y/o cambio de
resguardante, el sistema SP, (realizando el cambio
de Direccidén, nombre de resguardante, estado de
fisico y capturando el numero y fecha del oficio,
formato de transferencia, para generar el nuevo
resguardo del area al cual fue reasignado.

-Genera e imprime desde el sistema SIPV, la
etiqueta para colocarse al bien transferido.

-Genera e imprime el resguardo desde el sistema
SIPV y se entrega al auditor de parque vehicular.

Auditor Operativo de
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe etiqueta y la coloca en el activo fijo. Turna a
la jefatura de parque vehicular.

Jefatura de
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe el oficio, formato de transferencia y/o
cambio de resguardo.

-Elabora oficio para el Titular de la dependencia
gue tendra el bien, con copia a la Direccién que
realizé la solicitud de la transferencia, adjunta
copia del formato de transferencia y/o cambio de
resguardo adjunta copia y turna a la direccién de
patrimonio municipal.

Direccion de
Patrimonio
Municipal.

Firma valida y autoriza a la jefatura de parque
vehicular.

Jefatura de
Departamento de
Pargue Vehicular.

Recibe oficio con documentacién adjunta (copia
del formato, resguardo, lo fotocopia, digitalizay lo
turna al Titular de la Dependencia con copia al
director que solicito la transferencia.

10

Titular de la
Dependencia.

Recibe oficio y firma acuse de recibido.
-Firma el formato de resguardo y remite.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
n Jefatura de Recibe acuse con anexos y turna al Archivista.

Departamento de
Parque Vehicular.

12 Jefatura de Recibe acuse con anexos y turna al Archivista.
Departamento de -Recibe, resguardo firmado anexa al expediente y
Parque Vehicular. turna al auditor de pargue vehicular.

13 Auditor Operativo de | Recibe expediente integrado para Archivo.
Departamento de -Archiva clasificando por mes y afio en el
Parque Vehicular. expediente de |la Direccién.

14 Fin de

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.7 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.10 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Manual de Organizacion de la Direccién de Patrimonio Municipal.

6.12 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Transferencia.

7.2 Etigueta que genera el sistema SP.

7.3 Resguardo de Resguardo de Bienes Muebles.
7.4 Carpeta denominada Oficios.
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7.5 DF-OMA-PM-PV-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para recibir transferencias
y cambio de resguardante de bienes muebles parque vehicular entre direcciones (P-

OMA-PM-PV-04).
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ANTERIOR | ActuaL | RAZON DELAULTIMA MODIFICACION | \ i a1ZACION

2 - ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024




MUNIC
[0

e

Ple BE

BENITO JUARE

QUINTANA ROC) s ma s s

CODIGO

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-OMA-PM-01

23/09/2024
01

237 DE 282

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA RECIBIR TRANSFERENCIAS Y CAMBIO DE RESGUARDANTE DE BIENES MUEBLES (PARQUE
VEHICULAR), ENTRE DIRECCIONES.

CODIGO: DF-OMA-PM-PV-04 EMISION: 23/09/2024 REVISION: 01
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

~ ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL
DOCUMENTAL (FACTURAS ORIGINALES, DEgﬁ‘;ﬁ;‘gg?g .
RESGUARDOS) DE BIENES MUEBLES PARQUE VEHICULAR
(PARQUE VEHICULAR).
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-PV-05 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO
Fortalecer el control documental de los bienes muebles parque vehicular
salvaguardandolos mediante un instrumento administrativo sistematizado que
integre las acciones para el control de los mismos.

2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso del control documental siendo responsables de
facturas originales e impresas y/o copia certificada, que acreditan los bienes muebles
parque vehicular patrimoniales con base al reglamento interno cumpliendo los
lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Capturista de Parque Vehicular

3.1.1 Archiva el expediente de facturas impresas originales de los activos fijos o intangibles
(contratos, resguardos).

3.1.2 Foliar documentacion al margen de cada documento y escanea informacion.

3.1.3 Generar un archivo de control de la documentacién gue fue recepcionada en forma
digital.

3.2 Jefatura de Departamento de Parque Vehicular

3.2.1 Revisa y coordina el resguardo de facturas originales y resguardo e inventarios

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 Control de Documentacién: Control de Documentaciéon gue acredite propiedad de
un bien mueble parque vehicular.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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BI“

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura de Revisa y coordina el resguardo de facturas
Departamento de originales y resguardo e inventarios de todos los
Parque Vehicular. activos fijos del patrimonio municipal e instruye.

2 Capturista de Parque | Recibe expedientes integrados, escanea y clasifica
Vehicular. conforme a mes, afo, direccién y empleado
(facturas impresas, resguardos).

-Archiva en carpeta, asi como los anexos.

3 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constituciéon Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.7 Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.10 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Manual de Organizacion de la Direccion de Patrimonio Municipal.

6.12 Lineamiento para la elaboraciéon de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Facturas impresas.

7.2 Facturas en formato electrénico.

7.3 Formato de resguardo.

7.4 DF-OMA-PM-PV-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el control documental
(facturas impresas, resguardos) de bienes muebles parque vehicular (P-OMA-PM-PV-
05).
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EL CONTROL DOCUMENTAL (FACTURAS ORIGINALES, RESGUARDOS) DE BIENES MUEBLES PARQUE

VEHICULAR:

cODIGO: DF-OMA-PM-PV-05

EMISION: 23/09/2024

REVISION: 01

fEC A > NE NFER A

IEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

PARCQUE

VEHICULAF

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

CAPTURISTA

( INICIO J

h 4

Revisaycoordinael resguardode
facturas originales y resguardos e
inventarios detodos los activos
fijos del patrimonio municipale
instruye

> Recibe expedientes

integrados, escaneay
clasificaconforme a mes,
afio, direccicnyempleado
(Facturas impresas,
resguardes)

Archivaen
Carpeta asi
como los
anexos




— MP-OMA-PM-01
é'& MUNICIPIO DE g=riabn 23/09/2024
& %% BENITO JUAREZ
oSS QUINTANAROO mmissrem - VERSION: o1
I PAGINA: 243 DE 282
PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION
JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE

FiSICA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
PARQUE VEHICULAR

PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ.

