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S

I. Marco Juridico: Ley General de Bienes del Estado.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Plblico Estatal y Municipal.

Ley Organica Municipal.
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca.

Presupuesto de Egresos para el Municipio de Tepeaca,
Puebla para el gjercicio fiscal correspondiente.

Lineamientos para el alta, baja operativa,
desincorporacion y destino final de los bienes muebles
de la administracion publica centralizada del Municipio
de Tepeaca, Puebla.

[I. Misién: Gobernar de manera folerante, abierta, con la
poblacion; promoviendo el bienestar de las familias

Vision: Tepeaca generador de p-roduccién y desarrollo, en
condiciones de paz, y estabilidad de la poblacion;
transparente, honesto y sustentable.

wwww.otepeaca.-.golb.orm>x
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[1I."*Nombre del procedimiento: Levantamiento fisico de inventario

Objetivo: Verificar la existencia, custodia, resguardo y uso
adecuado de los bienes muebles que conforman el
Patrimonio Municipal de Tepeaca.

Tiempo promedio de Variable
gestion

Politicas de Operacién La Direccion de Recursos Materiales establecera
las medidas necesarias para realizar inventarios
totales cuando menos una vez al afno.

Los bienes muebles seran resguardados por el
usuario de los mismos y éste se hara responsable
mediante el Formato de Resguardo.

Los bienes muebles seran estrictamente para uso
oficial, en ningun caso podran ser utilizados para
fines personales.

Todo cambio, traslado, préstamo y movimiento
interno de los bienes muebles sera solicitado a la
Direccion de Recursos Materiales.

wiwww . tepeaca.-gob.rmx
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IV.  Descripcion del procedimiento

Responsable No. Actividad
Direccion de Elabora oficio dirigido a Secretarios, directores, y
Recursos jefes del departamento, notificandoles la fecha
Materiales L gue se realizara el levantamiento fisico del
(Director A) inventario de bienes muebles.
Imprime los listados del inventario anterior de la
Direccion de base de datos y la base del inventario emitido por
Recursos el Sistema Contable Gubernamental; y asigna
. 2 . . .
Materiales actividades y dreas de trabajo entre los
(Director A) responsables del levantamiento del inventario
fisico.
Acude a las areas administrativas asignadas y
Direccién de ubica de acuerdo al listado cada uno de los
Recursos bienes muebles que hay en el area administrativa.
Materiales 3 En caso de que existan diferencias continda en
(Analistas A/B) actividad 4. En caso de que no exista diferencia
continda en actividad 7.
Direccion de Notifica al titular del area que presenta las
Recursos 4 | diferencias u observaciones encontradas en su
Materiales area administrativa
(Analistas A/B)
Secretario, Aclara dichas diferencies, o en su caso, informa la
Director y/o Jefe | 5 |situacion para localizar el bien, documentar la
de Departamento baja o la modificacion.
;. Se resolvio la situacion? Si, continGa en
_ actividad 7.
Direccion de En caso contrario, informa por escrito a titular del
I\Rﬂz?:rrizcl)ess 6 |area que pres’enta la irregularidad y da
(Director A) conocimiento al Organo Interno de Control, para

resolver la situacion en apego a la normativa
vigente segun aplique.

www. tepeaca.gob.mx
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Responsable No. Actividad
Direcciéon de Recursos Actualiza la base de datos en el sistema de
Materiales (Analista 4 inventarios con base a los listados
Especializado B) utilizados en el levantamiento.
Direccion de Recursos Actualiza e imprime los formatos de
Materiales (Analista 8 resguardo (Anexo 2)
Especializado B) g '
Direcciéon de Recursos Acude a etiquetar los bienes inventariados
Materiales (Analistas 9 y recabar firmas del resguardante en el
A/B) formato de resguardo (Anexo 2).
Concluye el levantamiento fisico de bienes
Direccién de Recursos 10 muebles y entrega en digital el inventario
Materiales (Director A) realizado al Organo Interno de Control y al
area de Contabilidad General.
Direccién de Recursos 11 Archiva en el expediente respectivo el
Materiales formato de resguardo
Contabilidad Genera! Realiza conciliacion del referido inventario
12 i
(Contador General) con el registro contable.
En caso de los bienes no localizados o
Organo Interno de deteriorados, inicia investigacion a fin de
13 . -
Control gue se deslinden las responsabilidades
administrativas.
i . Informa de la resolucion a la Direcciéon de
Qrgana inteme de 14 | Recursos Materiales para actualizar la

Control

base de datos.

