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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA
DE PATRIMONIO MUNICIPAL

AcTA DE CABILDO
ORbDINARIA No. 31

En la ciudad de Tacdmbaro, Michoacan; siendo las 13:00 horas, del dia 24 (veinticuatro)
del mes de noviembre del afio 2022 (dos mil veintidods), se constituyeron en el recinto
oficial de sesiones del Ayuntamiento; la C. Marbella Ayala Solorio, Sindica Municipal;
asi como los Regidores Propietarios: los CC. Armando Botello Villasefior, Verdnica
Garcia Garcia, Prisciliano Jiménez Zarco, Karen Monserrat Gaona Angel, José Uriel
Gonzalez Rodriguez, Santos Hugo Duran Armenta, Karina Miranda Becerra, José
Alejandro Arévalo Acosta, Alicia Diaz Ortiz, con ausencia justificada del C. Artemio
Moriya Sanchez, Presidente Municipal y de la Regidora Maria Guadalupe Maciel Garcia;
reuniéndose con la finalidad de celebrar Sesion Ordinaria de Cabildo 31, la cual se llevara
a cabo bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

l-...

2 ...

3- ...

4.- ...

S5,

6.- ...

7~ ...

8.- A peticion de la C. Marbella Ayala Solorio, Sindica Municipal; presentacion,
andlisis y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos del Area de Patrimonio
Mupnicipal de Tacambaro Michoacdn.

9.-...

10.- ...

Tels. y Fax: 3-12-32-28, 3-17-06-84
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Octavo punto del orden del dia. A peticion de la C. Marbella Ayala Solorio, Sindico Municipal; presentacion, analisis y en su caso
aprobacién del Manual de Procedimientos del Area de Patrimonio Municipal de Tacambaro, Michoacan.

Una vez expuesto el tema, se somete a votacion para su aprobacion resultado aprobado por unanimidad de los presentes. Acuerdo
Nnumero 07 Acta Ord/31/2022.

Se da por terminada la presente sesion, siendo las 17:45 (diecisiete horas con cuarenta y cinco minutos), del dia 24 del mes de noviembre
del aflo 2022 (dos mil veintidos), levantandose la presente acta, que fue ratificada en todas y cada una de sus partes por los que en ella
intervinieron, previa lectura de su contenido, misma que en este acto se autoriza con su firma al calce y al margen.

C. Marbella Ayala Solorio, Sindica Municipal; Regidores: C. Armando Botello Villasefior, C. Veronica Garcia Garcia, C. Prisciliano Jiménez
Zarco, C. Karen Monserrat Gaona Angel, C. José Uriel Gonzalez Rodriguez, C. Santos Hugo Duran Armenta, C. Karina Miranda Becerra,
C. José Alejandro Arévalo Acosta, C. Alicia Diaz Ortiz. Doy fe.- Mtro. José Manuel Amezcua Reyes, Secretario Municipal.

SINDICATURA

MANUALDE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PATRIMONIO MUNICIPAL
DE TACAMBARO, MICHOACAN

Tacambaro, Michoacan, 11 de noviembre de 2022
INTRODUCCION

El Area de Patrimonio Municipal es muy importante en la estructura del Ayuntamiento, porque son el conjunto de bienes propios que
conforman el activo de un municipio y estd conformado por bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Es muy necesario conocer el marco juridico que regula los procesos sistematizados de los bienes muebles, inmuebles e intangibles de la
administracion municipal; sustentados en la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el Periddico
Oficial del Estado de Michoacan el 30 de marzo de 202 (sic), Tomo CLXXXVII, Nim., 39 y en el Reglamento para el Control del
Patrimonio Municipal, publicado en el Periddico Oficial, Num. 27,T. CLXV, Morelia, Mich., 5 de agosto de 2016.

Es a través del marco juridico que se instituyen los diferentes procesos sistematizados en las diferentes areas de le Sindicatura, permitiendo
establecer la mision, vision, valores, estrategias y lineas de accion a implementar.

MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General de Bienes Nacionales.
3. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
4. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan.
5. Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo publicada en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan el 30 de

marzo de 202 (sic), Tomo CLXXXVII, Num., 39.
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6. Reglamento para el Control del Patrimonio Municipal del H. Ayuntamiento de Tacambaro, Michoacén, publicado en el Periodico
Oficial, Num. 27, T. CLXV, Morelia, Mich., 5 de agosto de 2016.

OBJETIVO

Establecer normas que regulen el registro, destino, control, administracion, uso, conservacion, vigilancia, actualizacion, incorporacion y
desincorporacion del patrimonio municipal y el de sus organismos descentralizados.

ALCANCE

La presente tiene el caracter y observancia para todas las areas que conforman este H. Ayuntamiento Municipal de Tacambaro, puesto que
cada area realiza una prestacion de servicios haciendo uso de los bienes muebles que conforman este patrimonio municipal.

MISION

Actualizar continuamente el inventario del patrimonio municipal, mediante una base de datos organizada debido a las constantes adquisiciones
mensuales de bienes muebles, en coordinacion con el rea de Tesoreria para alinearlos con los registros contables de los egresos.

VISION
Ser un area con inventarios ordenados, sistematizados y actualizados con respecto al patrimonio municipal, reconocida por el
manejo, control y localizacion eficiente de los bienes muebles resguardados por cada Unidad Responsable de la administracion
municipal.