EMISION: 23/09/2024

CODIGO: P-OMA-PM-PV-06

REVISION: O1
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
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ESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

 ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION

o JEFATURA DE
FISICAY CONTROL DE BIENES MUEBLES DEPARTAMENTO DE
(PARQUE VEHICULAR) PROPIEDAD DEL PARQUE VEHICULAR

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ.

REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-PM-PV-06 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO
Fortalecer el control de bienes muebles parque vehicular mediante un instrumento
administrativo sistematizado que integre las acciones llevando el control de los activos
fijos parque vehicular mediante las verificaciones fisicas.

2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso de adquisiciones de bienes muebles parque vehicular
para la verificacion fisica y control de los activos fijos e intangibles, asi como cuentas
de orden propiedad del H. Ayuntamiento Municipio de Benito Juarez con base al
reglamento interno cumpliendo los lineamientos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1 Coordina la verificacion fisica de bienes muebles propiedad del Municipio de Benito
Judrez dos veces al afo y en su caso cuando se realice una entrega recepcion de una
Direccidon o Secretaria.

3.1.2 Supervisa la verificacion fisica.

3.1.3 Firma oficios de notificaciones, Actas de verificacién, Inventarios y resguardos.

3.2 Jefatura de Departamento de Parque Vehicular

3.2.1 Elabora el Calendario de verificacion de Direcciones que cuentan con bienes |
propiedad del Municipio del Municipio de Benito Juarez.

3.2.2 Elabora los oficios de notificacion.

3.2.3 Coordina con auditores la verificacion fisica.

3.2.4 Supervisa el proceso.

3.3 Capturista de Parque Vehicular

3.3.1 Registra, Modifica y actualiza datos en Sistema Integral de Pargue Vehicular.

3.3.2 Elaborary remitir resguardo a los Titulares de las Dependencias.
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Auditor Operativo de Parque Vehicular

3.4.1 Verifica fisicamente los bienes patrimoniales.
3.4.2 Elabora y firma Pre Acta y Acta de Revision.
3.4.3 Da seguimiento a contestacion del Acta.

3.5

3.5

Titular de la Dependencia (Organismos Centralizados y Descentralizados del H.
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez)
Da seguimiento al Acta de Revision fisica de los Bienes Patrimoniales.

3.5.2 Responsable de recabar y remitir Acta, Resguardos e Inventarios firmados a la

3.6
3.6.1

4.0

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

Direccion de Patrimonic Municipal.

Secretaria
Dar recepcion y canalizar la documentacion.

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Departamento de Parque Vehicular: Es el drea encargada de controlar los muebles
(automovil, camiones, motocicletas, bicicletas y remolgues etc.).

Capturista del Departamento de Parque Vehicular: Es el Personal que realiza
Captura en el Sistema de Patrimonio Municipal para mantener actualizada la base
de datos de los Bienes Muebles Parque Vehicular propiedad del Municipio de Benito
Juarez.

Auditor Operativo de Parque Vehicular: Personal que realiza verificacion fisica y
elabora el Acta de Revision de los activos fijos.

Capturista de Parque Vehicular: Personal que resguarda y tiene el Control del
Expediente.

Bienes Muebles Parque Vehicular: Son todos los bienes muebles que cuenta el
Municipio de Benito Juarez tales como (automovil, camiones, motocicletas, bicicletas
v remolgues etc.).

Titular de la Dependencia: Unidad Administrativa, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

SIPV: Sistema Integral de Parque Vehicular.

Activo Fijo: Se considera un activo fijo todo aguel bien mueble que tenga un valor
igual o mayor a 70 UMAS.

Calendario de Verificacion: Es el listado de todas las Secretarias, Direcciones,
Unidades e Instituciones que cuentan con Bienes Muebles propiedad del Municipio
de Benito Juarez.
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4,10 Acta de Verificacion: Es el Acta que se levanta, especificando las observaciones
encontradas en la verificacion fisica de los bienes muebles parque vehicular.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura de Elabora calendario para la verificacién fisica de bienes
Departamento de muebles Parque Vehicular.

Parque Vehicular. -Entrega a la secretaria para validacion de la direccion
de patrimonio municipal.

2 Direccion de Recibe, valida y autoriza Calendario e instruye a la
Patrimonio jefatura de parque vehicular.

Municipal.

3 Jefatura de Recibe el calendario y elabora los oficios para notificar
Departamento de a las Areas de la fecha en la que se realizard la
Parque Vehicular. verificacién fisica de los activos que se encuentran

bajo su resguardo.
-Elabora y turna oficios para firma de Direccién de
patrimonio municipal.

4 Secretaria. Recibe con base al procedimiento para recibir, revisar,
registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccién (P-OMA-PM-DP-01).

5 Direccion de Recibe, valida y autoriza. Turna a la jefatura de parque

Patrimonio vehicular.
Municipal.

6 Jefatura de Recibe los oficios, saca copia y digitaliza.
Departamento de -Envia oficios en original a los Titulares de la
Parque Vehicular. Dependencia y solicita firmen acuse de recibido.

