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1. La Direccion de Patrimonio Municipal verificara los pagos de servicios tales como agua, luz, teléfono, arrendamientos y demas
Servicios.

2. La Direccion de Patrimonio Municipal gestionara ante la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal, el pago
de todos y cada uno de los servicios.

3. La Direccion de Patrimonio Municipal llevara un control y registro de los pagos y servicios con que cuenta esta administracion.

4, La Direccion de Patrimonio municipal vigilara periodicamente las areas donde sea brindado cada uno de los servicios

constatando que se esté dando un buen uso.
5. Cuando existan fallas en los servicios esta Direccion de Patrimonio vigilara las fallas dando un seguimiento total de reparacion.

elativo al control de Panteones (inhumaciones y exhumaciones)

1. Esta Direccién De Patrimonio Municipal llevara un registro de cada uno de los panteones municipales,

2. La Direccion de patrimonio Municipal darad servicio de sus panteones municipales a quienes lo soliciten, toda vez que sea
comprobado con la papeleria correspondiente ser duefos del terreno de panteon en el que desean realizar la inhumacion o
exhumacion, segun sea el caso.

3. La Direccion de Patrimonio Municipal otorgara ayuda a quien lo solicite de algin servicio de inhumacion o exhumacion segun
sea el caso, y siempre que exista terreno de pantedn disponible.

e  Mediante estudios socioecondmicos se evaluara el servicio que sea solicitado,
e 5Se estudiara el monto a otorgar.
¢ Sellevara una relacion con la documentacion de todas las personas a las que se les haya otorgado alguna ayuda
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XI. Procesos de Operacion

A) Bienes Muebles

Al) Altas de Activos Fijos

v Se solicita por parte de la dependencia que corresponde realizar el etiquetado de un bien mueble ya sea por adquisicion o por
donacion.

v Se procede a la revision y etiquetado del mismo.

v Sellena el formato con la informacion completa del bien mueble.

v Se solicita a la dependencia que corresponde la factura de compra o en su caso el oficio de donacion.

v Se solicita informe en qué departamento sera resguardado el bien mueble.

v Se procede a elaborar un formato del resguardo correspondiente y se recaba el nombre, numero de nomina y firma del resguardante
en el mismo.

v Con la documentacion completa se procede a capturar ¢l alta en el sistema de activos.

v Se archivan las facturas originales v el formato de resguardo de mobiliario vy demds documentacion que ampara la propiedad
municipal de los activos que fueron inventariados.
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Al) Altas activos fijo

\2) Bajas de Activos Fijos

+ Cada encargado de area realiza una revision a sus bienes muebles para detectar aquellos que ya no sean de utilidad para las labores
del departamento.

+  Elabora un oficio o formato y avisa a la Direccion de patrimonio para programar la recepeion de los mismos va sea en las mismas %
oficinas o en la bodega de la Direccién de Patrimonio. \
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v Una vez recibidos los bienes se procede a revisar cada uno conforme al oficio o formato enviado por la dependencia, y se veritica
que las caracteristicas de estos coincidan con el namero de la etiqueta y la descripcion registrada en el inventario, tomando

fotografias de los mismos para anexar al expediente.
+  En caso de detectar alguna situacion irregular en la entrega de los bienes, se le informara al encargado de las areas para que realice lo

conducente y poder proceder a la baja de los bienes.
+ La baja de los bienes solo procederd cuando estos hayan sido recibidos en la bodega u oficina de la Direccion de patrimonio segin

sea el caso, toda vez que la informacion v los bienes coincidan con la informacion enviada.
v Se procede a dar de baja en el sistema de inventarios.

A2) Bajas de Activos Fijo
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Cambios de Activos Fijos entre Departamentos
v La dependencia interesada informa mediante oficio a la Direccion de Patrimonio del cambio de activo a otra dependencia

v Se hace una inspeccion fisica para constatar del cambio de activo en la dependencia involucrada.

v Se entrega el formato de resguardo del activo al servidor piablico para su firma.
v Se procede a su captura en el sistema de inventarios para su modificacion.

v Se procede a realizar el expediente y se archiva.