PROCEDIMIENTOS

1. GENERALIDADES

a) Nombre del procedimiento: GENERACION DE ALTAS DE BIENES
MUEBLES

b) Cédigo del procedimiento: P-PMT-SIN-01

c) Unidad responsable: SINDICATURA

d) Objetivo del procedimiento:
Dar de alta los bienes muebles adquiridos.
e) Politicas y normas generales:

Fomentar una comunicacion fluida con el area de Tesoreria para obtener la documentacion necesaria para el correcto registro de las altas de
los bienes muebles.

f) Alcance:

Este procedimiento es inicamente para el area de patrimonio, ya que se deben aplicar las altas en las unidades responsables donde quedaran
registrados como parte del inventario.

¢) Fundamento legal:

Articulo 11 del Reglamento para el Control de Patrimonio Municipal, que a la letra dice: Son atribuciones del Tesorero Municipal: fraccion
1. Elaborar las altas y bajas del registro contable de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio; fraccion II. Informar durante
los primeros 15 dias del mes, las adquisiciones que se realizaron y registraron en el mes inmediato anterior, con sus respectivos resguardos
firmados indicando el empleado o funcionario municipal que se hara responsable del bien, para que la Sindicatura proceda a la incorporacion
de bienes al Patrimonio Municipal; y, fraccion III. Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos municipales que resulten
aplicables.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No actividad area insumo salida
1 |Se recibe solicitud para| tesoreria Oficio oficio
generar altas del mes
inmediato anterior
2 |Revisién de las altas con| Tesoreria | solicitud solicitud
documentacién comprobatoria aprobada
3 | Factura con el numero de| tesoreria factura factura
bienes a dar de alta
4 | Registro en el sistema de | patrimonio| pdliza pdliza
contabilidad y sistemas devengada
5 |En el caso de facturas| Oficialia acta acta
mayores a 30 000 mas IVA| mayor
contar con el acta de
aprobacién del comité de
adquisiciones
6 | Se informa mediante oficio al| tesoreria oficio finalizado

area de tesoreria que se
registraron el total de altas
recibidas con el primero oficio

de solicitud
3. FLUJOGRAMA
GENERAR
UNA ALTA
NO
CONTIENE OFICIO
i SOLICITAR OFICIO ¥
DOCUMENTACION
si
REVISION DE ALTAS
Ysu
DOCUMENTACION
NO
SOLICITAR
CONTIENE FACTURAS SR

Sl

EN DETERMINADOS CASOS
CONTAR CON ACTA DEL
COMITE DE ADQUISICIONES

REGISTRAR ALTA
EN EL SISTEMA

INFORMAR QUE
FUERON
REGISTRADAS

FIN
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1. GENERALIDADES
a) Nombre del procedimiento: CAMBIOS O MOVIMIENTOS DE
BIENES MUEBLES
b) Cédigo del procedimiento: P-PMT-SIN-02
c) Unidad responsable: SINDICATURA

d) Objetivo del procedimiento:

Realizar el cambio de un bien mueble a otra oficina o cambiar al responsable de un bien para mantener actualizado el inventario.
e) Politicas y normas generales:

Fomentar una comunicacion fluida con el area que deje de usar el bien o exista la necesidad de realizar este cambio.

f) Alcance:

Este procedimiento abarca el area que solicita el cambio junto con el area que lo recibe, teniendo como intermediario la autorizacion de
sindicatura y por ende patrimonio municipal para ejecutar dichos movimientos en el sistema.

¢) Fundamento legal:

Articulo 51 del Reglamento para el Control de Patrimonio Municipal que a la letra dice:

Articulo 51.- Para cualquier cambio de destino, uso, proteccion y resguardo de los bienes muebles, entre oficinas, personas o solicitar su
proceso de baja, la persona responsable del bien, debe informar mediante oficio a la Sindicatura. Los elementos minimos indispensables que
debe contener el oficio son los siguientes: nimero de oficio, fecha, nimero de unidad asignado al bien y descripcion del motivo por el cual

se solicita su cambio o proceso de baja definitiva.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No actividad area insumo salida
1 | Solicitud mediante oficio para Unidad Oficio oficio
realizar el cambio responsable
2 | Cumplir con los elementos Unidad solicitud solicitud
indispensables responsable
3 |Realizar el cambio en el Unidad Gestion de Cambio
sistema de contabilidad y| responsable | movimiento realizado
sistemas
4 | Informar el cambio a través| Unidad oficio Oficio de
de oficio acompafiado del| responsable registro
inventario actualizado
GENERAR UN
CAMBIO
NO
(ESTA DIRIGIDO
MEDIANTE OFICIO? SOLICITAR OFICIO CON
SUS ELEMENTOS
Sl INDISPENSABLES
VERIFICAR QUE
CONTENGA LOS
ELEMENTOS
INDISPENSABLES PARA
GENERAR EL CAMBIO
REALIZAR EL
CAMBIO EN EL
SISTEMA
INFORMAR AL
AREA
RESPONSABLE DEL
CAMBIO
REALIZADO
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1. GENERALIDADES

a) Nombre del procedimiento: BAJA DE BIENES MUEBLES
b) Cédigo del procedimiento: P-PMT-SIN-03
c) Unidad responsable: SINDICATURA

d) Objetivo del procedimiento:
Causar baja del sistema de patrimonio municipal y el bien mueble deje de formar parte del inventario.
e) Politicas y normas generales:

El bien mueble a causar baja debe de cumplir ciertos requisitos para poder ser dado de baja definitivamente.