-Envia acuse al Auditor para su control.
-Entrega el calendario al Auditor Operativo del
Departamento de Pargue Vehicular.
7 Titular de la Recibe oficio y firma acuse de recibido.
Dependencia.

8 Jefatura de Recibe, escanea, folia, turna y coordina visitas. Turna al
Departamento de auditor operativo de parque vehicular.

Parque Vehicular.

9 Capturista de Parque | Recibe acusey archiva en carpeta denominada Oficios
Vehicular. enviados.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Auditor Operativo de
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe calendario vy realiza la verificaciéon fisica del
activo fijo.

-Elabora el Pre-Acta de Verificacién y mencionando las
observaciones obtenidas en el proceso y firma.

-Turna Acta de verificaciéon al Titular de la
Dependencia para de la misma. Turna a la jefatura de
parque vehicular.

1 Jefatura de Recibe acta de verificacidn, revisa, valida y turna por
Departamento de oficio al auditor operativo de parque vehicular.
Parque Vehicular.

12 Auditor Operativo de | Recibe acta de verificacién y gestiona para firmas.
Departamento de
Parque Vehicular.

13 Titular de la Recibe Acta, firmay turna.

Dependencia.

14 | Secretaria. Recibe con base al procedimiento para recibir, revisar,
registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccién (P-OMA-PM-DP-01).

15 | Jefaturade Recibe acta de Verificacion y turna para firma a la

Departamento de direccién de patrimonio municipal.
Parque Vehicular.

16 Direccion de Recibe acta revisada y validada para firma y turna a la
Patrimonioc jefatura de parque vehicular.

Municipal.

17 Jefatura de Recibe acta firmada y coordina seguimiento.
Departamento de -Si durante la verificacion hubo alguna observacién,
Parque Vehicular. arma el expediente y turna a inicio de procedimiento

con oficio.
-Si durante la verificacion no hubo alguna observacién
turna al Auditor Operativo.

18 Auditor Operativo de | Recibe Acta de Verificacion realiza copias y entrega a
Departamento de la dependencia correspondiente.

Parque Vehicular.
19 Titular de la Recibe copia de Acta.
Dependencia.
20 Auditor Operativo de | Recibe acta, firma y turna a capturista de parque

Departamento de
Parque Vehicular.

vehicular.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

21 Capturista de Parque | Recibe y archiva en carpeta correspondiente.
Vehicular.

22 | Secretaria. Si hubo observaciones con faltantes Recibe oficio con
base al procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para el
control administrativo de la direccién (P-OMA-PM-DP-
01) y turna.

23 Direccidon de Recibe oficio de inicio de procedimiento para
Patrimonio averiguacion previa, valida y autoriza (firma). Turna a la
Municipal. jefatura de direccién de patrimonio municipal.

24 | Jefatura de Recibe oficio con Acta de Verificacién en original y
Departamento de turna a la Contraloria Municipal para inicio del
Parque Vehicular. procedimiento correspondiente.

25 | Contraloria Recibe Acta de verificacion y procede.

Municipal. -Entrega acuse de recibido.

26 Jefatura de Recibe, monitorea resolucién y turna acuse al Auditor
Departamento de Operativo de Departamento de Parque Vehicular.
Pargue Vehicular.

27 | Auditor Operativo de | Recibe, escanea, folia y turna al capturista de pargue
Departamento de vehicular.

Parque Vehicular.

28 | Capturista de Parque | Recibe y archiva en carpeta correspondiente.
Vehicular.

29 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.7 Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana

Roo.
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6.10 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.11 Manual de Organizacién de la Direccion de Patrimonio Municipal.

6.12 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Listado de verificacion de todas las Secretarias, Direcciones, Unidades, Instituciones
gue cuentan con Bienes Muebles Parque Vehicular propiedad del Municipio de Benito
Juarez actoras impresas.

7.2 Formato de Acta de verificacién fisica.

7.3 DF-OMA-PM-PV-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la verificacion fisica y
control de bienes muebles parque vehicular propiedad del municipio de Benito Juarez
(P-OMA-PM-PV-06).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . 2 - FECHA DE
REVISION, | REVISION | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION |, riorr o o
ol Q ACTUALIZACION 23/09/2024
2018.2021 | 2021-2024
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ENAJENACION DE JEFATURA DE
BIENES MUEBLES (PARQUE VEHICULAR) DEPARTAMENTO DE
PARA SU BAJA DEFINITIVA. PARQUE VEHICULAR

REVISION: 01 cODIGO: P-OMA-PM-PV-07 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO
Concretar el procedimiento de enajenacioén y baja contable del Pargue Vehicular en
estado inservible gque ya no suponen un beneficio para este H. Ayuntamiento de
Benito Juarez.
2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo de enajenacién de bienes muebles parque vehicular, baja
definitiva del activo fijo cuya reparacién no sea redituable para el H. Ayuntamiento
Municipio Benito Juarez en el desarrollo de sus funciones con base al reglamento
interno cumpliendo los lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Recibir, verificar, autorizar y turnar los oficios respectivos para la enajenacion de los
bienes patrimoniales.

3.1.2 Instruir a la Jefatura del Departamento de Pargue Vehicular para la entrega fisica
de los bienes patrimoniales.

3.2 secretaria

3.2.1 Recibir y turnar documentacion.

3.3 Jefatura del Departamento de Parque Vehicular

3.3] Genera relacién de bienes en estado de baja y da seguimiento para su debida
autorizacién por Oficialia Mayor y el Honorable Cabildo para que entren en proceso de
enajenacion.