FeEo
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V. Diagrama de flujo

Direccion de Recursos Materiales

Secretario, Director y/o Jefe de
Departamento

INICIO

!

C D

Elabora oficio dirigido a Secretarios, directores,
y jefes del departamento, notificandoles la
fecha que se realizara el levantamiento fisico
del inventario de bienes

Imprime los listados del inventario anterior de
la base de datos y la base del inventario
emitido por el Sstema Contable
Gubernamental; y asigna actividades y areas
de trabajo entre los responsables del
levantamiento del inventario fisico.

¥

Acude a las dreas administrativas asignadas y
ubica de acuerdo al listado cada uno de los
bienes muebles que hay en el drea
administrativa.

I

¢ Existen direrencias?

No

Informa por escrito al titular del area que
presenta la iregularidad y da conocimiento al
Organo Interno de Control, para resolver la
situacion en apego a la normatva vigente segiin
aplique.

Actualizar la base de datos en el sistema de
invetarios (por definir) con base a los listados
utilizados en el levantamiento.

v

Aclara dichas diferencias, o en su caso,
informa la situacion para localizar el bien,
documentar la baja o la modificacién.

l

¢Se resolvio?

A

-
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Direccion de Recursos Organo Interno de Contabilidad

Materiales Control General

-

Actualizar e imprime los formatos
de resguardo (Anexo 2).

\_/T’,f

Acude a etiquerta los bienes
inventariados y recabar firmas del
resguardante en el formato de
resguardo (Anexo 2)

:

Concluye el levantamiento fisico
de bienes muebles y entrega en Realiza conciliacion del
digital el invetnario realizado al P referido inventario con
Organo Interno de Cotnrol y al l el registro contable.
area de Contabilidad General. B e de fos Blenss oo
localizados, inicia investigacion a
¢ fin de que se deslinden las

Archiva en el expediente del bien responsabilidades

Oficio de solicitud y
ormato de resguardo

b4

Informa de la resolucién a
la Direccion de Recursos
Materiales para actaulizar
la base de datos

Wy tepeaca-gob.omx
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VI. Nombre del procedimiento: Registro de Alta en el Sistema de
Inventarios (para los casos en que ingresa el bien
por procedimiento distinto al de adquisiciones)

Objetivo: Mantener actualizado el inventario del Ayuntamiento de
Tepeaca, emdiante el control de resguardo asignado a
las unidades administrativas de la Administracion
Municipal.

Tiempo promedio de 3 dias
gestion:

Politicas de Operacién:Todos los bienes inmuebles que ingresen al patrimonio
del H. Ayuntamiento deberan estar registrados en el
Sistema de Inventarios.

Cada titular sera responsable ante la Direccion de

Recursos Materiales del uso, guarda y custodia de los
bienes muebles asignados a su area.

www o tepeaca.gob.mx
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VII." Descripcion del procedimiento

Responsable Numero Actividad

Solicita mediante oficio (Anexo 3) el
registro de alta de bienes muebles a la
Area solicitante Direccion de Recursos Materiales,
1 anexar la documentacidon soporte
correspondiente:

Alta de bienes recibidos por donacion:
-Copia de la factura

-Copia del contrato o recibo

Direccion de Recursos Recibe oficio original, firma y entrega
Materiales acuse de recibido.