 Cambios de Activos Fijo entre Departamentos
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3) Vehiculos Oficiales

31) Altas de vehiculos

La Direccion de Adquisiciones informa al Director de Patrimonio la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la entrega de
vehiculos que se hayan adquirido.

Todos los vehiculos que sean adquiridos deberdn ser entregados fisicamente por arte del proveedor, junto con la documentacion
correspondiente a la Direccion de Patrimonio Municipal, que a su vez debera realizar la entrega a la Unidad correspondiente.

El Director de Patrimonio informara al encargado del area de Vehiculos Oficiales para que se presente a la fecha y hora sefnaladas
para el registro y resguardo de las nuevas unidades.

Una vez entregadas las unidades se verifica que las condiciones, caracteristicas y especificaciones de las unidades entregadas
coincidan con las solicitadas durante el proceso de compra y con las que sefialan en la factura.

El encargado de Vehiculos oficiales revisara que las unidades adquiridas coincidan en su nimero de serie conforme a las facturas

Se verificara que el vehiculo cuente con sus aditamentos y accesorios segun sefiale la factura de cada unidad (herramientas, crucera,
llanta de refaccion, entre otros)

En caso de que sean detectadas diferencias en la revision que no coincida con los datos proporcionados v las unidades, el encargado
de Vehiculos oficiales informara inmediatamente a la Direccion de Adquisiciones La direccion de Adquisiciones debera de informar
al proveedor para aclarar las diferencias detectadas en la recepcion de vehiculos, De no haber diferencias durante la recepcion de
vehiculos el Director de Patrimonio entrega copia firmada de la factura al proveedor para que este a su vez realice las gestiones
necesarias para su cobro.

El encargado de Vehiculos Oficiales recibe la factura original y registra en su sistema de Vehiculos el alta del vehiculo, asigna un
expediente y archiva la factura original.

El encargado de Vehiculos oficiales define el numero econdmico que portara cada unidad, asi como el nimero de inventario.

El encargado de vehiculos Oficiales hace las gestiones necesarias para obtener la paliza de seguro, para tramitar las placas, tenencia o
permiso provisional para circular sin placa, en su caso.

El encargado de Vehiculos Oficiales informa el titular de la dependencia a quien se hizo entrega de las unidades el dia en que se hara
entrega de las polizas de seguro.

ot
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+ El encargado de Vehiculos Oficiales envia los formatos de resguardo para su firma y hace entrega de los mismos junto con la
documentacion reglamentaria.
B1) Altas Vehiculos Oficiales

32) Baja de Vehiculos
v Cada una de las dependencias realizara una revision fisica de sus unidades para verificar si se encuentran en buenas condiciones.

v Una vez realizada la revision la dependencia informara a la Direccion de Adquisiciones para que las unidades que se encuentren en
malas condiciones sean revisadas en el taller y se realice un diagnostico (Dictamen Técnico)

v Una vez que el taller asignado entregue el informe de la revision de las unidades enviadas y se constate que las unidades han dejado
de ser atiles y su reparacion es incosteable la Direccion de Adquisiciones informara a la Direccién Patrimonio procedera a realizar la
baja correspondiente,

v El encargado de Vehiculos Oficiales informara a la dependencia corresptndiente para que sea enviado el oficio para su baja.

v Una vez recibido el oficio el encargado de Vehiculos Oficiales procede a la baja en el sistema.

+ La baja definitiva de vehiculo se realizara una vez que este sea subastado o vendido y cambie de propietario a un particular.
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El encargado de vehiculos se encargara de realizar la baja del seguro.
El encargado de vehiculos informara al Director de Patrimonio del total de vehiculos de baja para que de ser necesarios se realicen las
gestiones necesarias para que sean rematados.

B2) Bajas Vehiculos Oficiales
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33) Cambios de Vehiculos Oficiales entre departamentos

v La dependencia resguardante del vehiculo informa a la Direccion de Patrimonio del cambio de un vehiculo oficial a otra
dependencia, anexando en la informacion todos los datos que correspondan al vehiculo asf como la dependencia que resguardara
dicha unidad.

v El Encargado de Vehiculos procedera al cambio de departamento y entregara el resguardo a la dependencia correspondiente.

v El encargado de Vehiculos realizara las modificaciones en el sistema, realizara el expediente y archivara la informacion.

