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HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en los articulos 45, de la Ley Organica Municipal vigente en el Estado de Morelos; 32,
de la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos; y
10, del Reglamento de Gobierno Municipal de Jojutla, Morelos, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, el cual contiene informacién referente a su
funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

AUTORIZO

L.Il. ABRIL FERNANDEZ QUIROZ.
SINDICA MUNICIPAL

ELABORO

L.D. HECTOR MIGUEL MORALES MARTINEZ.
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Il. INTRODUCCION

Con el propdsito de hacer mas eficiente la operatividad de la Coordinacion de Patrimonio Municipal se
elaboré este manual de procedimientos, para que sirva de consulta y guia obligada del personal de la
Coordinacién de Patrimonio y de las demas areas que integran este Ayuntamiento, que permita atender
por procedimiento y de forma oportuna y expedita, los requerimientos que hagan las dependencias del
Ayuntamiento de Jojutla.

lIl. OBJETIVO

Fortalecer y asegurar la identificacion, control administrativo y actualizacion de inventarios de los bienes
muebles, inmuebles y valores propiedad del Ayuntamiento.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos;

Ley General de Bienes del Estado de Morelos;

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Gobierno del Estado de Morelos;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios;
Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos;
Reglamento de Gobierno Municipal de Jojutla, Morelos.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Jojutla, Morelos;

Demés Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones de Caracter Administrativo y de

Observancia General.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ser una coordinacion que se encargue de controlar y salvaguardar de manera eficiente los bienes
muebles, inmuebles y valores que conforman el Patrimonio Municipal.

VISION

Ser una coordinacién encargada de servir con atencion oportuna y que responda de manera eficaz y
expedita, la cual proporcionara informacion perfectamente respaldada y actualizada a través de la
modernizacién de los procedimientos para la salvaguarda, conservacion y control del patrimonio municipal.

VALORES

Compromiso social
Responsabilidad
Honestidad
Respeto

Justicia y equidad
Iniciativa

Disciplina

Etica
Disponibilidad

www.jojutla.gob.mx

vauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51



H. Ayuntamiento Constitucional de%yendo el Nuevo
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VI. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA, BAJA, REASIGNACION DE BIENES MUEBLES

1.- Propésito: Asegurar mediante este procedimiento, la identificacidn, el control administrativo y la
actualizacion de las altas de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento de Jojutla, Morelos, para tener
actualizada la documentacion necesaria en los expedientes con la mayor transparencia.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Jojutla, Morelos.

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

4.- Definiciones:

Acta: Documento escrito que contempla acciones, modificaciones y actos de posesiones de los bienes
muebles.

Actualizar: Renovar y mantener vigente la documentacion de un expediente.
Alta: Incorporar un bien mueble al patrimonio del Ayuntamiento de Jojutla, Morelos.
Bien mueble: Objeto destinado para cierto uso.

Codificar: Asignar y colocar una clave de identificacion a los bienes.

Expediente: Es un conjunto de documentos resguardados por la Coordinacién de Patrimonio Municipal,
respecto a la documentacion que ampara la propiedad o posesion de los bienes propiedad del Municipio de
Jojutla.

Factura: Documento fiscal en el que el proveedor describe el bien suministrado y desglosa el importe total.

Levantamiento de Inventario: Verificacion y validacion fisica de los bienes muebles del Ayuntamiento de
Jojutla, Morelos.

Resquardo: Documento que responsabiliza al usuario o resguardante del bien sobre la custodia de los
bienes muebles.

Unidad Administrativa: Area de la Dependencia que resguarda un bien mueble.
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5.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES MUEBLES

INICIO

2. TURNAR AL
COORDINADOR DE
PATRIMONIO
|
3. REVISAR Y
VERIFICAR SOLICITUD

4. éES ACEPTADA?

1. RECIBIR SOLICITUD

9. DEVOLVER AL AREA
CORRESPONDIENTE LA
SOLICITUD

5. INSPECCIONAR LOS
BIENES MUEBLES A
DAR DE ALTA

6. ELABORAR ACTA Y
ASIGNAR CODIGO A
LOS BIENES MUEBLES

7. RECABAR LAS
FIRMAS DE LAS
PERSONAS
INVOLUCRADAS EN EL

8. CAPTURAR, ACTUALIZAR E
IMPRIMIR EL RESGUARDO
CORRESPONDIENTE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES MUEBLES

Paso Actividad

1 Recibe solicitudes de las diferentes areas de trabajo de
Ayuntamiento.
Turna las solicitudes al Coordinador de Patrimonio
Municipal.

