SAN GREGORIO Fecha de elaboracién: 29 de enero

ATZOMPA | s, =2
; “\ A4 PROCEDIMIENTO DE | Fecha de actualizacion: 25 de marzo

—i50MOS TODOS§!— RECURSOS 2024
L AUNTARIESTO 2001 2024 MATERIALES

NUmero de Revision: 02

SAN GREGORIO

— iSOMOS TODOS!I—

H. AYUNTAMIENTO 2021 -2024

Manual de Procedimientos de
Recursos Materiales del H.
Ayuntamiento de San Gregorio
Atzompa

Autorizaciones

C. José Avelino Mario Merlo Zanella

Presidente Municipal del H.
Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa.

Contraloria Municipal de

i

T San Gregorio Atzompa, Pue
i 2021-2024 :




S AN GREGORIO Fecha de elaboracion: 29 de enero

A MANUAL DE 2024
VAR AYIL | 1 PROCEDIMIENTO DE | Fecha de actualizacion: 25 de marzo
~——i50MOS TODOS!— RECURSOS 2024

L RYUNFAMIENTO 9001 2034 MATERIALES

Numero de Revision: 02

OBJETIVO

El Manual de Procedimiento de Recursos Materiales tiene como objetivo ser un
instrumento administrativo de apoyo para identificar quién y como se realizan las
actividades que dan cumplimiento a los procedimientos, procesos e integracion de
los bienes, con el propdsito de atender las necesidades de cada una de las &reas
responsables, ademas de servir como fuente normativa, actualizada y confiable de

referencia, orientacion oln a_para o ervidores Publicos del H-Avuntarmients
de San Gregorio Atzompa.

AMBITO DE APLICACION

El contenido del presente Manual es de observancia general y obligatoria para todas
las unidades administrativas y operativas que conforman el H. Ayuntamiento de San
Gregorio Atzompa.

PROCEDIMIENTOS

1. REGISTRO, ASIGNACION Y CAPITALIZACION DE BIENES MUEBLES E
INTANGIBLES.

ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES,.

BAJA DE BIENES MUEBLES

ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE VEHICULOS OFICIALES,.

BAJA DE VEHICULOS OFICIALES.

NAEWN
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO, ASIGNACION Y CAPITALIZACION DE
BIENES MUEBLES E INTANGIBLES.

OBJETIVO: Registrar en el inventario del Sistema NSARCII la adquisicion de bienes
muebles, controlar su asignacién y determinarla capitalizacién de los mismos, a
través de la elaboracién de resguardos.

AREA: Contraloria Municipal y Tesoreria Municipal

| NO°DE [ PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y ASIGNACION AREA
AGIIVIDAR DE BIENES MUEBLES. RESPONSABLE
1 Recibe de la Oficina de Tesoreria Municipal el Pedido en Tesorer{a
copia, donde se detallan los bienes muebles adquiridos, lo Municipal

revisa y archiva de manera cronoldgica temporal como
acuse de recibo.

2 Recibe del proveedor los bienes muebles vy la Factura en Tesoreria
copia Municipal
3 Verifica que los bienes muebles recibidos coincidan con lo Tesoreria
especificado en la copia de la Factura Municipal
t Registra en el Sistema NSARCII los bienes muebles Tesoreria
especificados en la Factura en original y el propio sistema Municipal

asigna los nimeros de inventario, cumpliendo el acuerdo

sobre las reglas especificas del registro y valoracién del

patrimanio emitidas por la CONAC bajo el siguiente criterio:

e Los bienes muebles e intangibles cuyo costo

unitario de adquisicion sea menor a 70 veces del

valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién

(UMA), deberan registrarse contablemente como

un gasto y seran sujetos a los controles
correspondientes.

e Los bienes muebles e intangibles cuyo costo

unitario de adquisicion sea igual o superior a 70

veces del valor diario de la Unidad de Medida y

Actualizacidn (UMA), se registrar contablemente

como un aumento en el activo no circulante y se

debera identificar en el control administrativo para
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caso de intangibles, cuya licencia tendra vigencia
menor a un afio, caso en el cual se le dard el
tratamiento de gasto del periodo.