1. Por desecho (que su estado sea deplorable o ya no cumpla con su funcién).

2. Se haya vendido por licitacion publica y de conformidad con las leyes vigentes.
3. Por donacion con fines de interés social y sin lucro.

4. Por destruccion autorizado por el Sindico Municipal.

6. Por robo o extravio.

f) Alcance:

Este procedimiento abarca el area que solicita la baja definitiva de su inventario, con la finalidad de mantenerlo actualizado.
g) Fundamento legal:
Articulos 62 al 73 del Reglamento para el Control de Patrimonio Municipal que a la letra dice:

Articulo 62. La desincorporacion es el acto administrativo a través del cual el Ayuntamiento excluye un bien municipal del dominio
publico. Para la desincorporacion de bienes inmuebles, bienes muebles que tengan un valor historico superior a los 500 salarios minimos,
asi como de vehiculos y maquinaria pesada, se requiere el voto favorable de la mayoria calificada de los integrantes del Ayuntamiento y un
diagnostico de un taller mecanico para el caso de automotores.

Articulo 63. La desincorporacion del dominio publico se debe justificar dependiendo si se trata de bienes muebles o inmuebles, por causas
de utilidad ptiblica o en funcion del estado del deterioro, robo, extravio o por ser obsoletos, con beneficios para el mejor desempeiio de la
Administracion Publica Municipal y el cumplimiento de las atribuciones que los ordenamientos le confieren.

Articulo 64. Debe especificarse el destino o fin que se dara al bien municipal una vez desincorporado en caso de utilidad ptblica, y debera
ser publicado en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo. En el caso de bienes inmuebles
debera seguirse lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan.

Articulo 65. La desincorporacion de cualquier bien municipal, debera asentarse en el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal. Asi pues el dictamen técnico de justificacion debe contener los siguientes datos: Nombre de la dependencia, érgano o entidad,
dia mes y afio del oficio de solicitud, clase del bien, tipo del bien, marca del bien, afio de fabricacion, nimero de serie, nimero de motor,
placas actuales, afio de registro de placas, numero de factura, fecha de adquisicion del bien, valor descrito en la factura, numero de inventario
asignado, estado del bien, color, justificacion de las causas de no utilidad ( obsolescencia y/o inservibilidad y reparacion antieconémica),
valor minimo del bien seglin avalud, observaciones y descripcion. Anexando fotos del bien.

Articulo 66. La venta de bienes muebles, se hara por medio de licitacion publica, de conformidad con las leyes vigentes y el presente
Reglamento y previa autorizacion del Comité, a excepcion de los siguientes casos se hara la venta via directa: 1. Cuando los valores de
avalto de los bienes de cada grupo genérico del activo no excedan en su conjunto del equivalente a cinco mil veces el salario minimo
general vigente en la zona, siempre que las operaciones contempladas en el periodo que se trate, no se fraccionen; II. En el caso de
vehiculos automotores y maquinaria, cuando el avaltio individual sea igual o menor al 10% del valor de reposicion y se encuentren
totalmente depreciados; y, III. Cuando por las caracteristicas especificas de los bienes o por circunstancias de comercializacion, el
Comité considere necesario contratar los servicios de una empresa especializada para realizar la enajenacion, procurando que se
garanticen las mejores condiciones para el H. Ayuntamiento. En los casos que se tengan que enajenar por licitacién publica, cuando
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en la segunda licitacion no hayan concurrido postores para presentar ofertas, o estas no fueren aceptables, podra realizarse la venta
directa.

Articulo 67. El Ayuntamiento podra donar a titulo gratuito los bienes de su propiedad privada o que hayan sido desincorporados del dominio
publico, a las asociaciones o instituciones publicas o privadas cuyas actividades sean de interés social y no persigan fines de lucro, siempre que
dichos bienes se destinen a servicios, fines educativos o de asistencia social: I. Cuando se trate de donar bienes muebles que su valor sea
superior a los 100 salarios minimos o de bienes inmuebles, se debera contar con la aprobacion de la mayoria calificada del Cabildo.

Articulo 68. Si el donatario no inicia la utilizacion del bien para el fin sefialado, dentro del plazo previsto en el acuerdo respectivo, o si
habiéndolo hecho diere al bien un uso distinto al convenido sin contar con la autorizacion previa del Ayuntamiento, tanto el bien como sus
mejoras se revertiran a favor del Ayuntamiento. Lo mismo procedera en el caso de que la Institucion o asociacion cambie la naturaleza de
su objeto, o el caracter no lucrativo de sus fines, si deja de cumplir su objeto o se extingue.

Articulo 69. Las donaciones de bienes inmuebles se formalizaran ante Notario Publico, el cual tramitara la baja ante el Registro Ptblico de
la Propiedad. En los casos en que asi proceda, el donatario cubrira el costo de los honorarios del Notario Ptblico, los gastos de escrituracion,
los derechos correspondientes, y, en su caso, los impuestos que se causen.