332 Realizar la entrega fisica de los bienes subastados, realizacion de su
correspondiente acta y sus correspondientes firmas, elaboracién del expediente y su
resguardo.

3.3.3 Entregar al Técnico Especialista en Armonizacién Contable copia de expediente
para la generacién de las pdlizas contables de la desincorporacion de los bienes
subastados. -
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3.4 Técnico Especialista en Armonizacién Contable.

3.4.]1 Recibir expediente de los bienes subastados, elaborar pre pdlizas en coordinacion
con la Direccién de Contabilidad y aplicarlas para generar la pdliza contable de la
desincorporacion de los bienes subastados.

3.4.2 Remitir las pdlizas a la Jefatura del Departamento de Parque Vehicular para su
integracion al expediente.

3.5 Perito Valuador (Contratado de forma Externa).

3.5.1 Elaborar los avallos de los bienes en estado inservible que le sean remitidos por la
Direccién de Patrimonio Municipal.

3.6 Secretaria General del H. Ayuntamiento.

3.6.1 Recibe los avallos y lo remite a cabildo para su autorizacién para enajenacion.
3.6.2 Remite el acta de sesién del Cabildo y los avaluios a la Oficialia Mayor.

3.7 Honorable Cabildo.

3.7.1 Autoriza la enajenacion de los bienes valuados proporcionados por la Direccién de
Patrimonio Municipal.

3.8 Oficialia Mayor.

3.8.1 Recibe, verifica y autoriza los bienes valuados para su enajenacion.

3.8.2 Recibe el acta de sesidn y los avallos de la Secretaria General del H. Ayuntamiento
y los remite a la Direccién de Patrimonio Municipal.

3.9 Comité de Enajenaciones de Bienes Patrimoniales.

391 Lleva a cabo las acciones pertinentes para la realizacién de la Subasta Publica por
la que se enajenaran los bienes propuestos por la Direccién de Patrimonio Municipal.
3.10 Sindicatura Municipal.

310.1 Estar de testigos en la entrega de los bienes subastados, firmar el acta de dicha
entrega y posteriormente recibir el expediente de la enajenacion.

3.11 Contraloria Municipal.

3111 Estar de testigos en la entrega de los bienes subastados, firmar el acta de dicha
entrega y posteriormente recibir el expediente de la enajenacion.

3.12 Direccién de Contabilidad

3.12.1 Trabajar en coordinacién con el Técnico Especialista en Armonizaciéon Contable
para la elaboracién y autorizacion de las prepdlizas contables para la baja contable de
los bienes enajenados y posteriormente aplicarlas para generar la pdliza.

3.12.1 Recibir pdlizas generadas.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
Departamento de Parque Vehicular: Es el drea encargada de controlar los

muebles (automdvil, camiones, motocicletas, bicicletas y remolques etc.).
4.2 Pre-Péliza: Documento en el cual se expresa el movimiento contable de la baja del

activo fijo del bien patrimonial enajenado sin afectar aun los registros contables.




i

MP-OMA-PM-01
CODIGO
FECHA DE 23/09/2024
é!@'& MUNICIPIO DE EMISION:
= BENITO JUAREZ 01
S QUINTANAROD mmmsesiree VERSION:
PAGINA: 256 DE 282

4.3 Poliza: Documento en el cual se expresa el movimiento contable de la baja del activo

fijo del bien patrimonial enajenado reflejando la afectacion a los registros
contables

4.4 Bienes Patrimoniales: Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Judrez tales como (automavil, camiones, motocicletas, bicicletas y remolques etc.).

4.5 Oficialia Mayor: Es la que se encarga de solicitar a la Secretaria General se someta a
cabildo la baja definitiva de los Bienes Muebles.

4.6 Secretaria General: Es la que se encarga de solicitar la aprobacion al cabildo la baja
definitiva de los bienes muebles.

4,7 Cabildo: Honecrable cabildo conformado por regidores.

4.8 Activo Fijo: Se considera un activo fijo todo aguel bien mueble que tenga un valor
igual o mayor a 70 dias UMAS.

4.9 Avalué: Es la clasificacion del estado fisico y costo del bien mueble.

4.10 Perito Valuador: Personal capacitado en otorgar un avalué a un bien mueble.

411 Acta de Entrega de Parque Vehicular: Acta que se elabora, donde se especifica
destino final del Parque Vehicular.

4,12 Subasta: Reunidn que se realiza para la venta de vehiculos mismo gue se realiza al

mejor postor.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVID
1 Jefatura del | Generarelacion de los bienes en estado de baja para
Departamento de | iniciar el proceso de enajenacién y turna a la
Parque Vehicular. Direccién de Patrimonio Municipal.
2 Direccién de Recibe, valida y autoriza, posteriormente turna la
Patrimonio. relacién a un Perito Valuador.

3 Perito Valuador. Recibe listado, verifica y elabora la valuacién,
posteriormente turna la documentacién a la
Direccion de Patrimonio Municipal.

4 Secretaria. Recibe avalios con base al procedimiento para
recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccion (P-OMA-PM-DP-01).

Y turna a la Direccién de Patrimonio Municipal.
5 Direccién de Recibe avallos, verifica y turna a la Jefatura del
Patrimonio Departamento de Parque Vehicular.
Municipal.
6 Jefatura del Recibe avallos, verifica y los remite por oficio a la
Departamento de Oficialia Mayor para la autorizacién _de. la
Parque Vehicular. enajenacion de los bienes.
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7 Oficialia Mayor. Recibe avallos, verifica, autoriza y turna a la
Direccién de Patrimonio Municipal.

