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I PRESENTACION

El presente manual tiene como objeto fundamental el definir y establecer los mecanismos de
operacion, procedimientos y poliicas para su normatividad; a fin de establecer el control y

funcionamiento mas eficiente y transparente para la Jefatura de Control Patrimonial.

En este sentido, el actual Manual es una herramienta de trabajo y consulta que registra la
informacion referente al proceso que se realiza en esta Jefatura, asi como las funciones que realiza

cada uno de los integrantes adscritos a esta.

Cabe sefialar que la observancia y correcta aplicacion a las disposiciones generales previstas en
este manual, son base fundamental para mejorar sustanciaimente ias expectativas del municipio de
Tianguistenco, es por ello, que se requiere la aplicacion correcta de instrumentos administrativos que

fortalezcan su organizacion y funcionalidad.

Para lograr el aprovechamiento de estos recursos y que su desarrollo sea eficiente, se requiere que
periddicamente sea revisado y analizado, esto con la finalidad de actualizar su contenido, realizando
los ajustes necesarios, y asi, estar en condiciones de dar cumplimiento al principal objetivo de la
Administracion 2019-2021.
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IIl.  OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual tiene como objeto contar con un instrumento administrativo que permita
establecer los mecanismos necesarios para el registro y control de los Bienes Muebles e Inmuebles,
mediante la descripcion de sus caracteristicas fisicas, marca, modelo, serie, no. de motor, color,
material, costo, y localizacion; asi como la autorizacion correspondiente para su alta, transferencia y
posteriormente su baja. Respecto a los Bienes Inmuebles, nombre del bien, ubicacion, localidad,
medidas y colindancias, superficie, valor, uso, fecha de adquisicion, tipo de documento (escritura,

convenio, donacion, etc.), situacion juridica.

Con el objeto de mantener permanentemente actualizado el Inventario General de las diferentes
Areas del H. Ayuntamiento de Tianguistenco; de conformidad con las siguientes bases:

Establecer un mecanismo de control que permita facilitar, definir y supervisar
fisicamente los Bienes Muebles e Inmuebles a los responsables de la Jefatura de
Control Patrimonial.

I, Contar con la documentacion clara y precisa en la que se describan los procedimientos
a seguir para el alta y baja de los bienes muebles.

M. Mantener un adecuado control sobre el Patrimonio Municipal.

V. Lograr mayor eficiencia en el uso de los Bienes Municipales.

V. Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

VI Promover la transparencia del manejo de los recursos.
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. NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion del Alta Mensual de los Bienes Muebles de Bajo Costo y Patrimoniales en el Inventario
General.

Objetivo:
Mejorar la actualizacién del Inventario General, a través de la elaboracion del alta mensual de los
Bienes Muebles de Bajo Costo y Patrimoniales, que generan el registro de Bienes Muebles

adquiridos en el periodo correspondiente de acuerdo a la normatividad aplicable en la maleria.

Alcance:
Aplica a la Jefatura de Control Patrimonial asi como a todas las Dependencias de este H.
Ayuntamiento y servidores publicos quienes solicitan un bien mueble.
Referencias:
- Gaceta del Gobierno del Estado de México, No. 9, publicada el 11 de julio de 2013.

Responsabilidades:
La Jefatura de Control Patrimonial, es la responsable de realizar el alta de los bienes muebles de
bajo costo y patrimoniales que sean adquiridos mensualmente, en el Inventario General de Bienes
Muebles e Inmuebles.

Tesoreria debera:
Realizar y entregar el oficio dirigido al Titular de la Jefatura de Control Patrimonial y anexar
el soporte correspondiente a las compras del mes.
- Recibir el oficio y la informacion para su entrega al OSFEM.

El Coordinador debera:

e Recibir soporte completo y asignar al Aux. Administrativo que realice el alta del bien mueble
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Aux. Administrativo, debera:
- Recibir el oficio y soporte de los bienes muebles y turnarlo al titular de la Jefatura.
- Elaborar reporte de los bienes muebles de bajo costo y patrimoniales.
- Realizar el alta en forma consecutiva en el Inventario.
- Recabar firmar de los titulares de las areas involucradas.

Realizar y entregar oficio con la informacion en CD remitiéndolo al drea de Tesoreria.
Definiciones:

Bien inmueble: Recurso fisico que por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de un
lugar a otro.

Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de un lugar a
otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que se conoce como:
mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de fransporte,
semovientes, entre otros.

Bienes Muebles de Bajo Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados

de un lugar a otro, v cuyo costa la momento de su adquisicidn o incorporacién es inferior a 35
salarios minimos pero mayor a 17 del area geografica “C" y a partir del uno de enero de 2013, al
salario minimo general del Distrito Federal.

Destino 0 uso de Bienes Municipales: Asignacion que se realiza a los bienes muebles e inmuebles

en base a las necesidades y requerimientos de las diferentes Areas.

Factura: Documento mercantil que refleja una operacion de compra-venta, en las que se describen
las caracteristicas individuales del bien mueble adquirido. Deben reunir los requisitos fiscales de
conformidad a lo establecido en el Codigo Fiscal de la Federacion.