Articulo 70. Para el caso de bienes que en su conjunto no rebasen los 100 salarios minimos, sera suficiente la celebracion de un contrato
entre la institucion beneficiada y el H. Ayuntamiento, representando a este tltimo, el Sindico Municipal y el Tesorero. En dicho contrato
se estipulara el uso final que se dara al bien y el compromiso de conservarlo y utilizarlo adecuadamente: 1. Si alguna institucion o persona,
solicita bienes muebles que han sido desechados de una oficina y ya no son de utilidad para el Municipio, solo debe solicitarlos por escrito
ala Sindicatura para que se proceda a llevar a cabo la baja definitiva, si no existe impedimento alguno. Si hay mas de un interesado en adquirir
esos bienes en donacion, el ayuntamiento decidira en base a sus criterios a quien beneficiar.

Articulo 71. Previa presentacion de dictamen técnico elaborado por el encargado de que cada area personal especializado, el Sindico podra
autorizar la destruccion de bienes cuando: 1. Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere la salubridad, la
seguridad o el ambiente; II. Se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicion legal o administrativa que ordene su destruccion;
III. Habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacion o el ofrecimiento de donacion, no exista institucion o persona interesada; y, IV. Los
bienes muebles se encuentren inservibles, en mal estado, siniestrados o de utilizacién inconveniente, siempre que éstos no transgredan
disposiciones de orden publico estatales, federales o municipales.

Articulo 72. Tratandose de desechos generados periddicamente, se almacenaran temporalmente en un lugar que determine la Sindicatura
y se clasificaran como «desechos» para su administracion: I. En caso que se dictamine que el bien o algunas de sus partes puedan
venderse, donarse o usarse, se procedera a realizar los procedimientos respectivos para sacarle el maximo beneficio.

Articulo 73. Una vez determinado el destino final de los bienes y concluido el procedimiento autorizado conforme al presente Reglamento, se
procedera alabaja y cancelacion definitiva del patrimonio del municipio; se dara aviso a Tesoreria para su cancelacion en los registros
contables remitiendo la documentacion original que contiene la autorizacion para tal fin, lo mismo se realizara cuando el bien de que se trate se
hubiere extraviado, robado o entregado a una institucion de seguros como consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma asegurada.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No actividad area insumo salida

1 Solicitud del area que Unidad Oficio Revision de la
solicita baja mediante | responsable solicitud
oficio para iniciar el del bien
proceso

2 | La solicitud de baja se| sindicatura | Documentacién | Dependiendo
analiza de acuerdo a los el caso se
diferentes tipos de baja somete a
que maneja el cabildo
reglamento para el
control del patrimonio
municipal (venta,

donacién, destruccion)

3 Se somete a cabildo para| regidores Gestion de baja | Aprobacion de

su verificacion y en su acta
caso aprobacion

4 Se envia la| tesoreria Oficio de Pdliza para
documentacién solicitud baja

comprobatoria de baja
junto con acta de cabildo
de aprobacion a el area
de tesoreria

5 Tesoreria realiza la| tesoreria oficio Registro en el
operacion y entrega una sistema.
pdliza de diario con la
baja del bien para ser
registrada en el sistema y
generar la baja del
inventario.

Fin del procedimiento
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3.FLUJOGRAMA

Baja de bien
mueble

Solicitud del drea que
solicita determinado

bien a causar baja

Se analiza el motivo de
baja (venta, donacion,
destruccién) (para
justificarla de acuerdo al

reglamento interno

Se somete a cabildo para
contar con la aprobacion
de la mayoria

éFue 0
aprobada Analizar el motivo y cumplir
la baja? con lo establecido para ser

aprobada y justificada

si

Entregar a tesoreria la
documentacion comprobatoria
(acta de cabildo, depreciacién del
bien) para generar la baja

Se genera la bajaenel
sistema de patrimonio

fin
bajo la pdliza recibida de
tesoreria
1. GENERALIDADES

a) Nombre del procedimiento: Custodiar, conservar y resguardar y
mantener actualizados los expedientes
de los bienes inmuebles.

b) Cédigo del procedimiento: P-PMT-SIN-04

c) Unidad responsable: SINDICATURA

d) Objetivo del procedimiento:

Custodiar y conservar todos aquellos expedientes con documentacion original que amparen la propiedad de los bienes inmuebles que
forman parte del patrimonio municipal de H. Ayuntamiento de Tacambaro, Michoacan.

e) Politicas y normas generales:

Se debera realizar una clasificacion y una revision ordenada de las constancias de los bienes inmuebles municipales para comprobar la
autenticidad de los actos de cada una de las propiedades.

f) Alcance:

Este procedimiento es aplicable al H. Ayuntamiento del Municipio de Tacdmbaro, (Presidencia y Sindicatura).
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¢) Fundamento legal:
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, articulo 67 fraccion II que a la letra dice lo siguiente:

Articulo 67. Son facultades y obligaciones la Sindica o el Sindico Municipal: fraccion II. Coordinar la Comision de
Hacienda, Financiamiento y Patrimonio Municipal del Ayuntamiento y vigilar la correcta recaudacion y aplicacion de los
fondos publicos;

Reglamento para el Control del Patrimonio Municipal del H. Ayuntamiento de TacAmbaro, Michoacan, articulos 1, 8 fracciones 11, 111,
articulo 9 fracciones III, V, articulo 13 fracciones IV, V, VI, XII, articulo 14 fraccion 11, articulos 32, 33 y 34, que a la letra dicen lo
siguiente:

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico, interés social, y de observancia general y obligatoria dentro del Municipio de
Tacambaro, Michoacan y tiene por objeto, establecer normas que regulen el registro, destino, control, administracion, uso,
conservacion, vigilancia, actualizacion, incorporacioén y desincorporacion del patrimonio municipal y el de sus organismos
descentralizados.