2
Revisa las solicitudes

3
Decide si el alta procede

4 Sl: ir a la actividad 5

NO: ir a la actividad 10

5 Verifica o inspecciona los bienes a dar de alta

Elabora un acta para dar de alta los bienes muebles.
Asigna caédigo.

Recaba nombre, cargo y firma de las personas
7 responsables de la entrega y recepcion del bien mueble,
asi como las firmas del visto bueno.

Recibe formatos de registro de bienes para la captura de
la informacién contenida en estos, estampando firma de

8 visto bueno. Actualiza en bitacora

Nota: Con esta actividad se da fin a los trAmites de alta

Devolver la solicitud al area correspondiente para
comenzar de nuevo el procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES MUEBLES

INICIO
2. TURNAR AL
1. RECIBIR SOLICITUD COORDINADOR DE
PATRIMONIO
|
3. REVISAR Y
VERIFICAR SOLICITUD
|
4. éES ACEPTADA?
NO S|
5. DEVOLVER AL AREA 6. ELABORAR ACTA DE 7. TRANSFERIR BIENES
CORRESPONDIENTE LA BAJA E— MUEBLES
SOLICITUD

8. ELABORAR DOCUMENTO DE
INGRESO A LA BODEGA

9. INSPECCIONAR LOS

BIENES A DAR DE BAJA 10. RECABAR FIRMA DEL

ENCARGADO DE LA BODERA

11. CAPTURAR, ACTUALIZAR
E IMPRIMIR EL RESGUARDO
CORRESPONDIENTE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

Paso Actividad

Recibe solicitudes de las diferentes areas de trabajo de
1 Ayuntamiento Municipal.

Turna las solicitudes al Coordinador de Patrimonio
Municipal.

3 Revisa y verifica el memorandum donde viene la solicitud
de baja

Decide si el alta procede
Sl:ir a la actividad 6

4 NO: ir a la actividad 5
Devuelve al area correspondiente la solicitud que no fue
5 aceptada
6 Elabora un acta para dar de baja los bienes muebles.
7 Transfiere los bienes muebles a la bodega
Elabora documento de ingreso a la bodega de bienes
8 dados de baja de la Direccién de Patrimonio Municipal
9 Inspecciona detalladamente los bienes a dar de baja
Recaba la firma de aceptacién del Director de Patrimonio
10 Municipal
Captura y actualiza en el sistema de control del
patrimonio municipal, e imprime el resguardo
11 correspondiente. Actualiza en la bitcora.

Con esta actividad termina el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REASIGNACION DE BIENES

INICIO
2. TURNAR AL
1. RECIBIR SOLICITUD COORDINADOR DE
PATRIMONIO
|
3. REVISAR Y
VERIFICAR SOLICITUD
|
4. REMITIR OFICIO AL
AREA
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE
5. INSPECCIONAR LA
EXISTENCIA DE BIENES
MUEBLES
7. NO. NOTIFICAR AL 6. (LA INSPECCION ES 8. SI. RECABAR FIRMAS
AREA ACEPTADA? _— DE LAS PERSONAS
CORRESPONDIENTE INVOLUCRADAS

9. CAPTURAR, ACTUALIZAR E
IMPRIMIR EL RESGUARDO
CORRESPONDIENTE

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REASIGNACION DE BIENES
MUEBLES

Paso Actividad

Recibe solicitudes de las diferentes areas de trabajo de
1 Ayuntamiento.

Turna las solicitudes al Director de Patrimonio Municipal.

2
Revisa las solicitudes y turna al departamento de
inventario y registro de bienes municipales

3
Remite el memorandum al area administrativa
correspondiente, fijando fecha y hora

4

Recibe actas de entrega recepcion para realizar
5 actualizaciones

Inspecciona de manera detallada la existencia de bienes
6 muebles a reasignar

Decide si la inspeccion es aceptada o no.

7 Sl: Ir a la actividad 8

NO: Ir a la actividad 10

Debera recabar las firmas de las personas involucradas
en el procedimiento

Captura, actualiza en la bitacora e imprime el resguardo

9 correspondiente de la reasignacion

Notificara al area correspondiente.
10 |En esta actividad termina el procedimiento
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE CHATARRA

1.- Propésito: Asegurar mediante este procedimiento, la venta de los bienes muebles propiedad del
Municipio de Jojutla, Morelos, que fueron dados de baja mediante las actas de mobiliario y equipo
desechados de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal considerados como
chatarra, mismas que se encuentran en el archivo de la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Jojutla, Morelos.