Inventario: Lista en la que se registran y describen la existencia de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del H. Ayuntamiento.

Inventario de Bienes Inmuebles: Es el documento donde se registran todos los bienes inmuebles

propiedad del H. Ayuntamiento, el cual debera contener todas las caracteristicas de identificacion,
tales como: nombre, zona, ubicacion, medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie
construida, uso, medio de adquisicion, situacion legal, valor y todos los demas datos gue se solicitan
en la cedula correspondiente.
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Inventario de Bienes Muebles: Registro de los bienes muebles con un costo igual o mayor a 35

salarios minimos del area geografica “C” para los ejercicios anteriores y a partir del 01 de enero de
2013 los bienes muebles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 35 dias de salario
minimo general del Distrito Federal.

Inventario General de Bienes Muebles: Son listas en las que se registran y describen todos los

bienes muebles en posesién de la Areas del H. Ayuntamiente, es decir, los bienes musbles
contenidos en el Inventario de Bienes Muebles, Bienes Muebles de Bajo Costo y Patrimoniales, asi
como los recibidos en Comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de existencias, cantidad,
caracteristicas, condiciones de uso y valor.

Resquardatario: Servidor plblico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes
propiedad del H. Ayuntamiento, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien.
Servidor Publico Municipal: A los integrantes del Ayuntamiento, los titulares de las diferentes

dependencia de la administracion publica municipal y todos aquellos que desempefien un empleo,
cargo o comision en la misma. Dichos servidores plblicos seran responsables por los delitos y faltas
administrativas que cometan durante su cargo.

Secretario del H. Ayuntamiento: Debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del

Presidente Municipal, Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus
atribuciones sefialadas en el Articulo 91, fracciones | a la XIV, en la Ley Orgéanica Municipal del
Estado de México.

Sindico: Tendra a su cargo la procuracién y defensa de los derechos e interes del municipio, en
especial los de caracter patrimonial y la funcion de contraloria intema, fa que, en su caso, ejerceran
conjuntamente con el drgano de control y evaluacion que al efecto establezcan los ayuntamientos.
Tesorero: El Tesorero municipal al tomar posesion de su cargo, recibira la hacienda piblica de
acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México y remitira un ejemplar de dicha documentacion al Ayuntamiento, al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y al archivo de la tesoreria.

Unidades Administrativas: Areas que forman parte de una estructura administrativa en las entidades

fiscalizables v/o ayuntamientos.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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Insumos:
o Oficio dirigido al Titular de la Jefatura de Control Patrimonial, signado por Tesoreria; con el
soporte de cada bien mueble.
¢ Factura del bien mueble adquirido.
« Formato de requisicion por parte del Area quien solicita el bien mueble.
¢ Presupuestos, por parte del proveedor.
* Formato de vale de resguardo.
e Formato de vale de salida.
« Fomato de tarjeta de resguardo.
e Evidencia fotografica de la entrega del bien mueble.

e Formatos de pdlizas de diario, ingreso y egreso; segun sea el caso.

Resultados:
v" Oficio y reporte mensual signado a Tesoreria, para la entrega al OSFEM.
v"Inventario General de Bienes Muebles actualizado.

Politicas:
» El reporte mensual sera entregado en la fecha y hora sefialada por el calendario del
OSFEM.
e El alta de los Bienes Muebles en el Inventario General, lo realizara el personal autorizado
por la Jefatura de Control Patrimonial.
o El personal adscrito a la Jefatura de Control Patrimonial, recabara las firmas de los titulares
de las Areas: Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesoreria, Contraloria, Presidencia y

Sindicatura.
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Desarrollo:

PATRIMONIAL
|

Procedimiento: Elaboracion del Alta Mensual de los Bienes Muebles de Bajo Costo y Patrimoniales

en el Inventario General.

No. Unidad Administrativa /| Puesto.

Actividad

1 Tesoreria

Elabora y remite el oficio solicitando el alta de los
bienes muebles al Titular de la Jefatura de Control
Patrimonial.

2 Aux. Administrativo

Recibe el oficio y soporte de los bienes muebles,
revisa que el soporte este completo.

3 Aux. Administrativo

Si no estan completos, se furnara al area de
Tesoreria para que realice los ajustes necesarios.

4 Tesoreria

Recibe el soporte para realizarle las modificaciones
y anexar la informacién requerida y se conecta al
proceso 1.

5 Aux. Administrativo

Si esta completo se le turna al Titular de la Jefatura.

6 Jefatura de Control Patrimonial

Recibe el soporte completo y asigna al Aux
Administrativo para que realice el alta del bien
mueble.

7 Aux. Administrativo

Recibe el soporte, separa y elabora el reporte de los
bienes muebles de Bajo Costo y Patrimoniales.

8 Aux. Administrativo

Realiza en forma consecutiva el Alta en el Inventario
General de Bienes Muebles de Bajo Costo y
Patrimoniales en el sistema.

9 Aux. Administrativo

Guarda cambios y realiza la impresion del reporte
mensual en original y copia, recaba las firmas de los
Titulares de las Areas de: Secretaria del H.
Ayuntamiento, contraloria, Tesoreria, Presidencia y
Sindicatura; en el reporte mensual.