33) Cambios a otras dependencias Vehiculos Oficiales
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J) Bienes Inmuebles

-1) Comodato
v Fl Ciudadano acude a la Direccion de Patrimonio a solicitar informes sobre el tramite de Comodato a favor suyo o de su
representado,

v El encargado de Bienes Inmuebles Recibe al ciudadano vy le informa que debera presentar su solicitud de Comodato directamente a la
Secretaria del Ayuntamiento, mediante un escrito dirigido al C. Presidente Municipal.
» “El Contrato de Comodato no sera otorgado a Personas Fisicas con fines de lucro™.
» EL Ciudadano recibe la solicitud de Comodato para su llenado.
» Acude a la Secretaria de Avuntamiento para entregar los requisitos debidamente.
+  Seestudia, analiza v en su caso autoriza vy turna a la Direccion de Patrimonio la solicitud del Ciudadano.
» Encargado de Bienes Inmuebles Solicita al Ciudadano los siguientes requisitos:
* Croquis de la Ubicacion del Inmueble solicitado
* Proyecto de Uso para el fin que se pretender destinar
e Nombre completo, copia de comprobante de domicilio y copia de Identiticacion Oficial del
» solicitante, en caso de tratarse de Persona Fisica
v La Direccion de Patrimonio Turna el expediente debidamente al Area Juridica para su dictamen correspondiente,
»  SI LA VIGENCIA DEL CONTRATO DE COMODATO ES POR UN PERIODO MAXIMO DE 5 ANOS
v Determina si es viable la desafectacion. EN CASO DE QUE NO SEA AFROBADA POR EL R. AYUNTAMIENTO
v La Direccion de Patrimonio Notificara al ciudadano la resolucion de la Comision de Patrimonio del R. Ayuntamiento EN CASO DE
QUE LA DESAFECTACION SEA APROBADA POR EL R. AYUNTAMIENTO
v El Encargado de Bienes Inmuebles Integra nuevamente un expediente de la solicitud de Comodato sobre el area Municipal
solicitada, El expediente debera contener:
* Antecedentes de Propiedad (Escrituras, Planos registrados)
* Estado de cuenta del Predial
Localizacion del area solicitada
Plano (éste debera contener Medidas, Superficie y Colindancia)