8 Secretaria. Recibe avallos y autorizaciéon con base al
procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para el
control administrativo de la direccion (P-OMA-PM-
DP-01). turna a la Direccién de Patrimonio
Municipal.

] Direccion de Recibe autorizacién y turna a la Jefatura de Parque

Patrimonio Vehicular.
Municipal.

10 Jefatura del Recibe autorizacién y remite oficio con los avallos a
Departamento de Secretaria General del H. Ayuntamiento.

Parque Vehicular.

n Secretaria General Recibe oficio con avallos y turna al Honorable
del H. Cabildo para la aprobacién de la enajenacion de los
Ayuntamiento. bienes.

12 Cabildo. Recibe avallos, verifica, autoriza la enajenaciéon de

los bienes y turna el acta de sesién y avaluos a la
Secretaria General del H. Ayuntamiento.

13 Secretaria General. | Recibe acta de sesion y avaltos y los turna a Oficialia
Mayor.

14 Oficialia Mayor. Recibe acta de sesién y avallos y turna a la
Direccién de Patrimonio Municipal.

15 Secretaria. Recibe acta de sesidén y avalios con base al
procedimiento para recibir, revisar, registrar y
direccionar correspondencia y/o expedientes para el
control administrativo de la direccion (P-OMA-PM-
DP-01) y turna a la Direccién de Patrimonio
Municipal.

16 Direccion de Recibe acta de sesion y avallos y turna a la Jefatura

Patrimonio del Departamento de Parque Vehicular.
Municipal.

17 Comité de Lleva a cabo las acciones pertinentes para la
Enajenaciones de realizacion de la Subasta Publica y enajenar los
Bienes bienes.

Patrimoniales.

18 Direccion de Una vez concluida la Subasta, instruye a la Jefatura
Patrimonio del Departamento de Parque Vehicular para la
Municipal. entrega fisica de los bienes.
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19 Jefatura del Realiza la entrega fisica de los bienes generando
Departamento de fotografias de la entrega y un acta de entrega
Pargue Vehicular. recepcion en coordinacion con Contraloriay

Sindicatura Municipal como testigos,
posteriormente, concentra documentacion
generando expediente y turna a la Direccién de
Patrimonio Municipal.

-En el caso de que no se concluya la entrega de
bienes en las fechas acordadas se procedera a
solicitar apoyo para la misma.

20 Direccién de Recibe Expediente, verifica, autoriza y turna a la
Patrimonio Jefatura del Departamento de Parque Vehicular.
Municipal.

21 Jefatura del Recibe autorizacion y los expedientes y turna acta
Departamento de de entrega a Contraloria y Sindicatura Municipal
Pargue Vehicular. para firma de testigos.

22 Sindicatura Recibe acta, firma y turna a la Direccién de
Municipal Patrimonio Municipal.

23 Contraloria Recibe acta, firma y turna a la Direccién de
Municipal. Patrimonio Municipal.

24 Secretaria. Recibe actas con base al procedimiento para
recibir, revisar, registrar y direccionar
correspondencia y/o expedientes para el control
administrativo de la direccion (P-OMA-PM-DP-01) y
turna a la Direccién de Patrimonio Municipal.

25 Direccion de Recibe actas y turna a la Jefatura del

Patrimonio Departamento de Parque Vehicular.
Municipal.

26 Jefatura del Reciba actas, elabora expediente y lo turna al
Departamento de Técnico Especialista en Armonizacién Contable.
Parque Vehicular

27 Técnico Especialista | Recibe expediente y elabora Pre-Pdlizas contables
en Armonizacién en coordinacién con la Direccién de Contabilidad,
Contable Posteriormente se solicita la autorizacion de la

Direccién de Contabilidad para aplicar las Pre-
Pdlizas y generar las Pdlizas, una vez generadas se
turnan a la Direccién de Contabilidad.

28 Direccion de Recibe Pdlizas.

Contabilidad.
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29 Técnico Especialista | Recibe acuse, anexa a expediente las Pdélizas y
en Armonizacion | turna expediente a la Jefatura del Departamento
Contable de Parque Vehicular.

30 Jefatura del Recibe expediente, archiva y remite copia a la
Departamento de Contraloria y a Sindicatura Municipal.
Parque Vehicular

31 Sindicatura Recibe expediente.
Municipal.
32 Contraloria Recibe expediente.
Municipal.
33 Jefatura del Recibe acuse y lo archiva en su expediente.

Departamento de
Parque Vehicular.

34 Fin del
Procedimiento.

6.0

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8
6.9
6.10
6.11

6.12

7.0
7.1

7.2
7.3
7.4

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonic del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.

Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

REGISTROS
Listado de entrada de bienes muebles en bodega en calidad de inservibles.

Avalud.
Actas de Entrega de Bienes en calidad de Subasta.
Publicacion.
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7.5 Acta de Destruccion.

7.6 Fotografias.

7.7 Pdliza de baja contable.

7.8 DF-OMA-PM-PV-07, Diagrama de Flujo del Procedimiento de enajenacion de bienes
muebles parque vehicular (baja definitiva) P-OMA-PM-PV-07.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - 5 FECHA DE
ANTERIOR | AGTUAE RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION CTUAIZACION
o €l ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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20 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

_ ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO A LAS JEEATURA DE
SOLICITUDES DE CAMBIOS DE PIEZAS DE DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES PARQUE VEHICULAR. PARQUE VEHICULAR

REVISION: 01 cODIGO: P-OMA-PM-PV-08 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO
Fortalecer el control de solicitudes de cambio de piezas en el parque vehicular
mediante un instrumento administrativo sistematizado que integre las acciones para
resguardar los bienes muebles parque vehicular en 6ptimas condiciones

2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo y uso del seguimiento a las solicitudes de cambios de piezas
en el parque vehicular bienes muebles con base al reglamento interno cumpliendo
los lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Coordina los trabajos para que los cambios de piezas se realicen en cumplimiento a la
normatividad.