Articulo 8. Son atribuciones del Ayuntamiento: fraccion II. Fomentar la conservacion del Patrimonio Municipal; fraccion III. Acordar
el destino o uso de los bienes inmuebles del Municipio;

Articulo 9. Son atribuciones del Presidente Municipal: fraccion III. Proponer al Ayuntamiento la desincorporacion de los bienes de
dominio publico de los municipios a través de la elaboracion del dictamen correspondiente, cuando por algiin motivo dejen de ser titiles
para fines de servicio publico o sean solicitados para realizar un proyecto de beneficio social; fraccion V. Promover la organizacion y
funcionamiento de los inventarios sobre bienes municipales;

Articulo 13. Son Atribuciones del Auxiliar del Sindico (responsable del Patrimonio Municipal): fraccion IV. Establecer medios y mecanismos
de control, uso, aprovechamiento proteccion y conservacion de bienes muebles e inmuebles y en su caso celebrar o proponer los convenios
que correspondan; fraccion V. Participar con el Sindico Municipal y la Direccion de Asuntos Juridicos, para la recuperacion de los bienes
en litigio o la defensa de los intereses de Ayuntamiento al respecto; fraccion VI. Llevar a cabo todas las acciones necesarias, si se advierten
irregularidades o conductas que atenten contra el Patrimonio Municipal, tanto por acciones como comisiones de terceros, independiente de
su naturaleza o condicion juridica; fraccion XII. Custodiar y conservar los expedientes correspondientes, los originales de titulos de
propiedad y/o facturas que amparen la propiedad de los bienes municipales.

Articulo 14. Son atribuciones de los servidores publicos auxiliares de las autoridades municipales, en los que deleguen sus atribuciones y
facultades, para el eficaz cumplimiento del objeto del presente Reglamento: fraccion II1. Resguardar en los expedientes correspondientes
los documentos que, en su caso, amparan la propiedad de los bienes municipales;

Articulo 32. En el Registro Administrativo, se inscribiran: fraccion I. Los titulos y documentos por los cuales se adquiera, trasmitan,
grave, modifique, afecte o extinga el dominio o la posesion y los demas derechos reales sobre los bienes inmuebles del municipio;
fraccion II. Los decretos por los que se determine la expropiacion de bienes, cuando éstos se incorporen al dominio publico del
Municipio; fraccion I1I. Las adjudicaciones a favor del Municipio dictadas en procedimientos administrativos de ejecucion; fraccion IV.
Las concesiones, autorizaciones, permisos o licencias sobre inmuebles de propiedad municipal; fraccion V. Las resoluciones o sentencias
que pronuncien las autoridades jurisdiccionales relacionadas con inmuebles del municipio; fraccion VI. Los convenios administrativos
que produzcan algunos de los efectos sefialados en la fraccion primera del presente articulo; fraccion VII. Los decretos y acuerdos que
en su caso incorporen del dominio publico bienes municipales; fraccion VIII. Los acuerdos por los que se cambie la afectacion o se
sustituya a los usuarios de los bienes del dominio ptblico; y, fraccion IX. Los demas que sea obligatoria su inscripcion conforme a las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 33. En las inscripciones del Registro Administrativo se expresara dependiendo si son muebles o inmuebles, al menos lo
siguiente: fraccion I. Procedencia; fraccion II. Naturaleza juridica; fraccién ITI1. Organo administrativo y unidad administrativa que en su
caso lo tenga asignado; fraccion I'V. Descripcion general; fraccion V. Ubicacion y linderos; fraccion VI. Nombre del inmueble si lo tuviera;
fraccion VII. Valor del bien; fraccion VIII. Las condiciones fisicas en que se encuentra; fraccion IX. Numero de inventario en caso de
bienes muebles; fraccion X. La servidumbre si lo hubiere; y, fraccion XI. Los datos que sirvan para identificar la relacion que tuvieran
con otros expedientes.

Articulo 34. Las constancias para comprobar la autenticidad de los actos inscritos en el Registro Administrativo, seran expedidas por el
responsable del patrimonio municipal, dependiente del area de Sindicatura previo informe del titular del mismo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad.
1 Revisién de documentos Sindicatura Informacion, Informacion
de las propiedades integrada integrada.
municipales. revisada.
2 Realizar un registro sindicatura Registro Informacion
administrativo de los integrado integrada
bienes inmuebles.

3 | Inscripcién de los titulos y Sindicatura Informacion Informacion
documentos a través de integrada integrada
los cuales se adquirié la

propiedad.

4 Ubicacion fisica de los sindicatura | Procedimiento | Informacion

bienes inmuebles. analizado integrada

5 | Identificacién de las areas sindicatura Registro de Informacion
de donacién municipal. informacién integrada

6 Identificacion de areas sindicatura Registro de Informacion

invadidas por terceros. informacién integrada.
3.FLUJOGRAMA

Custodiar, conservar y
resguardar
expedientes de bienes
inmuebles

Revision de documentos.

Realizar un registro
administrativo de los bienes
inmuebles.

Inseripcion de los titulos y
documentos a través de los
cuales se adquirié la propiedad

Ubicacion fisica de los
bienes inmuebles.

Identificacion de las
areas de donacion
municipal.