3.-Referencia: Este procedimiento esta basado en: La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Ley
General de Bienes del Estado de Morelos; Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos; Reglamento de Gobierno Municipal de
Jojutla, Morelos

4.- Definiciones:

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo que consiste en un ofrecimiento a contratar
arrendamientos, bienes o servicios, de acuerdo a bases previamente determinadas, con la finalidad de
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad financiamiento y demas
caracteristicas convenientes

Inventario: Relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el archivo.

Enajenar: Es la accion de vender los bienes muebles propiedad del municipio que figuren en los inventarios
Yy que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no sean aptos para el servicio que presten o
resulte inconveniente seguirlos utilizando.

Bienes Muebles: Objetos destinados para cierto uso.

Precio: Valor asignado a un bien o servicio

Subasta Publica: Es un procedimiento para la venta de un bien a través del cual se pretende determinar el
comprador y el precio

Convocatoria: Anuncio o escrito con el que se cita o llama a un lugar y hora sefialados, para algun acto.

Concurso: Reunién planificada o evento en donde personas fisicas 0 morales desean adquirir los bienes
sujetos a subasta y proponen sus ofertas econdmicas.

Oferta: Es una propuesta que se realiza con la promesa de ejecutar, cumplir o dar algo.

Postor: Son las personas que en una licitacién o subasta ofrece precio o condiciones para quedarse con.e
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Adjudicacidn: Es el acto en donde el bien se asigna al postor que mas dinero haya ofrecido por él.

Comprador: Persona u Organizacién que demanda bienes o servicios proporcionados por el productor y
que por ellos ya realizé el pago.

Contrato de Adjudicacién: Contrato en el que se establecera la cantidad minima y maxima de bienes a

adquirir o arrendar o bien el presupuesto minimo 0o méaximo que podra ejercerse en la adquisicién o el

arrendamiento.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE CHATARRA

ADJUDICACION

1. DETERMINAR LA 2. DETERMINAR SI LA 3. SE REALIZA
INICIO NECESIDAD DE REALIZAR SUBASTA SERA VALUACION Y SE
UNA SUBASTA PUBLICA UNITARIA O POR FIJAN LOS PRECIOS
DE BIENES CHATARRA LOTES DEL LISTADO
4. EMITE RESOLUCION O
DICTAMEN DE PRECIOS
2.NO 5. ¢ES APROBADO 6. SI. PUBLICA 7. CONVOCA A
DICTAMEN? CONVOCATORIA CON SUBASTA
15 DIAS DE
ANTICIPACION EN EL
SI. IR A LA ACTIVIDAD 14 PERIODICO OFICIAL
NO. APLICAN CUALQUIERA DE TIERRA Y LIBERTAD
LAS OTRAS 4 EXCEPCIONES EN
11, FIN || ELART.4L IRflLA ACTIVIDAD 10. dHAY SOLO UNA
] PROPUETA? 8. RECIBE Y ANALIZA
PROPUESTAS
13. GARANTIZAN 12. ENTREGAN TECNICAS DE
CON DEPOSITO LAS OFERTAS 9. ¢PROCEDEN? POSTORES
POSTURAS INICIALES ECONOMICAS
15. ELABORA 16. DEBERA
14. REALIZA CONTRATO RECOGER LOS BIENES SI. IR A LA ACTIVIDAD 12

NO. IR A LA ACTIVIDAD

EN UN PLAZO NO
MAYOR A 10 DIAS
HABILES DE
ACUERDO A BASES

10
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE CHATARRA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Area correspondiente Determina la necesidad de realizar el procedimiento | Listado de Bienes
1 del Ayuntamiento administrativo adecuado para la venta de bienes  |denominados como
denominados como chatarra chatarra
2 Area correspondiente | De acuerdo a la naturaleza de los bienes, la Secretaria | Listado de Bienes
del Ayuntamiento | determina si la venta de bienes chatarra sera por unidad
0 por lote y determinar precios
. . Con el listado de bienes determinados como chatarra, la
3 Area correspondiente Tesoreria a través del area correspondiente debera . .
del Ayuntamiento | solicitar a la Comision de Avaltos de Bienes Estatales la| Listado de Bienes
autorizacion de los precios propuestos para el listado
Area correspondiente
4 del Ayuntamiento o , y . _ ,
dependencia Emite resolucién o dictamen de precios Dictamen
correspondiente
Area correspondiente | El area o dependencia correspondiente establece si es
5 del Ayuntamiento aprobada la propuesta de precios: Si: ir a la actividad 6;
No: Ir a la actividad 2
6 Area correspondiente | Publica convogatoria con 15 dias de anticipacion en el Base
del Ayuntamiento Periodico Oficial Tierra y Libertad
. , Convoca a subasta de acuerdo a lo establecido en la o
7 |Area correspondiente del| Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y Publicacion