(Secretario.. Director, o
Jefe de Departamento)

Recibe oficio original,
3 Registra el mueble en la base de datos

firma y entrega acuse ; o
de inventario fisico.

de recibido.
Direccion de Recursos 4 Genera formato de resguardo (Anexo
Materiales 2) y etiqueta.
Acude al area correspondiente para
Direccién de Recursos Verlflcar IocahzaCan fl’SiCE del bien
. S mueble, coloca etiqueta y recaba
Materiales ; ol
firmas del servidor publico responsable
de su resguardo.
Elabora oficio dirigido al area de
Direcci()n de Recursos COr'ltabIHdad Geﬂeral dandO
. 6 conocimiento del bien adquirido para la
Materiales L :
actualizacion en el Sistema Contable
Gubernamental.
Direccion de Recursos Archiva en el expediente del bien el
: ] oficio de solicitud y el formato de
Materiales
resguardo.
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Vill. Diagrama de Flujo

Area solicitante
(Secretario. Director, o Jefe de

Direccion de Recursos Materiales

Inicio

Departamento

Solicita mediante oficio (Anexa 3) el
registro de alta de bienes muebles a la
Direccion de Recursos Materiales, anexar
la documentacion soporte

A

correspondiente.

Recibe oficio original, firma y entrega
acuse de recibido.

b

Registra el mueble en la base de datos
de inventario fisico.

'

Genera formato de resguardo (Anexo 2)
y etiqueta.

y

Acude al area correspondiente para
verificar localizacion fisica del bien
mueble, coloca etiqueta y recaba firmas
del servidor puablico responsable de su
resguardo.

A 4

Elabora oficio dirigido al area de
Contabilidad General dando
conocimiento del bien adquirido para la
actualizacion en el Sistema Contable
Gubernamental.

Archivar en el expediente del
Bien el Oficio de solicitud
y formato de
resguardo

wiwvww tepeaca.gobomx
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IX. Nombre del procedimiento: Registro de modificaciéon en el Sistema de

inventarios.

Objetivo: Asegurar que los bienes muebles que integran el
Patrimonio Municipal, queden a resguardo del personal
directamente responsable de su uso.

Tiempo promedio de 3 dias
gestion:

Politicas de Operaciéon: Cualquier modificacion en el sistema de inventarios
debe ser debidamente registrada.
Cada Titular de &area sera responsable ante la
Direccion de Recursos Materiales de informar
cualquier cambio en el sistema de inventarios.
Registrar en el sistema de inventarios los bienes que
ya no se requieran para el servicio al cual fueron

destinados y se transfieran a otra area.
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X. "Descripcion del procedimiento

Responsable Namero Actividad
Elabora formato de solicitud (Anexo 4)
de cualquier cambio de asignacion y/o
Area Administrativa 1 ubicacion de  bienes  muebles,
realizados al interior de su area
administrativa.
: 5 Recibe solicitud y localiza el bien
Direccion de Recursos .
mueble a modificar en la base de datos
Materiales (Analista 2 de inventarios y busca en el archivo el
Especializado B) expediente fisico del resguardo del
bien mueble.
Acude al area solicitante a verificar que
Direccion de Recursos el bien mueble se encuentre completo
y en buen estado.
Materiales (Analista 3 Nota: En caso de bienes muebles que
AS) requieran una verificacion especia, se
solicitara dictamen técnico emitido por
el area correspondiente.
Direccion de Recursos Actualiza la base de datos de
. ) inventarios, cancela el formato de
Materigles (Analista 4 resguardo anterior e imprime el formato
Especializado B) de resguardo.
Direccion de Recursos Acude al area correspondiente, recaba
) ) firmas del formato de resguardo y
Materiales (Analista 5 archiva en el expediente del bien.
AB)
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Xl. Diagrama de flujo

Area solicitante
(Secretario, Director, o Jefe de Direccion de Recursos Materiales

Departamento

C = >

v

Elabora formato de solicitud (Anexo 4) de
cualquier cambio de asignacion y/o
ubicacion de bienes muebles, realizadosal | —

Recibe sofiatud y localiza el bien mueble a
modificar en la base de datos de inventarios
y | busca en el archivo el expediente fisico
del resguardo de bien mueble.

!

Acude al drea solicitante a verificar que el
bien mueble se encuentre completo y en
buen estado.

Nota: En caso de bienes muebles que
requieran una verificacion especia’, se
solicitara dictamen técnico emitido por el
area correspondiente.

l

interior de su area administrativa.

Imprime formato de resguardo, actualiza ia
base de datos de inventarios y cancela
formato de resguardo anterior.