.
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» Fotografias del area
La Direccion Juridica determina si es viable la desafectacion, en caso de que no sea aprobada la solicitud de desafectacion por el R.
Avuntamiento.
La Direccion de Patrimonio Notificara al ciudadano la resolucion de la del R. Ayuntamiento. En caso que sea aprobada la solicitud
de desafectacion por el R. Ayuntamiento.
Se turna la solicitud de Comodato, junto con la documentacion requerida por el R. Ayuntamiento para que emita el dictamen
correspondiente, Una vez que la solicitud de comodato haya sido aprobada por R. Ayuntamiento
La Direccion Juridica Publica el Decreto de Desafectacion en el Periodico Oficial del Estado v a su vez la turna a la Secretaria de
Avuntamiento para su conocimiento.
La Direccion Juridica Elabora el Contrato de Comodato en base a los lineamientos juridicos establecidos en el cuerpo del dictamen de
LA SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO v de la resolucion del R. AYUNTAMIENTO.
Una Vez elaborado el contrato de comodato Ingresa la documentacion del Expediente vy la solicitud de Comodato y la envia para su
revision a la Secretaria de Ayuntamiento Municipal v a la Direccion Juridica.
La Direccion Juridica Formaliza el Contrato recabando las firmas del Comodatario, Secretario del Ayuntamiento, Sindico Segundo y
Presidente Municipal.
El Encargado de Bienes Inmuebles Archiva en el expediente toda la informacion relacionada con dicho Comodato para cualquier
consulta o aclaracion.
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C1) Comodato Bienes Inmuebles
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-2) Arrendamiento de un Bien Inmueble
v El Ciudadano Acude a la Direccion de Patrimonio a solicitar por escrito un Contrato de Arrendamiento sobre una propiedad
Municipal.
v La Direccion de Patrimonio Recibe la solicitud de Arrendamiento por parte del ciudadano, la solicitud debera contener lo siguiente:
» Solicitud por escrito dirigido al C. Presidente Municipal, especificando el Acto Juridico a realizarse.
e Croquis de ubicacion del Inmueble solicitado. - Proyecto de Uso para el fin que se pretende destinar. - Estudio de
factibilidad de Uso de Suelo.
Nombre completo, domicilio e identificacion del solicitante (en caso de tratarse de Persona Fisica).
Copia del Acta Constitutiva de la Asociacion Civil o Religiosa (en caso de tratarse de Persona Moral).
Nombre completo, Domicilio v Acreditacion Legal del representante (copia de credencial de elector y recibo de agua o
luz). - Copia del Acta protocolizada de la altima Asamblea en la cual se designa a la Mesa Directiva (Presidente,
Secretario v Tesorero).
* Firma de conformidad de los vecinos colindantes
v La Direccion de Patrimonio Analiza la documentacion presentada v acuerda con el Ciudadano el monto a pagar por el
Arrendamiento solicitado para proceder a la elaboracion del Contrato.
v “Para determinar el monto del Arrendamiento, debera tomar como base el Indice Justipreciativo, el cual, tendra que solicitar a la
Direccion de Ingresos”
v La Direccitn Juridica Flabora el Contrato de Arrendamiento de acuerdo a los lineamientos juridicos establecidos.,
v " A la documentacion que se enviard a la Direccion Juridica se deberdan de anexar los Antecedentes de Propiedad del area Municipal,
asi como las fotografias de la misma".
v “La vigencia de los Contratos de Arrendamiento debera estar comprendida dentro del periodo de la Administracion Actual”.
» La Direccion Juridica Formaliza el Contrato recabando las firmas del Arrendatario, Secretario del Ayuntamiento, Sindico Segundo y
Presidente Municipal.
v Otorga en original los Contratos al Arrendatario, Direccion de Patrimonio y Direccion Juridica
+  "Debera entregar al Arrendatario un oficio girado a la Direccion de Ingresos donde da a conocer el concepto por el monto a pagar,
los datos generales del Arrendatario asi como un copia del Contrato del Arrendamiento para su conocimiento™.
+  El Arrendatario Acude a la Direccion de Ingresos a realizar el pago v entrega el oficio girado por el Director de Patrimonio,
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v “Debera entregar a la Direccién de Patrimonio copia del recibo de pago debidamente sellado, cada vez que acuda a realizar sus
pagos ante la Direccion de Ingresos”.

v La Direccion Juridica archiva en el expediente del Arrendamiento, el Contrato en original, asi como los recibos de pago expedidos
por la Direccién de Ingresos para cualquier consulta y /o aclaracion.

C2)Arrendamiento de un Bien Inmueble
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-3) Regularizacién de Propiedades Municipales Invadidas

El Ciudadano acude a la Direccién de Patrimonio a solicitar la Regularizacion de su posesion sobre una propiedad Municipal.
La Direccion de Patrimonio Recibe la Solicitud por parte del ciudadano y le solicita:

e Copia de Identificacion Oficial

# Copia de Comprobante de Domicilio

e Copia de Acta de Nacimiento y de Matrimonio (en su caso)
La regularizacion de una propiedad Municipal solo sera otorgada, invariablemente, a familias de escasos recursos”.
El Encargado de Bienes Inmuebles Integra el expediente del predio Municipal con la siguiente documentacion:

* Levantamiento Topografico

» Acreditacion de la Propiedad (Escrituran o Titulo de Propietario v Plano Registrado)