Ayuntamiento prestaciones de servicios del Gobierno del Estado
8  |Area correspondiente del|Recibe y analiza las propuestas técnicas de los Propuestas técnicas
Ayuntamiento postores
. , El area correspondiente analiza de acuerdo al art. 59 de
Area correspondiente del| la Ley sobre sobre adquisiciones, si %tocede alguna de
9 Ayuntamiento las excepciones en las propuestas. Si: Ir a la actividad
12; No: Ir a la actividad 10
Area correspondiente del| Se evalua si ha%/ solo una propuesta. Si: Ir a Ta acfividad
10 Ayuntamiento 4: No: Ir a'la actividad 11 Propuestas
Entonc%s seT a Iécg cluall_qmer %e I?A\sd4 excepciones del
. articulo 59 de la Ley sobre Adquisiciones.
Area correspondiente del - Y _ ] . Propuesta y.acta
11 Ayuntamiento Con esta actividad termina el procedimiento de descalificacion

Gobernando con Justicia y Sensibilidad
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12 Postores/Comprador Presentan ofertas y comienza la subasta Ofertas
Garantizan mediante depésito las posturas iniciales que | F1anza de Postura
13 Postores/Comprador se presentan ante el area correspondiente Inicial
Acta de

. , De acuerdo a las condiciones establecidas en las bases| .4 \dicacion

Area correspondiente del que se publicaron en la convocatoria, el area J
14 Ayuntamiento correspondiente realiza adjudicacion del ganador

Area correspondiente del|  Elarea correspondiente del Ayuntamiento realiza el
15 Ayuntamiento contrato de adjudicacion Contrato

ET comprador debera recoger [os bienes comprados en | | ; -
elun pFI)azo no mayor a 10 dias segun lo estip?ulado en | Listado de Bienes
16 Postores/Comprador las bases de la subasta Contrato

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE BIENES INMUEBLES

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

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a la Coordinacién de Patrimonio Municipal y a todas las
Dependencias del Ayuntamiento de Jojutla.

3.-Referencia: Este procedimiento esta basado en: La Ley Organica Municipal; Ley General de Bienes del
Estado de Morelos; Reglamento de Gobierno Municipal de Jojutla, Morelos;

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Sindicatura la autorizacién de este Procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, la elaboracion, vigilancia y revision de este
Procedimiento.

5.- Definiciones:
Bien inmueble: Predio o casa habitacion propiedad del Ayuntamiento de Jojutla.
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE BIENES INMUEBLES

1. RECIBIR LA 2. INSPECCIONAR 3. INSCRIBIR EN EL
INICIO | DOCUMENTACION QUE FISICAMENTE EL LIBRO ESPECIAL
ACREDITE LA PROPIEDAD INMUEBLE AUTORIZADO
DE BIENES INMUEBLES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE BIENES INMUEBLES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Coordinador Recibir documentos que acreditan la propiedad de Recepcion de
de Patrimonio algun bien inmueble a favor del Ayuntamiento de Documentacion
Municipal Jojutla por autoridad
Competente.
Coordinador de . s .
2 Patrimonio Municipal Realizar inspeccion fisica del bien inmueble
Coordinador de Inscribir en el libro especial de registro de patrimonio o
3 Patrimonio Municipal municipal Inscripcion en el
Libro de registro
Con esta actividad se da por terminado el de Bienes
Procedimiento Control de Bienes Inmuebles Inmuebles.
DIRECTORIO
NOMBRE CARGO DOMICILIO TELEFONO
L.D. HECTOR MIGUEL COORDINADOR DE CALLE CUAHTEMOC SN, 734-34-28395
MORALES MARTINEZ PATRIMONIO MUNCIPAL CENTRO, DE JOJUTLA,
MORELOS
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