¢ En caso de no conocer el valor de adquisicion de
algun bien, el mismo podrd ser asignado, para fines
de registro contable por el drea que designe la
autoridad  competente del ente publico,
considerando el valor de otros bienes con
caracteristicas similares o, en su defecto, el que se
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consideren pertinentes.

Archiva de manera cronoldgica permanente la Factura en
copia.

o] Elabora la Relacién de bienes en original y copia Contraloria
Municipal y
Tesoreria
Municipal

6 Elabora el Resguardo del bien en original y copia Contraloria
Municipal y
Tesoreria
Municipal

7 Recaba firma del resquardatario de los bienes muebles en Contraloria
el formato autorizado Municipal y
Tesoreria
Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
NOTA: Previa a la Segunda modificacion del presente manual de fecha 25 de marzo de 2024, para el
gjercicio fiscal 2023 y anteriores, la capitalizacién de bienes muebles e intangibles se realizaba por la Junta
Auxiliar y el Municipio por importes menores a 70 veces del valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) como parte del control interno, con la finalidad de resguardar los bienes muebles en las
unidades administrativas derivado de los cambios de administracion.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES.,
OBJETIVO: Modificar la asignacién de los bienes muebles con base en los
movimientos de personal y condiciones fisicas del mobiliario, equipo y vehiculos para
mantener actualizado el control de inventarios del Sistema NSARCII

AREA: Contraloria Municipal

NO° DE PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE _____ARFA
PRk RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES RESPONSABLE
1 Recibe mediante oficio de los Usuarios o del area la Contraloria
solicitud para actualizar Resguardos y verifica la causa de Municipal
actualizacion.
2 éCudl es la causa de la actualizaciéon? Contraloria
En caso de ser actualizacién de Resguardo por cambio de Municipal

usuario: Verifica fisicamente en el drea de trabajo los
cambios de bienes muebles que habran de realizarse.

3 En caso de ser actualizacién de Resguardo por baja de Contraloria
personal: Recibe del Usuario el resquardo autorizado. Municipal
4 Verifica fisicamente en el drea de trabajo los cambios de Contraloria
bienes muebles que habran de realizarse. Municipal
5 Elabora y recaba firma, del area de Contraloria en el Contraloria
formato de resguardo autorizado. Municipal
6 El area de Contraloria elabora el nuevo resguardo y recaba Contraloria
firma del resguardante de los bienes. Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO: Registrar en el inventario la baja de bienes muebles deteriorados que no
cumplan con el objetivo de su adquisicién y asignacidn.

AREA: Contralorfa Municipal y técnico
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NO® DE PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES AREA
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Detecta y retine en la Oficina de Contraloria el Inventario Contraloria
de los bienes muebles que se estardn reportando para Municipal
baja del inventario

2 Verifica la clasificacion de los bienes muebles sujetos a Contraloria
bajas en la Oficina de Contraloria Municipal

3 ¢Como se clasifican los bienes? técnico
En caso de que sean clasificados como Equipo de
Computo: Solicitar al tecnico que realice |a revision del
equipo, el dictamen que especifica los bienes que deben
darse de baja en original y revisa que coincidan con los
bienes muebles sujetos a baja.

4 En caso de que sean clasificados como Mobiliario: Elabora técnico
el Dictamen en original para determinar la baja del
mobiliario de acuerdo a las condiciones fisicas en las que
Se encuentra

5 ¢Procede la Baja? Contraloria
En caso de no proceder la baja: Tramita con base en el municipal
Dictamen original, la reparacién correspondiente y lo
archiva de manera cronoldgica permanente.

