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PRESENTACION

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios.

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacién de
nuestra vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este
manual refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora
continua y la estandarizacion de nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y
adaptandonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad
y eficiencia en la prestacion de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accién, a trabajar juntos con pasién y compromiso, para hacer de San
Felipe del Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita
construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién
de la Coordinacion De Patrimonio Municipal. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta Coordinacion De Patrimonio
Municipal del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y
productividad.
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OBJETIVO GENERAL

El Objetivo es maximizar en términos financieros o monetarios los resultados del manejo de las finanzas
publicas, mediante el correcto uso y aprovechamiento de los bienes patrimoniales.

De esta manera, al presentar la Cuenta Publica, daremos cuenta de los resultados obtenidos en materia
de uso y aprovechamiento de los bienes que forman parte del patrimonio, cuidando que guarden un
estrecho vinculo con la planeacién municipal, verificando que sean destinados Unica y exclusivamente
en beneficio de sus habitantes.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ALTA Y ETIQUETADO DE BIENES DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para el alta de bienes de cada area por concepto de adquisiciones, donacién, traspaso,
etc., mediante el etiquetado e identificacion del bien, asi como la actualizacion del inventario general de bienes del
ayuntamiento de San Felipe del Progreso, con la finalidad de tener identificada el area y el resguardatario del bien.

REFERENCIAS

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Capitulo Tercero De los Bienes del Estado de México y
de sus Municipios, Articulo 12. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de marzo de 2000.
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, Capitulo Il Del Registro Patrimonial, Articulo 23, Fracciones |, Il'y
lll. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 2008. Ultima Reforma DOF
16-07-2025.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del Gobierno y Municipios del Estado de
México 2025, Capitulo | Aspectos Generales de la Contabilidad Gubernamental, seccion 1.6. Politicas de Registro,
Apartado C1) Adquisicion, Venta, Baja, Transferencia y Depreciacién de Bienes Muebles e Inmuebles (Péarrafos
6y 7). Publicado en la Gaceta del Gobierno el 10 de enero de 2025. Vigésima cuarta edicion.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, Estado de México y sus Organismos Descentralizados,
Il. Del Resguardo y lll. Del Numero de Inventario. Aprobado en sesion por Cabildo el 07 de febrero de 2025.
Primera edicion.

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 transporte, semovientes, entre otros).

Comité: Al comité de bienes muebles e inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que el 6rgano méaximo
determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles; el cual tendra entre sus
funciones primordiales realizar el andlisis, adopcién de criterios, medidas eficaces y oportunas para mantener los
inventarios actualizados.
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Factura: Documento mercantil que refleja una operacion de compra-venta, en las que se describen las
caracteristicas individuales del bien adquirido. Deben reunir los requisitos fiscales de conformidad con lo establecido
en el cédigo fiscal de la federacion.

Inventario: La relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias comprendidas en el activo, la cual debe
mostrar la descripcion de los mismos, cédigos de identificacion y sus montos por grupos Yy clasificaciones
especificas

Inventario general de bienes inmuebles: Es el documento donde se registran todos los bienes inmuebles
propiedad del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso y sus organismos descentralizados, el cual deberé contener
todas las caracteristicas de identificacion tales como: nombre, zona, ubicacién, medidas y colindancias.

Inventario general de bienes muebles: Es el documento en el que estan registrados los bienes muebles con los
que cuentan las entidades fiscalizables, conteniendo sus caracteristicas de identificacion, tales como: nombre,
namero de inventario, marca, modelo, serie, uso, numero de factura, costo, fecha de adquisicién, estado de
conservacion.

Proceso de adquisicion: Todo proceso adquisitivo y de contratacion inicia con una requisicién de bienes y
servicios, o solicitud del area usuaria.

Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes propiedad del
ayuntamiento, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien.

Tarjeta de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de cada uno de los bienes,
asi como el uso, control, nombre y firma del servidor publico usuario responsable del reguardo.

UMA: Unidad de medida y actualizacién, es la referencia econémica en pesos para determinar la cuantia del pago
de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, asi como en las disposiciones juridicas que
emanen de todas las anteriores.