Identificacion de 4reas
invadidas por terceros.

Se realiza un concentrado de
toda la informacion para un
buen manejo, uso, destino y
aprovechamiento de las
propiedades para mejoras
del municipio.
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1. GENERALIDADES
a) Nombre del procedimiento: Alta de vehiculos tipo patrulla
b) Cédigo del procedimiento: P-PMT-SIN-05
c) Unidad responsable: SINDICATURA

d) Objetivo del procedimiento:

Llevar a cabo la dotacion de placas de los vehiculos que adquiera el Municipio, con la finalidad de prestar un servicio en Seguridad Publica
Municipal, en coordinacion con la secretaria de Seguridad Ptiblica del E
stado de Michoacan.

e) Politicas y normas generales:

Los tramites en cuanto a regularizacion y dotacion de placas de unidades tipo patrulla que prestan un servicio municipal dentro de
Seguridad Publica, son gratuitos y deberan ser autorizados por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Michoacén, quien a su vez
sera el enlace con la Direccion de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Michoacén, para que puedan ser
enviadas las placas solicitadas a las oficinas de Receptoria de Rentas del Municipio de Tacambaro.

f) Alcance:

Este procedimiento es aplicable al H. Ayuntamiento del Municipio de Tacambaro, (Sindicatura, Oficialia Mayor y Seguridad Publica).
¢) Fundamento legal:

Nueva Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo, articulo 68 inciso B) que a la letra dice lo siguiente: no se pagaran derechos
por los servicios que se presten a dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, a sus Organismos Descentralizados cuando se trate de
patrullas; de todos aquellos tramites en cuanto a regularizacion de alta, reemplacamiento y baja de vehiculos policiales estaran sujetos
a lo dispuesto en este articulo.

(Reglamento para el Control del Patrimonio Municipal del H. Ayuntamiento de Tacambaro, Michoacan, articulos 57 fraccion V.)
Articulo 57. El Oficial Mayor del Ayuntamiento sera el encargado del Parque Vehicular, propiedad del Municipio y tendra las
atribuciones siguientes: fraccion V. Vigilar que los vehiculos cuenten con las tenencias, calcomanias y placas de conformidad con las

leyes vigentes; ;
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcion de la Puesto y Insumo Salida
Actividad. Are
a
1 Solitud y entrega de documentacion Sindicatura Informacién Informacién
via correo electrénico a la Direccion de (auxiliar de entregada integrada.
Asuntos juridicos de la secretaria de sindicatura)

Seguridad Publica del Estado de
Michoacan para el alta de automotores
tipo patrullas.

2 Confirmacion del correo y entrega Sindicatura Informacién Informacion
documentacion fisica en la Direccion (auxiliar de entregada y integrada
de Asuntos juridicos de la secretaria sindicatura) sellada para
de Seguridad Publica del Estado de expediente.

Michoacan para el alta de
automotores tipo patrullas.

3. Recibo oficio de la Sindicatura Oficio turnado Informacién
Direccién de Asuntos (auxiliar de | Y sellado para integrada
juridicos de la secretaria de Seguridad sindicatura) expediente.

Publica del Estado de Michoacan
mediante correo electrénico dirigido al
Administrador de Rentas del Municipio

de Tacémbaro, el cual debera
ser presentado para que lleve a
cabo el alta y dotacién de placas.

4. Acudo a las instalaciones de Sindicatura Solicitud
Receptoria de Rentas para el alta del (auxiliar de Recibe placas atendida
vehiculo en el sistema de control sindicatura) y tarjeta de
vehicular, asi como la dotacién placas circulacion.
y entrega de tarjeta de circulacion de la
unidad.
5. Firma de documentos que emite la Sindico Documento Solicitud
Receptoria de Rentas del Municipio firmado registrada
de Tacambaro.
6. Entrega de placas Sindicatura Acuse Tramite
(auxiliar de de concluido.
sindicatura) entrega
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3.FLUJOGRAMA
Alta de
vehiculos
Entrega de documentacién
para la realizacion del trémite.
No
252 rostle Enviar
Z\mlmnar o documentacién
procedimiento? Fitante:
Si
Entrega fisica de la
documentacion
solicitada.

Se recibe oficio para

Gestion para el tramite con

documentos que

Se reciben las

tramite de alta y dotacion personal autorizado de la odls i Facestiaa placas y se
de placas Oficina 2;:1:1:35 dela o oaiie :E‘ concluye el
Municipio de tramite.
1. GENERALIDADES
a) Nombre del procedimiento: Remplacamiento de vehiculos tipo
patrulla
b) Cédigo del procedimiento: P-PMT-SIN-06
c) Unidad responsable: SINDICATURA

d) Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizado el registro de los autos que prestan un servicio a Seguridad Publica en coordinacion con la Secretaria de Seguridad

Publica del Estado de Michoacan.

e) Politicas y normas generales:

Los tramites en cuanto a regularizacion de remplacamiento y actualizacion de datos de las unidades tipo patrulla que prestan un servicio
municipal dentro de Seguridad Publica son gratuitos y deberan ser autorizados por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Michoacan, quien a su vez serd el enlace con la Direccion de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado
de Michoacan, para que puedan ser enviadas las placas solicitadas a las oficinas de Receptoria de Rentas del Municipio de Tacambaro.

f) Alcance:

Este procedimiento es aplicable al H. Ayuntamiento del Municipio de Tacambaro, (Sindicatura, Oficialia Mayor y Seguridad Publica).