*  Censo Demografico y Economico de las familias que invaden la Propiedad

* Fotografias - Plano de subdivision de la Propiedad

= Certificado de Libertad de Gravamen.
Envia el expediente completo a la Direccion de Permisos tramite correspondiente.
UNA VEZ APROBADO EL TRAMITE DE USO DE SUELO O SUBDIVISION
El Encargado de Bienes Inmuebles Ingresa cuatro planos a la Direccion de Catastro del Estado para la asignacion de Region-
Manzana- Lote (Catastro) y Valorizacion
“Para ingresar el Plano de Subdivision a la Direccion de Catastro del Estado, éste debera incluir el acuerdo de la SEDUE Municipal,
Antecedentes de Propiedad, cuatro fotografias del predio v estado de cuenta de Predial”.
AL TERMINO DE UN LAPSO DE QUINCE DIAS HABILES (TIEMPO ESTABLECIDO POR LA DIRECCION DE CATASTRO DEL
ESTADO)
La Direccion de Catastro Entrega al Encargado de Bienes Inmuebles de la Direccion de Patrimonio 2 (dos) planos debidamente
sellados y firmados por la autoridad correspondiente,
El Encargado de Bienes Inmuebles Ingresa los planos autorizados por el Registro Publico de la Propiedad para su debida inscripcion.
“Para ingresar los planos de subdivision al Registro Pablico de la Propiedad, deberan contener el acuerdo otorgado por la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Fcologia, ser dirigidos al Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio en original vy copia, asi mismo,

.
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deberd acompanarse de un oficio firmado por el Director de Patrimonio en el que se solicita al Registrador la inscripcion de los
planos y éste debe ir ratificado por el Notario”,

v “AL TERMINO DE UN LAPSO DE DIEZ DIAS HABILES (TIEMPO ESTABLECIDO POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROFPIEDAD)

v El Encargado de Bienes Inmuebles Acude al Registro Puablico de la Propiedad y del Comercio a recoger los planos debidamente
registrados.

v La Direccion Juridica Integra el expediente para turnar la solicitud de Desafectacion a la Comision de Patrimonio del R.
Ayuntamiento. “La solicitud debera ser integrada con todos los datos de los habitantes del predio invadido, censo demografico y
econémico, Carta de no Propiedad de cada uno de los Beneficiarios y una copia del plano aprobado y registrado por la Direccion de
Catastro del Estado v el Registro Pablico de la Propiedad”.

v EN CASO DE QUE LA SOLICITUD DE DESAFECTACION SEA APROBADA POR LA COMISION DE PATRIMONIO DEL R.
AYUNTAMIENTO

v La Direccion Juridica Elabora un oficio v junto con la documentacion que integra el expediente, lo turna a la Secretaria del
Ayuntamiento,

v La Secretaria de Ayuntamiento en representacion del Municipio, pone a disposicion de la Oficialia de Partes del R. Ayuntamiento del
Estado el expediente del predio Municipal para su debida aprobacion.

v Dispone del expediente en su tiempo y lugar para someterlo a consideracion del pleno para su ratificacion o desaprobacion. Si la
solicitud de Desafectacion del Predio no es aprobada por el R. Ayuntamiento, el tramite sera suspendido”.

v EN CASO DE QUE LA SOLICITUD DE DESAFECTACION SEA APROBADA POR EL R. AYUNTAMIENTO

v R. Ayuntamiento Solicita al Municipio a través de sus Autoridades Legales la Regularizacion de la propiedad a favor de las familias
ocupantes a través del Decreto publicado en el Periodico Oficial del Estado. Si la resolucion del R, Ayuntamiento no es publicada en
el Periodico Oficial del Estado, no se podran proceder con los tramites de Escrituracion”,

v La Direccion Juridica, Elabora la Escritura en base a los datos de Propiedad en el plano.

secretaria de Ayuntamiento Realiza un evento puablico, en coordinacion con la Secretaria Particular, en donde hara entrega de Titulos dt‘\

siedad a las familias beneficiadas. =
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Regularizacion de Propiedades Municipales Invadidas
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~4) Areas verdes como propiedad municipal

»  La Secretaria de Desarrollo Urbano Solicita a la Direccion de Patrimonio que realice el tramite para la Recepcion de un Area Verde
como propiedad Municipal a raiz del acuerdo de planificacion donde se autorizo la construecion de un Fraccionamiento.

v “Debera entregar a la Direccion de Patrimonio un plano Oficial de la Colonia o Fraccionamiento donde se encuentra ubicada el drea
verde que se vaya a recibir”.