Acude ai drea correspondiente, recaba
firmas del formato de resguardo

'

Archiva en el expediente del
bien.

wwwote peaca.goeb.rmx
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XIl.  Nombre del procedimiento: Registro de Baja en el Sistema de
Inventarios
Objetivo: Mantener actualizado el inventario del Ayuntamiento de

Tepeaca, mediante el registro de baja de los bienes
muebles y cancelacién de formatos de resguardo.

Tiempo promedio de  Variable
gestion:

Politicas de Operacion: Toda solicitud de baja debera contar con el visto bueno
de las areas relacionadas con el tipo de bien, o con un
documento que avale los motivos de la baja.

Procederé la baja cuando:

1. Los bienes muebles que por su estado o cualidades
técnicas, no resulten (tiles o funcionales para el
desarrollo del Municipio.

2. Cuando los bienes ya no se requieran para el
servicio al cual fueron destinados.

3. Cuando el bien mueble haya sido extraviado, robado
o sufra accidente que provoque su deterioro,
imposibilite su recuperacion o incluso ocasione su
destruccion involuntaria.

4. Cuando se autorice la enajenacion de los bienes.

5. Cuando el destino final sea la donacién.

6. Cuando su destino final sea la destruccién ya que
por su naturaleza o estado fisico peligre o altere la
salud, seguridad o ambiente.

wiwvwvww tepeaca.gob.rmx
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XIiL.

Descripcion del procedimiento

Responsable

Numero

Actividad

Area Administrativa

Elabora solicitud de baja del bien
mueble en situacion de desuso,
descompuesto,

siniestrado o robado, (Anexo 5) y
entrega a la Direccion de Recursos
Materiaies con copia para el Organo
Interno de Control.

Recibe soficitud y verifica que este

Direccion de Recursos
Materiales 2 completa la N .
documentacion; sella y firma de
recibido.
Lleva a cabo la inspeccién fisica del
Biteccitn ds Beimsas bien, toma fot_ograﬂas y elabora r.etporte
; 3 para la baja, desincorporacion vy
Materiales ; .
destino final del bien.
Presenta las bajas de bienes muebles
Direccién de Recursos 4 del Municipio al Cabildo, para someter
Materiales asu
Una vez recibida la autorizacion del
Cabildo, realiza baja en la base de
Direcciéon de Recursos datos de inventarios y verifica la
Materiales disposicion final de los bienes
muebles.
Elabora oficio de baja dirigido al ares
Direccion de Recursos 6 de Contabilidad General para notifica
Materiales la baja y achiva expediente
Direcditn de Becursas Sesiopa, revisa y autoriza listado a dar
; 7 de baja.
Materiales

Www-tepeaca.gob.r‘r‘lx

FeEo



;

TEPEACA

GOBIERNG MU
N2 e 202

XIV.

Manual de Procedimientos de Control Interno de
Bienes Muebles e Inmuebles

Clave:MT/MANUALP/TES/DRM/BMI/PH
E/01/2022

Fecha de elaboracién: 18/12/2020

Fecha de actualizacion: 14/11/2022

HEROICA E HISTORICA CIUDAD

IDE TEPEACA DF_ _ISEGRET'E. PUEBLA i

NIGIPAL

Diagrama de flujo

Area solicitante
(Secretario, Director, o
Jefe de Departamento)

Direccién de Recursos
Materiales

Cabildo

C

Inicio

D

A

Elabora solicitud de baja del
bien mueble en situacién de
desuso, descompuesto,
siniestrado o robado, (Anexo

Recibe soficitud y verifica
que este completa la

v

5) y entrega a la Direccién de
Recursos Materiaies con copia
para el Organo Interno de
Control.

-

documentacion; sellay
firma de recibido.

v

Lleva a cabo la inspeccién
fisica del bien, toma
fotografias y elabora
reporte para la baja,
desincorporacion y destino
final del bien.

v

Presenta las bajas de bienes
muebles del Municipio al
Cabildo, para someter a su

Sesiona, revisa y autoriza
listado a dar de baja.

Una vez recibida la
autorizacion del Cabildo,
realiza baja en la base de
datos de inventarios y
verifica la disposicion final
de los bienes muebles.