3.1.2 Firmar los oficios de aceptacion de cambio de Piezas

3.1.3 Supervisar el proceso de cambio de Piezas

3.2 Secretaria

3.2.1 Dar recepcion y canaliza la documentacion.

3.3 Jefatura de Departamento de Parque Vehicular

3.3.1 Recibe oficio

3.3.2 Realizar formato y Agendar

3.4 Auditor Operativo de Parque Vehicular

3.4.1 Realizar la Entrega, recabar firmas y tomar fotografias

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4. Departamento de Parque vehicular: Es el drea encargada de controlar los vehiculos
(automavil, camiones, motocicletas, bicicletas y remolques etc.).

4.2 Auditor Operativo de Parque Vehicular. - Personal que rrealiza verifi icacion’ fisica de
los activos fijos
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4.3 Capturista de Parque Vehicular: Archiva y resguarda expedientes

4.4 Bienes Patrimoniales Son todos los activos fijos que cuenta el Municipio de Benito
Juérez tales como (Inmuebles muebles, mobiliario y equipo de computo, vehiculos,
maguinaria, armamento, equipos especiales, Intangibles y cuentas de orden.

4,5 Titular de la Dependencia: Unidades Administrativas, Organismos Centralizados y
Descentralizados del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.6 FCPV-02 formato utilizada para efectuar cambio de Piezas

4.7 Activo Fijo: Se considera un activo fijo todo aquel bien mueble que tenga un valor
igual o mayor a 70 dias UMAS

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Titular de Remite oficio de solicitud de apoyo de cambio de
Dependencia, pieza en el parque vehicular inservible
Direccién y/o
Secretaria.

2 Secretaria. Recibe con base al al procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccién (P-OMA-PM-DP-01) y turna a la direccién
de patrimonio municipal.

3 Direccién de Recibe, valida e instruye a verificar a la Jefatura de

Patrimonio Departamento de Parque Vehicular.
Municipal.

4 Jefatura de Recibe oficio con anexo del oficio de solicitud.
Departamento de -Revisa en el corralén del parque vehicular
Parque Vehicular. inservible si se cuenta con la pieza requerida.

-Si no se cuenta con la pieza requerida, realiza oficio
de inexistencia y turna a la direccién de patrimonio
municipal.

-Si se cuenta con la pieza requerida para el cambio
se informa a Direccidn mediante tarjeta informativa
con fotografias.

5 Direccién de Recibe informe con fotografia de existencia de la
Patrimonio pieza requerida, e instruye realizar oficio de
Municipal. aprobacién a la jefatura de parque vehicular.

6 Jefatura de Genera oficio de aprobacién de Oficialia Mayor
Departamento de anexando tarjeta informativa de existencia en el
Parque Vehicular. corralén.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién de
Patrimonio Municipal

Recibe, revisa y autoriza oficio. Turna a la jefatura de
parque vehicular.

Jefatura de
Departamento de
Parque Vehicular

Recibe, y gestiona oficio ante la Oficialia Mayor.

Oficialia Mayor

Recibe, revisa entrega acuse de recibido a la
direccién de patrimonio municipal.

10

Titular de
Dependencia,
Direccién y/o
Secretaria

Recibe por oficio la inexistencia de la pieza y firma
acuse.

1

Jefatura de
Departamento de
Parque Vehicular

Recibe acuse de recibido e instruye al capturista de
parque vehicular.

12

Capturista de Parque
Vehicular

Recibe, escanea y archiva.

13

Oficialia Mayor

Remite oficio de aprobacién instruyendo a la
Direccion de Patrimonio para que se efectuen el
cambio de pieza.

14

Secretaria

Recibe con base al al procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccién (P-OMA-PM-DP-01) y turna a la Direccion
de Patrimonio Municipal.

15

Direccion de
Patrimonio Municipal

Recibe, valida e instruye a verificar a la Jefatura de
Parque Vehicular.

16

Jefatura de
Departamento de
Parque Vehicular.

Recibe oficio.

-Elabora formato de Cambio de Piezas.
Elabora oficio agendando fecha y hora para el
cambio de piezas y remite a la secretaria para
firma del director.

17

Direccion de
Patrimonio
Municipal.

Revisa, autoriza e instruye a la jefatura de parque
vehicular.

18

Jefatura de
Departamento de
Pargue Vehicular.

Recibe autorizacién y notifica para entrega de pieza
realizando el cambio de la misma.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

-Remite copia de oficio y formato al auditor
operativo para que se realicen los cambios.

19 Titular de Recibe notificacion de fecha y hora para
Dependencia, intercambiar pieza en corralén.
Direccién y/o
Secretaria.

20 Auditor Operativo de | Recibe instruccién, realiza el movimiento
Parque Vehicular. correspondiente en fecha y hora programada

generando expediente con reporte fotografico y
turna al auditor operativo de parque vehicular.

21 Auditor Operativo de | Recibe instruccién, realiza el movimiento
Parque Vehicular. correspondiente en fecha y hora programada y
acude al corralén de la regién 236

Supervisa y toma fotografias,

Firma formato, y genera expediente.

Turna a jefatura de Departamento para recabar
firma del director de Patrimonio.