INSUMOS

Factura de la adquisicion del bien

RESULTADOS

Etiguetado del bien mueble

Actualizacion del inventario general de bienes muebles o inmuebles

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Nombre del ALTA Y ETIQUETADO DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE
procedimiento: DEL PROGRESO

Procesos con los que interactua
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e Procedimiento inherente a la adquisicidon de bienes y servicios de |la direccién de
administracion

POLITICAS

Sin excepcién alguna, todos los bienes que se adquieran como propiedad del Ayuntamiento de San Felipe del
Progreso deben estar registrados e integrados en el inventario General de Bienes muebles o Inmuebles, segun sea
el caso.

Para que la Coordinacién de Patrimonio Municipal pueda realizar el alta y etiquetado del bien mueble es necesario
contar con copia de la factura debidamente pagada, derivada de la adquisicién.

En el caso de adquisicién de un bien mueble por donacion, es necesario contar con el convenio y/o contrato de
donacién, o cualquier otro documento que haga alusion a el goce de los bienes a favor del municipio.

Para el alta de un bien inmueble, es necesario contar con acta del érgano Maximo de Gobierno, autorizando la
adquisicién, via presupuesto de egresos.

Todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento deben poseer su etiqueta de identificacion.
Los resguardatarios son los responsables de la custodia y correcto uso del bien, una vez le sean entregados.
De la clasificacion de los bienes muebles:

- Los bienes muebles cuyo costo de adquisicion sea igual 0 mayor a 70 UMAS se consideraran como bienes
muebles patrimoniales.

- Los bienes muebles cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacién sea mayor o igual a 35 UMAS
y menor a 70 UMAS se consideraran como bienes muebles de Bajo Costo.

- Los hienes muebles cuyo costo de adquisicién o incorporaciéon sea inferior a 35 UMAS, se consideraran
como bienes muebles de Control Interno (No Inventariables).

DESARROLLO

SFP/SA/CPM/001/2025: ALTA Y ETIQUETADO DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL
PROGRESO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
INICIO
ADMINIST'RACION/ Hace llegar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal,
TESORERIA la relacidn de los bienes adquiridos en el mes, de
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acuerdo con las solicitudes de adquisicion de cada
area.

PATRIMONIO MUNICIPAL Recibe las facturas/ pdlizas/ relacién/ contrato de los
bienes adquiridos

PATRIMONIO MUNICIPAL Si se trata de un bien inmueble, realiza el registro en el
inventario de bienes inmuebles, y en el sistema de
informacidén inmobiliaria.

PATRIMONIO MUNICIPAL Si se trata de un bien mueble, procede con la
actualizacién del Inventario General de Bienes Muebles
(si se trata de un bien patrimonial), el etiquetado del
bien y la actualizacién de la cédula de bienes del area.

Para el etiguetado del bien mueble:

El etiquetado se realiza en forma numérica ascendente.
El cédigo de Ila etigueta debe proporcionar
informacion que permita ubicar el bien mueble, con la
clave que corresponde al area, y el numero
consecutivo del bien, de acuerdo a la clasificacién:
Patrimonial, Bajo Costo, y, No Inventariable

Durante los lapsos en que no se adquieran nuevas
etiquetas en la Coordinacién de Patrimonio, deberan
generarse etiquetas provisionales elaboradas de forma
manual para la identificacion de los nuevos bienes, asi
como para aqguellos cuya identificacion se haya
destruido o extraviado.

PATRIMONIO MUNICIPAL Genera hoja de resguardo del bien

TITULAR DEL AREA Antes de ser entregado el bien a cada area el titular de
dicha area firmara su hoja de resguardo para
seguridad del bien.

PATRIMONIO MUNICIPAL/ Realizan la entrega del bien al titular del area, y una
ADMINISTRACION/ copia de la cédula con el nuevo bien inventariado.

PATRIMONIO MUNICIPAL/ | De forma trimestral, la Coordinacién de Patrimonio
TESORERIA Municipal y el drea de Tesoreria conciliaran la relacion
de bienes con el fin de cerciorarse que todos los bienes
adquiridos estén considerados.