Elabora oficio de baja
dirigido al ares de
Contabilidad General para
notifica la baja y achiva
expediente

AAVAVAVAVLV S o = peaca.gob.r‘hx
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RESGUARDO

Techac
o
{ I 5 [ |
Tepesca. Fuebix, of (1o3] bienirs) descrizo(z B conminuRgion, en ¢l sentido de moe i3 mi resgaardo s
- LI lo{s) para las dianas de la 2 i Publicos.
- imformar a1 Directar u e ta Emticiad = que estoy BdseTE, 5 CRME B i SEpeTior jerkTEIcs det robe, extrvi o dafe del [165) benjes): en G case e reatizarin
L trimats blec o o0 la Licabile
por o3 dafios © 2 < fios) ienles] cusado < (ioz] resultado de dolo-en 3 uwo, quednndo sueto 3 a2 33nciones que selisia (3 Ley de Responsabilidace:

e 1oz Tervidores PUblcos det C31ado de Pusbia

“Todio (a] servidor (2] Publico (3] que tenga un Bien bajo tu resguarde se hard responssble del mismo. Lo unteriorn, con fondernentn en los articulo 100 de la Constitucion Politea de los Cxtados Unides|
WAwsicinot;, Aniculn £ fracCiomes ¥ y W1 8¢ 18 Ley Pedual 04l Trabaio, rticuloa I3 fraccia 1 y 81, 37 y I8 de I Ly General de Contadiidad Subsmarmentai; acticuio 7 fraccidn 1 ds Is ey censl da|

dingides Que i Sictema de Contabdidad Gubemamental fncine ol e control de o5 inventano: de ios bienes muebias € inmuebies de loz|
ez publicos. emitdes por &f Conzeio nacional de Armonizacion Canmble (COMAC), Recis b del Acoerdo por el gon e ] ificas del Registro ¥ det apartacio)
articalo 3za fraccidn it y 325 fraccidn 1 de la Constitucitn Politca del Extado (e y Soberann de Pueble; articuls 0%, G o0, ;ua fraczicm 15, Bl y  del Replamento tnterior del Municipio de Tepeasca,
Puchbia, v lox Uneamisnto: para 2 sits, bajs operatva, desnestparacon ¢ destine Gnal de los Buenes muebies gel pobarne mamiopsl de Tepesca, al servicio de las dependencias o entidades que Io|

contorrman.
que entre 1z et HEE! el PIESETTE TESEURITD, S8 ERCUSTIIT: Mo CHMEDT Do UDCICon 105 DRines Que Fueron anEnaaos Mediants & MISmo. La 30kated de
cuniquier cumbic de ubicacién fuera del irea o cvmbic de debers ser Bl Dirertor de Recurses Materisies de 1 TEIOreTia MURKIDSl ParD T4 IUTOMIZATIGN, N CUYD CI3D
ubr et N resgUArdo.
Descripcion del Bien Marcs rodelo St Color Piateerial Estado Registro de inventario

TUTAL DE BIENES:

CIOMES DEL ANTE

Losflas Gibli del e Tepeaca, tendran laz responcabilitsdes siguientes:
ccu-parq:gqmucqunam.... pars

-Enl debe de de instaiar i licacic = las que tiene

= Se prohibe almacenar cualquier tipo de informacién ajena 3! Ayuntamiento (por ejemplo: archivas de misica, imdgenes, videos, ec], en ciso de que se localice este 1ipo de archives, s2
eliminarin sin necesidad de consultar al resguardants;

- una revisicn equipo que se le 35igns 3 efccto de encontrarze &n Optimas condiciones para poder realizar su trabajo de maners eficiente;

= Evitar hacer cambios de configuracién al squipo;

= Conzervar ¢l equipe limpic v culdario de las condiciones ambientales adversas, derrame de liquides zobre sus componentes, 251 como evitar golpes o qidaz;

= Abstensrze de prestar el eqUIpo 3 Otro UZUSNS, ¥a que 0 @30 de que zufra algin desp zerd de quitn tenga ef bien bajo s rezguardo;

= Mantener o3 equipos seguros y evitar dafic, robo o extravio de los mismos

= 5¢ prohibe la impresion total o parcial de informadicon ajena 2 laz acthvidades uu-uws.m

= En case de robe, extravié o mal use de un equipe, e debers = 5u SUpenior jerdrquico, a fin de que se proceda conforme a lo estableado por fa
nermatividad aplicabie.
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