22 | Jefatura de Recibe expediente revisa y turna informe al director
Departamento de de Patrimonio para firma del Formato.
Parque Vehicular.

23 Direccién de Recibe informe y formato firma y devuelve al jefe de
Patrimonio Departamento para expediente.
Municipal.

24 | Jefatura de Recibe formato y turna al Archivista para que este
Departamento de sea anexado al expediente.
Parque Vehicular.

25 | Archivista. Recibe, expediente clasifica por mes y afio del

cambio de pieza y por parque vehicular.

26 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Leydel Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo

6.7 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Q Roo.
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6.8 Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Q Roo.
6.9 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Judrez, Quintana

Roo.

6.10 Reglamento de Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana

Roo.

6.11 Manual de Organizacién de la Direccion de Patrimonio Municipal

6.12 Lineamiento para la elaboracion de Manual de Organizaciéon y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato de cambio de piezas.
7.2 DF-OMA-PM-PV-08 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el seguimiento a las

solicitudes de cambios de piezas en el parque vehicular inservibles P-OMA-PM-PV-08.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - z : FECHA DE
ATERoR | A erukD RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION RSN
ol €l ACTUALIZACION 23/09/2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DE PIEZAS EN EL PARQUE VEHICULAR

INSERVIBLES .
CODIGO: DF-OMA-PM-PV-C8 EMISION:23/09/2024 REVISION:01
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4.3 INVENTARIO DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE

cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA l'JLTI_MA
EMISION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE
ACTIVOS

Procedimiento para gestionar, controlar y
P-OMA-PM-BlyDA-01 o1 dar segu|m1en_to al otorgamleqto terpp_oral 23/09/2024
del arrendamiento en espacios publicos

patrimoniales.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR,

CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO AL JEF?;;T}Z ngg’fNES
OTORGAMIENTO TEMPORAL DEL ESTEOREORACION BE
ARRENDAMIENTO EN ESPACIOS PUBLICOS ACTIVOS

PATRIMONIALES.

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BlyDA-01 EMISION: 23/09/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
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Lic. Rafael Lic. Yaraledis Lic. Barbara
Salvador del Rosario Jackeline
Hernandez Tucuch Espinoza [turralde Ortiz.
Santos Hernandez
Jefe de Directora
Departamento de Directora de Oficial Mayor. eneral del
Bienes Inmuebles Patrimonio S_ti_tuto
y Municipal. Municipal de
Desincorporacién Desarrollo
de Activos. : Administrativo e
INnnovacion.
] e | L s gE —




MP-OMA-PM-01
CODIGO
. 23/09/2024
mMU\I\C PIO DE I_g;'g\c?hi
BENITO JUAREZ o1
"'-—-‘... QUINTANA ROO amemessnes VERSION:
PAGINA: 275 DE 282

ESCRIPCION DE TRAMITES

Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR,
CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO AL JEF?;Z’E; gfslg'f,NES
OTORGAMIENTO TEMPORARAL'DEL DESINCORPORACION DE
ARRENDAMIENTO EN ESPACIOS PUBLICOS ACTIVOS
PATRIMONIALES.
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-PM-BlyDA-01 EMISION: 23/09/2024

1.0 OBIJETIVO
Fortalecer el manejo y uso de espacios publicos patrimoniales susceptible de
Arrendamiento temporal con las recientes reformas relativas a la desindexacion del
salario minimo y el uso de Unidad de Medida y Actualizacion por sus siglas (UMA).
2.0 ALCANCE
Transparentar el manejo, uso de espacios publicos patrimoniales susceptible de
Arrendamiento temporal con las recientes reformas relativas a la desindexacion del
salario minimoy el uso de Unidad de Medida y Actualizacién por sus siglas (UMA).

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Patrimonio Municipal

3.1.1 Recibir y analizar solicitud de los espacios publicos patrimoniales susceptibles a ser
rentados temporalmente

3.1.2 Firmar oficios emitidos por la Direccion de Patrimonio Municipal.

3.1.3 Propone costo de renta temporal e informa a Secretaria General para VoBo.

3.2 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos

3.2.1 Recibir solicitud de los bienes susceptibles a ser arrendado.

3.2.2 Analizar documentos con anexos.

3.2.3 Elaborar Ficha Técnica del espacio publico susceptible a ser arrendado
temporalmente.

3.3 Auditor Especialista en Bienes Publicos de Uso Comun

3.3.1 Recibe y verifica disponibilidad.

3.3.2 Recibir la documentacién del espacio publico para integrar el expediente.

3.3.3 Integrar el expediente y da cumplimiento con base a lineamientos

3.3.4Emite el permiso con el costo a pagar por el tiempo solicitado. ;

3.3.5 Elaborar orden de pago al solicitante para realizar el pago a la Direccién de' Ingresos.

3.3.6 Recibe copia del pago para archivar en el expediente y entrega permisos.

3.3.7 Elaborar reporte mensual del ingreso por el espacio temporal Y turnaJaI Tecmco
especializado en Armonizacion Contable.

3.4 Técnico Especializado en Armonizacién Contable
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3.4.1 Recibir informacién del Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de

Activos la documentacion para actualizar la situacién contable y Administrativa del
Patrimonio Municipal.

3.4.2Mantener actualizada la informacion contable respecto a bienes inmuebles.

3.5 Secretaria General

3.5.1 Recibe el pago de renta y emite permiso temporal.

3.6 Direccion de Ingresos

3.6.1 Recibe el pago de renta de los inmuebles arrendados.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacién de Activos:
Area encargada de controlar y resguardar los expedientes originales de los bienes
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.2 Correspondencia y/o expedientes: Es toda la documentacion recibida, enviada y
generada por las Jefatura de Departamento Juridico de la Direccién de Patrimonio
Municipal, (Oficios, Amparos, denuncias, dafios, etc.).