FIN
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DIAGRAMACION

ALTA Y ETIQUETADO DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

ADMINISTRACION/ i PATRIMONIO MUNICIPAL/ | PATRIMONIO MUNICIPAL!
TESORERIA PATRIMONIO MUNICIPAL TITULAR DEL AREA ADMINISTRACION TESORERIA
C NI D
h 4
1
Hace llegara .| Recibe las facturas/ |
Patrimonio Municipal | polizas/ relacion de [~
la relacion de bienes los bienes adquiridos
adquiridos
Solicitar
aclaracion
I'1ClJ
v
4 3
(Actualiza el inventario Realizar el registro en
general, y realiza el el inventario de bienes
etiquetado del bien inmuebles, y en el
sistema de informacion
inmobiliaria
¥ 3
5 | . .| Realizan una
Genera hoja de : » Entregan el b|e_n al » conciliacion de
resguardo del bien resguardo del bien resguardatario bienes. de forma
trimestral
»( FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Inventario general de bienes

- Etiqueta de numero de inventario

- Tarjeta de resguardo
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FORMATO: INVENTARIO GENERAL DE BIENES

ESCUDO 1
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INVENTARIO
GENERAL DE BIENES

Objetivo: Controlar y gestionar el inventario propiedad del ayuntamiento de San Felipe del
Progreso.

Distribucion y Destinatario: Coordinacién de Patrimonio Municipal, Comité de Bienes,
Tesoreria, Contraloria, Administracion.

CONCEPTO DESCRIPCION
1. INFORMACION Colocar datos de identificacion del formato: Logo de la
GENERAL administracién, municipio, fecha, elaboré (nombre y cargo),

revisé (nombre y cargo)

2. NO. PROG NuUmero sucesivo de forma ascendente
3. CUENTA Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacidn
financiera
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4, SUBCUENTA Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacidn
financiera
5. NOMBRE DE LA | Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacidon
CUENTA financiera
6. NUMERO DE | Corresponde al cédigo de la etiqueta de identificacion del bien
INVENTARIO
7. NOMBRE DEL | Colocar el nombre del titular del drea donde fue asignado el
RESGUARDATARIO bien
8. INFORMACION DEL | Colocar los datos de identificacion del bien
BIEN
9. FACTURA Considerar el niumero de factura, la fecha de emisién de
factura, el proveedor, y el costo de adquisiciéon del bien.
10. POLIZA Anotar el tipo de pdliza (E: egresos, |: ingresos, D: diario, Ch:
cheque), el numero, y la fecha de emisién
11. MOVIMIENTOS Ingresar la fecha en que el bien fue dado de alta
12. AREA RESPONSABLE | Corresponde al nombre completo del drea donde fue asignado
el bien
13. DEPRECIACION Considerar el tiempo de vida util estimado del bien, asi como
el porcentaje de depreciacidon respecto a su costo de
adquisicion.
14. COMENTARIOS Agregar las caracteristicas generales del bien, o alguna

observacion respecto a su estado, cambio, etc.

10
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ETIQUETA DE NUMERO DE INVENTARIO

1 Escudo del ente fiscalizable 2 Cod|go de barras 4 Clave del Municipio

l LW
Escudo  IIMNINUWRMANIWNRN
del SFP 0030 £00 2658 ol
Ayuntamiento /QUIPO DE/:OMPUTO
/ \7Nombre del bien

3 Iniciales del Municipio 5 Clave de Ia dependencia
general o auxiliar

NOTA: Al tratarse de un bien de Bajo Costo (BC) O No Inventariable (NI), se colocan las iniciales BC o NI, segin
sea el caso, antes de las iniciales del municipio (SFP).

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: ETIQUETA DE NUMERO
DE INVENTARIO

Objetivo: Proporcionar una identificacion a cada bien propiedad del ayuntamiento de
San Felipe del Progreso.

Distribucion y Destinatario: Coordinacion de Patrimonio Municipal, Areas del
ayuntamiento.