10 Aux. Administrativo

Realiza y entrega el oficio con la informacion en DC,
en formatos PDF y Excel remitiéndolo al Area de
Tesoreria para su entrega al OSFEM.

11 Tesoreria

Recibe el oficio y la informacion, para su entrega al
OSFEM vy entrega acuse de recibido al Aux.
Administrativo.

12 Aux. Administrativo

Recibe acuse de recibido y archiva en una carpeta,
fin de proceso.

JEFATURA DE CONTROL
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Diagramacion:

INVENTARIO GENERAL

AUX. ADWINISTRATIVO JEFE

ms 5 ewme # wree
—ntamde ¢ o Su e _;.@
P ewm ke s Tew
W Be  Lastew
Blwrn & rwmln @ w .

ntemda # #a du e
B
o Adews e Castve
]

E x
B Teewd & bm de

- e

= e cm——

-
A ——

e e ] |
mawie 6——‘—

3w eme 8 Tew low
e -
-

Tt —— -
— el emaw
v e— - —
e

11



IV,
g Manual de JEFATURA DE CONTROL
PATRIMONIAL

Ve 5. .
TIANGUISTENCO Procedimientos

Juntos por nuestros pueblo

EL INVENTARID CENERAL ' '
—CONTROL PATRIFONIAL

TESORERIA i E— , ,
JEFE

—— e ——

T 3 @ ® -
. w— -
< e 3 —

Rl 20 -
.

fmis ® wwm . @ e

e g

& S\ e e e \@

wmiie - tee >

Y

12



Ve,
3.k
o€ Manual de | JEFATURA DE CONTROL
il - PATRIMONIAL
mancuisTenco  Procedimientos | e
Medicion:
Numero (mensual, bimestral, semestral) de
Bienes Muebles adquiridos. X 100 = Porcentaje de Bienes Muebles dados
Numero (mensual, bimestral, semestral) de de alta.
Bienes Muebles solicitados.
Formatos e instructivos:

¢ Formato de reporte mensual de Bienes Muebles de Bajo Costo.
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e Formato de reporte mensual de Bienes Muebles Patrimoniales.
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¢ Formato de reporte mensual de Bienes Inmuebles.
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IV. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

[ Nicio ) Marca el inicio del Procedimiento

Q Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

3 Linea de flujo

Decision

—_— Linea de comunicacion via correo o
telefonicamente

/I/ Espera de actividad

. FN Determina el final del procedimiento

16
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V.  DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Jefe de Control Patrimonial.

Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente manera:
e Presidencia
e Secretaria del H. Ayuntamiento

® Secretaria Técnica

17
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V.  REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Septiembre de 2018), Elaboracion Manual.

Aprobadas en la primera sesion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Tianguistenco, a los 20
dias del mes de abril del 2020.

Aprobadas en la Vigésima Quinta Sesion de Cabildo del Ayuntamiento de Tianguistenco, de fecha 17 de julio
del 2020.

Publicado en la Gaceta Municipal nimero 9: diecisiete de julio de 2020.
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VIl. VALIDACION

TIANGUISTENCO
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H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
CE TIANGUISTENCO, MEX,
PERICDO 2018-202
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VIll. ACTUALIZACION
Elaboracion del Manual de Procedimientos de |a Jefatura de Control Patrimonial.

FECHA DE PAGINA
ACTUALIZACION ACTUALIZADA

25/febrero/2019 1 Portada Logofipos, H. ayuntamiento de Tianguistenco

2019-2021, Manual de Procedimientos de la
Jefatura de Control Patiimonial.

25/febrero/2019 2 Encabezados, logotipos, nombre del area:

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Jefatura de Control Patrimonial, H.
Ayuntamiento de Tianguistenco 2019-2021,
direccion de la Jefatura.

25/febrero/2019 4 Jefatura de Control Patrimonial, Jefatura, 2019-
2021.
25/febrero/2019 5 Jefatura de Control Patrimonial.
25/febrero/2019 g Jefatura de Control Patrimenial {2), Titular de la
Jefatura de Control Patrimonial.
25/febrero/2019 7 Jefatura .
25/febrero/2019 9 Titular de la Jefatura de Control Patrimonial,
Jefatura de Control Patrimonial (1).
25/febrero/2019 10 Jefe de Control Patimonial, Jefatura de Control
Patrimonial, Jefatura.
25/febrero/2019 11 Jefatura de Control Patrimonial, Titular de la
Jefatura de Control Patrimonial, Titular de la
Jefatura.
25/febrero/2019 12 Jefe.
25/febrero/2019 13 Logotipos de la nueva administracion 2019-
2021.
25/febrero/2019 14 Logotipos de la nueva administracion 2019-
2021.
Zffebrero2019 | 15 Logotipos de la nueva administracion 2019-

20
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7 2021.
25/febrero/2019 17 Jefatura de Control Patrimonial.
25/febrero/2019 19 Firma del Presidente de la Administracion 2019-

2021.
Firma del Titular de la Jefatura de Control
Patrimonial.
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