4.3 Arrendatario: Derecho por el que una persona puede usar los bienes de otra y disfrutar
de sus beneficios, con la obligacién de conservarlos y cuidarlos como si fueran propios.

4.4 Permiso Temporal: Permiso por el cual se da o recibe prestada temporalmente un
espacio publico que pueden usarse sin destruirse con la obligacién de restituirla.

4.5 SPBI: Sistema Patrimonial de Bienes Inmuebles (base de datos gque permite conocer
el estatus bienes inmuebles propiedad del Municipio de Benito Juarez).

4.6 OPERGOB: Sistema de Administracion Gubernamental.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano y/o Solicita informacién y Presenta solicitud para la
solicitante. renta un espacio publico temporal.
2 Secretaria. Recibe con base al al procedimiento para recibir,

revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
direccién (P-OMA-PM-DP-01) y turna a la direccion
de patrimonio municipal.

3 Direccion de Recibe solicitud de renta con anexos y turna al jefe
Patrimonio del Departamento de Bienes Inmuebles y
Municipal. Desincorporacion de Activos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 Jefatura de Recibe la documentacién requerida y verifica que
Departamento de este completa, de lo contrario solicita al Ciudadano
Bienes Inmueblesy o solicitante los documentos faltantes.
Desincorporacién de | -Turna documentacién al Auditor de
Activos. Desincorporacion de Activos e Instruye realice visita

de campo al espacio que es susceptible de renta.

5 Auditor de Realiza inspeccién al espacio susceptible de rentay
Desincorporacion de | turna al Técnico Especialista en Bienes Publicos de
Activos Uso comun.

6 Técnico Especialista Si hay disponibilidad del espacio publico se realiza
en Bienes Publicos oficio dando la Autorizacién con propuesta de
de Uso comun. costo y/o turna a la direccién de patrimonio

municipal.

7 Ciudadano y/o Recibe informacién que no esta disponible.
solicitante

8 Direccién de Recibe, Valida y Firma oficio para Secretaria General
Patrimonio y turna al Técnico Especialista en Bienes Publicos
Municipal. de Uso comun.

9 Jefatura de Recibe oficio firmado e instruye para resguardo al
Departamento de Técnico Especialista en Bienes Publicos de Uso
Bienes Inmuebles y comun.

Desincorporacién de
Activos.

10 Técnico Especialista Recibe y entrega permiso a Direccion de
en Bienes Publicos Patrimonio municipal via oficio.
de Uso comun.

n Direcciéon de Recibe, y turna junto con el expediente a Jefatura
Patrimonio de Departamento de Bienes Inmuebles vy
Municipal. Desincorporacién de Activos.

12 Jefatura de Recibe oficio y turna al Técnico Especialista en
Departamento de Bienes Publicos de Uso comun para generar pase
Bienes Inmuebles y de caja.

Desincorporaciéon de
Activos.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13

Técnico Especialista
en Bienes Publicos
de Uso comun.

Recibe autorizacién de permiso y genera pase de
caja.
-Entrega al solicitante el pase de caja para pago.

14 Ciudadanoy/o Recibe orden de pago y acude a la Direccion de
solicitante. Ingresos para realizar el pago.
15 Direccién de Recibe orden de pago por concepto de renta del

Ingresos.

espacio publico.

-Otorga original y copia del pago realizado, para
gue conste en el expediente.

Recibe y entrega copia del recibo oficial del pago
realizado.

16 Solicitante.

17 Secretaria General. Entrega Permiso al ciudadano y/o solicitante y

copia a Direccién de Patrimonio Municipal.

18 Direccion de
Patrimonio Municipal

Recibe mediante procedimiento para recibir,
revisar, registrar y direccionar correspondencia y/o
expedientes para el control administrativo de la
Direccion (P-OMA-PM-DP-01), copia del permiso.
Se recibe Oficio y archiva.

19 Jefatura de

20 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Leydel Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.8 Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez; Quintana
Roo.

Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.12 Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

6.9

6.10

6.1
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6.13 Manual de Organizacion de la Direccién de Patrimonio Municipal.
6.14 Lineamiento para la elaboracién de Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios.

7.2 Orden de pago a la Direccidn de Ingresos.

7.3 Solicitud de renta.

7.4 Ficha descriptiva de las caracteristicas del inmueble.

7.5 Permiso de Arrendamiento.

7.6 Expediente.

7.7 Recibo de Pago.

7.8 DF-OMA-PM-BI-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de para gestionar,
controlar y dar seguimiento al otorgamiento temporal del arrendamiento en
espacios publicos patrimoniales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION & : > FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 23/09/2024
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PARA GESTIONAR, CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO AL OTORGAMIENTO DE TRAMITE TEMPORAL DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ESPACIOS PUBLICOS PATRIMONIALES.

CODIGO: DF-OMA-PM-BlyDA-01 L EMISION:23/09/2024 REVISION:01
JEFATURA DE BIENES INMUEBLES Y DESINCORPORACION DE ACTIVOS
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DIAGRAMA DE FLU!O DEL PROCEDIMIENTO:

PARA GESTIONAR, CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO AL OTORGAMIENTO DE TRAMITE TEMPORAL DE

ESPACIOS PUBLICOS PATRIMONIALES.

CODIGO:DF-OMA-PM-BIvDA-01

I EMISION: 23/09/2024

REVISION:01
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