+ El Encargado de Bienes Inmuebles Realiza la inspeccion fisica al Fraccionamiento y realiza un levantamiento de medidas para
conocer la superficie real del area verde, para llevar a cabo la inspeccion se debera contar con:

* Plano Oficial del Fraccionamiento
* Acuerdo de Secretaria de Desarrollo Urbano

Inscripcion del Acuerdo en Seccion | Propiedad ante el Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio.

Certificado de Libertad de Gravamen de cada una de las propiedades que cede al Municipio”.

“Debera verificar que el Area Verde cuente con banquetas, juegos infantiles, césped, tomas de agua v

arborizacion”,

v EN CASO DE QUE EL FRACCIONAMIENTO CUENTE CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE
PATRIMONIO

v Direccion de Patrimonio Firma el Acta de Recepcion del Fraccionamiento en la cual consta estar de acuerdo con el Area cedida al
Municipio.

v SI EL FRACCIONAMIENTO NO CUENTA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE PATRIMONIO

+ La Direccion de Patrimonio Sefiala al Fraccionador de los faltantes por habilitar, v cuando sean realizados, ¢ste altimo debera
notificar a la Direccion de Patrimonio para iniciar el tramite de la Recepcion.

» El Ciudadano acude a la Direccion de Patrimonio a solicitar la adquisicion o regularizacion del drea Municipal o una fraccion
este.

» El Encargado de Bienes Inmuebles Informa al ciudadano que dirija una peticion mediante un escrito dirigido al C. Presidente
Municipal expresando la intencion de adquisicion o regularizacion del Predio.

75) Desafectacion de un area municipal b
dak
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UNA VEZ AUTORIZADA LA SOLICITUD POR PARTE DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
SISE TRATA DE UNA FRACCION O REGULARIZACION
El Encargado de Bienes Inmuebles Integra el expediente de la documentacion de la Propiedad y lo turna a la  Secretaria de
Desarrollo Urbano para el tramite de Subdivision, El expediente debera contener la siguiente documentacion:
e Solicitud o peticion de adquisicién o regularizacion del Ciudadano
o Acreditacion de Propiedad por parte del Municipio (Escritura, plano aprobado y registrado en el Registro
Publico de la Propiedad v del Comercio).
e Estado de Cuenta Predial a favor del Municipio de Escobedo
¢ Medidas v colindancias del area solicitada - Certificado de Libertad de Gravamen (Expedido por el Registro
Publico de la Propiedad)

El Encargado de Bienes Inmuebles Recoge el expediente en la Secretaria de Desarrollo Urbano para posteriormente ingresarlo a la
Direccion de Catastro del Estado.
Se Ingresan cuatro planos a la Direccion de Catastro del Estado para la asignacion Region- Manzana- Lote (Catastro vy Valorizacion).
AL TERMINO DE UN LAPSO DE QUINCE DIAS HABILES (TIEMPO ESTABLECIDO POR LA DIRECCION DE CATASTRO DEL
ESTADQO)
El Encargado de Bienes Inmuebles Acude a la Direccion de Catastro del Estado a recoger 2 (dos) planos debidamente sellados y
firmados por la autoridad correspondiente.
Ingresa los planos autorizados por la Direccion de Catastro al Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio, para su debida
inscripeion. Los planos deberdn acompainarse de un oficio dirigido al Registrador correspondiente para el tramite, asi como tambien
del acuerdo de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia y el recibo de pago por dicho tramite”.
La Direccion Juridica Integra los planos debidamente registrados por la Direccion de Catastro del Estado junto con la documentacion
mencionada en el punto 3 de este Procedimiento.
Sl LA DESAFECTACION FS POR EL TOTAL DEL AREA MUNICIPAL %
e La Direccion Juridica Integra el expediente con la documentacion requerida, El expediente debera ser inhegrada\‘:\
junto con la siguiente documentacion: Dictamen Técnico que testifique la desincorporacion
* Avalao Catastral
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