6 En caso de proceder la baja: Elabora la Relacion del Contraloria
mobiliario y equipo en original de los bienes que se municipal
procederan a dar de baja, obtiene fotografias de éstos y
se solicita la des incorporacion de bienes susceptibles a
baja

7 Bienes no localizados: Se procedera la baja de los bienes Contraloria
no localizados y se realizaran los procesos administrativos municipal
correspondientes, notificandose al OIC, cuando:

a) Como resultado de la realizacién de inventarios
los bienes muebles no sean localizados, se
efectuaran las investigaciones necesarias para su
localizacion. Si  una vez agotadas las
investigaciones correspondientes los bienes no
son encontrados, se efectuara los tramites legales
correspondientes

b) Si el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado el ente publico debera levantar acta
administrativa hacienda constar los hechos, asf
como cumplir con los demas actos y formalidades
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establecidas en la legislacion aplicable en cada
caso.
7 Elabora y firma el Oficio de solicitud de baja dirigido al Contraloria
Cabildo, solicitando la desincorporacion de los bienes. municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE RESGUARDOS—DE—VEHiCULEOS———

OFICIALES.

OBIETIVO: Controlar la asignacidn de vehiculos oficiales con el registro que permita
identificar la responsabilidad de los servidores puiblicos sobre los bienes muebles.

AREA: Contralorfa Municipal

NO® DE PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE AREA
AGTIIDAD RESGUARDOS DE VEHICULOS OFICIALES. RESPONSABLE
1 Recibe el area de Contraloria Municipal, instrucciones e Contraloria
informacion acerca de la reasignacién del vehiculo, para Municipal
actualizar el Resguardo del vehiculo.
2 Obtiene el Resguardo del vehiculo en fotocopia del Contraloria
Expediente de resguardo del vehiculo archivado de Municipal

manera numérica permanente y verifica fisicamente el
vehiculo para saber si sus caracteristicas fisicas han

variado.
3 ¢Las caracteristicas fisicas del vehiculo han variado desde Contraloria
la emisién del Ultimo Resguardo? Municipal

En caso de haber variado las caracteristicas: Anota las
actualizaciones en el Resguardo del vehiculo en fotocopia.

4 En caso de cambiar a la persona que va a resguardar el Contraloria
vehiculo; se realiza una actualizacién de resguardo Municipal
5 Entrega al resguardatario el Resguardo del vehiculo en Contraloria
fotocopia. Municipal
6 Archiva en el Expediente de cada vehiculo el Resguardo Contraloria
del vehiculo en original y el Oficio de actualizacién de Municipal

resguardo en fotocopia, de manera cronoldgica
permanente
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE VEHICULOS OFICIALES.

OBJETIVO: Tramitar ante la autoridad o dependencia correspondiente los
movimientos de baja de vehiculos oficiales obsoletos que presentan reparaciones
incosteables para el Municipio de San Gregorio Atzompa y mantener actualizado el
padrdn vehicular.

AREA: Contraloria Municipal

[ NO° DE PROCEDIMIENTO DE BAJA DE VEHICULOS AREA
ACTINICAD OFICIALES. RESPONSABLE
1 Determina los vehiculos sujetos a baja con base en las Contraloria
verificaciones fisicas y mecénicas, considerando el costo Municipal

de reparacién y su costo comercial.

2 Traslada los vehiculos en malas condiciones fisicas y Contraloria
mecanicas a tres talleres mecanicos externos y solicita Municipal
verbalmente el diagndstico técnico — econdmico
respectivo, en original.

3 Recibe Diagnastico técnico ~ econdmico de los vehiculos Contraloria
en malas condiciones fisicas y mecénicas de los tres Municipal
talleres externos.

4 Elabora el Reporte global del vehiculo, en el que Contraloria
especifica las condiciones fisicas y mecénicas de la unidad Municipal
vehicular, considerando el costo de reparacion y el costo
comercial, anexa los Diagndsticos técnico-econémicos y
solicita la desincorporacion ante Cabildo

5 Recibe del Cabildo el Acuerdo de Desincorporacion del Contraloria
vehiculo, la revisa y archiva de manera cronoldgica Municipal
temporal.

6 Integra el Expediente de baja del vehiculo, con la Contraloria
documental que describe el procedimiento Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO