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Publica del Estado de
Michoacan para el
remplacamiento de automotores
tipo patrullas.

No. Descripcion de la Actividad. Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solitud y entrega de Sindicatura Informacién entre Informacion
documentacion via correo gada integrada.
electronico a la Direccién de
Asuntos juridicos de la
Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Michoacan para
remplacamiento de automotores
tipo patrullas.

2 | Confirmacion del correo y Sindicatura Informacion Informacion
entrega documentacion fisica en entregada y integrada
la Direccion de Asuntos juridicos sellada para
de la Secretaria de Seguridad expediente.
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d) Objetivo del procedimiento:

3. | Recibo oficio de la Direccion de Sindicatura Oficio turnado y Informacion
Asuntos  juridicos de la sellado para integrada
Secretaria de Seguridad Publica expediente.
del Estado de Michoacan
mediante  correo  electrénico
dirigido al Administrador de
Rentas del  Municipio de
Tacambaro, el cual debera ser
presentado para que lleve a
cabo el remplacamiento de
placas.

4. | Acudo a las instalaciones de Sindicatura Solicitud
Receptoria de Rentas para el Recibe placas y atendida
remplacamiento y entrega de tarjeta de
tarjeta de circulacion de la circulacion.
unidad.

5. | Firma de documentos que emite Sindico Documento Solicitud
la Receptoria de Rentas del firmado registrada
Municipio de Tacambaro.

6. | Entrega de placas y tarjeta de Sindicatura Acuse de entrega Tramite
circulacién. concluido.

3.FLUJOGRAMA
Remplacamiento
de vehiculos.
Entrega de documentacion
para la realizacion del tramite.
LEs posible
continuar con
al
procedimiento?
Enviar
No documentacion
faltante.
Si
Entrega fisica de la
documentacion
solicitada.
Se recibe oficio para Gestion para el Firma de
tramite de trémite con documentos que Se reciben las
ramplscaminnk pasanal emite la Receptoria placas y se
dotacion de nuevas auttznzadu dela de Rentas del concluye el tramite.
placas Oficina de Rentas Municipio de
de la Entidad TacAmbaro,
1. GENERALIDADES

a) Nombre del procedimiento:

Baja de vehiculos tipo patrulla

b) Cédigo del procedimiento:

P-PMT-SIN-07

c) Unidad responsable:

SINDICATURA

Ser el enlace y dar tramite en coordinacion con la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Michoacan a los procesos de baja ante el
padrén de control vehicular de la Direccion de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Michoacan, sobre
los vehiculos municipales prestadores de servicios ante Seguridad Publica que hayan sido vendidos, robados o hayan sufrido algtn siniestro
considerandose como pérdida total y el extravid de una o ambas placas.

e) Politicas y normas generales:

Los tramites en cuanto a la baja de datos del padron de control vehicular de las unidades tipo patrulla que prestan un servicio municipal
dentro de Seguridad Publica son gratuitos y deberan ser autorizados por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Michoacan, quien
a su vez sera el enlace con la Direccion de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Michoacan, para que
puedan ser enviada la autorizacion y los motivos por los cuales se solicita se d¢ la baja temporal o definitiva del vehiculo ante la oficina de
Receptoria de Rentas del Municipio de Tacambaro.
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f) Alcance:

Este procedimiento es aplicable al H. Ayuntamiento del Municipio de Tacambaro, (Sindicatura, Oficialia Mayor y Seguridad Publica).

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

autorizado de la

Oficina de Rentas de
la Entidad.

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad.

1 | Solitud y entrega de| Sindicatura Informacion Informacion
documentacién via correo entregada integrada.
electrénico a la Direccién
de Asuntos juridicos de la
Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de
Michoacan para la baja de
automotores tipo patrullas.

2 | Confirmacion del correo y| Sindicatura Informacion Informacion
entrega documentacion entregada y integrada
fisica en la Direccion de sellada para
Asuntos juridicos de la expediente.

Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de
Michoacéan para la baja de
automotores tipo patrullas.

3. |Recibo oficio de la| Sindicatura Oficio turnado | Informacion
Direccién de  Asuntos y sellado para integrada
juridicos de la Secretaria expediente.
de Seguridad Publica del
Estado de Michoacan
mediante correo
electrénico  dirigido  al
Administrador de Rentas
del Municipio de
Tacambaro, el cual debera
ser presentado para que
lleve a cabo la baja del
padrén de control
vehicular.

4. | Acudo a las instalaciones| Sindicatura Solicitud
de Receptoria de Rentas Informacion atendida
con autorizacién previa y entregada y
documentacion  requerida sellada para
para la solicitud de la baja expediente.
temporal o definitiva de las
patrullas.

5. | Baja en el sistema de | Personal de la Solicitud Solicitud
control vehicular. oficina de atendida. registrada.

Administracion
de Rentas

6. | Entrega de constancia de | Sindicatura Acuse de Tramite
baja. entrega concluido.

3.FLUJOGRAMA
Baja de
vehiculos
Entrega de
documentacion para
|a realizacion del
tramite.
No
4Es pasidie Enviir
continuar con el documentacion
procadimienta't faltante.
si
Entrega fisica de la
documentacion
solicitada.
Se recibe oficio " Bajaenel
ara tramite de Gfast\an ] sistema de Entrega do
g baja. e " control vehicular. constancie o

baja y se concluye:
el tramite.
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1. GENERALIDADES
a) Nombre del procedimiento: Cobro de seguros por siniestros de
vehiculos.
b) Cédigo del procedimiento: P-PMT-SIN-08
c) Unidad responsable: SINDICATURA

d) Objetivo del procedimiento:

Realizar cobranza ante compaiiias aseguradoras respecto de aquellos vehiculos que forman parte del patrimonio municipal y que por algun
motivo hayan sufrido algun siniestro.

e) Politicas y normas generales:

Los tramites en cuanto a cobros por siniestros de vehiculos pertenecientes a patrimonio municipal dependeran mucho de la compaiiia
aseguradora contratada, a fin de dar seguimiento y conclusion del mismo.

f) Alcance:
Este procedimiento es aplicable al H. Ayuntamiento del Municipio de Tacambaro, (Sindicatura).
¢) Fundamento legal:

Reglamento para el Control del Patrimonio Municipal del H. Ayuntamiento de Tacambaro, Michoacan, articulos 13 fraccion I, 17 fraccion
V, 59 fraccion I que a la letra dicen lo siguiente:

Articulo 13. Son Atribuciones del Auxiliar del Sindico (Responsable del Patrimonio Municipal): fraccion 1. Auxiliar y apoyar al Sindico
Municipal, a la Comision de Hacienda y Financiamiento y Patrimonio, en todo lo relacionado con la formulacién de procedimientos,
normas y politicas para la adquisicion, aprovechamiento, recuperacion registro, control, asignacion, uso proteccion, mantenimiento,
adaptacion, rehabilitacion y enajenacion de los bienes que constituyen el Patrimonio Municipal.

Articulo 17. Los servidores publicos, tienen las siguientes obligaciones: fraccion V. Colaborar con las autoridades municipales en las
campailas que se implementen para proporcionar el buen uso y conservacion de los bienes municipales.

Articulo 59. En caso de algiin siniestro o accidente, el servidor publico que conduzca el vehiculo o el responsable del mismo, observara
lo siguiente: fraccion I. Hacer conocimiento inmediato del hecho a la compaiiia aseguradora, al encargado del Parque Vehicular y al titular
del area o dependencia a la que esté adscrito, quien a su vez expondra por escrito a la Coordinacion Juridica y a la Sindicatura Municipal,
dentro de las 24 horas siguientes, los hechos, explicando brevemente las circunstancias del incidente. Se debera acompaiiar, en su caso, el
acta de infraccion, para que, a juicio de la Comision de Responsabilidad, se proceda a la firma del convenio respectivo o se proceda a la
instauracion del procedimiento de responsabilidad laboral.

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad.
1 Sindicatura Informacién Informacion
Hacer de conocimiento entregada integrada.

inmediato a la compaiia
aseguradora sobre el siniestro
sufrido del vehiculo.

2 | Se recibe acta por parte de la| Sindicatura Informacion Informacion
compaiiia aseguradora donde entregada y integrada
describe y emite el dictamen de sellada para
los dafios sufridos en el expediente.
vehiculo.

3. |En caso de considerarse| Sindicatura Procedimiento Informacion
pérdida total del vehiculo se atendido. integrada

procede a reunir documentacion
requerida y baja de placas del
vehiculo para poder solicitar
ante la compaiiia

aseguradora la indemnizacion
por pérdida total de vehiculo.

4. |Via correo electrénico se| Sindicatura Solicitud
enviara la documentacion Informacion atendida
solicitada a la compaifiia entregada.

aseguradora para la aprobacion
del tramite y pago al Municipio
por el vehiculo siniestrado.

5. | Aprobado el tramite y el pago, la sindicatura Solicitud atendida Solicitud
compania aseguradora y documentacion registrada.
sefialara dia y hora habil de entregada.

despacho para que de manera
fisica le sean entregados los
documentos solicitados para su
cotejo, de igual manera se
darda fecha para el pago de
indemnizacion del pago al
municipio.

6. | Confirmacién de pago por parte Sindicatura Acuse de Tramite
de la compafia de seguros entrega concluido.
realizada via correo electrénico.
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Cobro de
Seguros.

Se da aviso
inmediato a la
compariia
aseguradora del
siniestro sufrido.

¢Es posible
continuar con el
procedimiento?

Si

Solicitar el alta del vehiculo
y gestionar la regularizacién
de tramites pendientes
como su dotacién de placas
para solicitar su baja.

La compafiia
aseguradora emite
dictamen sobre los darios
del vehiculo.

Se retinen y envian
documentos via correo
electrénico a la compariia de
seguros para su aprobacion
de pago.

Sefialan dia y horas

hébiles para entrega

fisica de documentos
para cotejo.

¢Es posible
continuar con el
procedimiento?

Si

Sefialan un plazo para
la entrega de la
documentacion faltante
que sera enviada via
correo electrénico.

Aprobado el tramite,
sefialaran dia para
entrega de
documentacion fisica
para cotejo.

No

No

Se aprueba el pago
y se da un término
de pago mediante

confirmacion via
correo electronico.

Falta de placas del vehiculo
para obtener la constancia
de baja del mismo.

Faltante de algin
requisito solicitado
para aprobar el pago
de indemnizacion.

La compaiiia hace
efectivo el pago al
municipio por el
cobro de
indemnizacion y
concluye el tramite.