CONCEPTO DESCRIPCION
1. ESCUDO DEL ENTE | Colocar el logo de la administracién actual.
FISCALIZABLE
2. CODIGO DE BARRAS Proporciona el nimero de inventario
3. INICIALES DEL | 3 Primeros digitos de las Iniciales del nombre del Municipio
MUNICIPIO
4. CLAVE DEL | Numero gue le corresponde al municipio
MUNICIPIO

11
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CLAVE DE LA | Dato que debe ser tomado de los Catélogos del Manual Unico
DEPENDENCIA de Contabilidad
GENERAL O AUXILIAR

NUMERO NuUmero consecutivo de forma ascendente, correspondiente
CONSECUTIVO DEL | al tipo de bien.

INVENTARIO

NOMBRE DEL BIEN Corresponde al nombre genérico del bien a etiquetar

12
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FORMATO: TARJETA DE RESGUARDO
Escudo dgl Escudo
enie
lscalizable ENTE FISCALIZABLE
1)
TARJETA DE RESGUARDO
No. | (2)
| (3) | AYUNTAMIENTO | | ODAS | | DIF | | OTROS |
MUNICIPIO: [ (@)
|_ DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR: | (5) CLAVE: |
NOMBRE DEL BIEN: [® GRUPO ACTIVO: | (7)
NUMERO DE INVENTARIO: (8) MARCA: [ @
MODELO:
NUMERQ DE SERIE:
140%
NUMERQ DE MOTOR T
MATERIAL: | COLOR:
ESTADO DE USO: | (11) ” No. FACTURA: |
NOMBRE DEL PROVEEDOR: ‘ (12)
FECHA DE ADQUISICION- | VALOR DE LA ADQUISICION:
FECHA DE FACTURA
OBSERVACIONES: {(13)
No. NO. DE INVENTARIO DEPENDENCIA RESGUARDATARIO UBICACION FEIEH%’?ODE ':_I'EE(I:Ql;VIL?NDCI!E ESTATUS FIRMA
(14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) 21) (22)
(23) (24)
(25) (26)
ELABORO AUTORIZG
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: TARJETA DE

RESGUARDO

Objetivo: Registrar la asignacion de bienes muebles del ayuntamiento de San Felipe del
Progreso.

Distribucion y Destinatario: Coordinacion de Patrimonio Municipal,
Ayuntamiento, Tesoreria, Areas del Ayuntamiento, Administracion.

CONCEPTO

ENTE FISCALIZABLE

Secretario del

DESCRIPCION

Colocar datos de identificacién del formato: Logo de la
administracion, municipio.

2 NO. Corresponde a los ultimos 4 digitos del numero de
inventario asignado al bien
3 SELECCIONAR Colocar una X en el apartado donde se ubica el bien
CAMPO
4 MUNICIPIO Anotar el Municipio donde se encuentra el bien asignado
5 DEPENDENCIA Colocar el nombre completo de la direccién a la que
GENERAL O AUXILIAR | pertenece el area, de acuerdo con el organigrama, asi como
la clave.
6 NOMBRE DEL BIEN Corresponde al nombre genérico del bien
7 GRUPO ACTIVO NuUmero de cuenta contable y subcuenta. Se obtienen de la
poliza de egresos
8 NUMERO DE | Corresponde al cédigo de la etiqueta de identificaciéon del
INVENTARIO bien
9 MARCA Elemento que distingue o identifica el bien en el mercado
10 | INFORMACION DEL | Colocar los datos generales de identificacion del bien
BIEN
1 ESTADO DE USO Colocar el estado fisico en que se encuentra el bien
12 | DATOS DE LA | Anotar el nimero de la factura, el proveedor, el costo de
FACTURA adquisicion del producto, vy la fecha de adquisicién.
13 | OBSERVACIONES Agregar las caracteristicas generales del bien, o alguna
observacion gque se considere pertinente.
14 | NO. Corresponde a los ultimos 4 digitos del numero de

inventario asignado al bien
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15 | NO. DE INVENTARIO g_orresponde al codigo de la etiqueta de identificacion del
ien

16 | DEPENDENCIA Direccidén, o drea donde se asigna el bien

17 | RESGUARDATARIO Nombre del titular del area, responsable de la custodia y uso
del bien

18 | UBICACION Area, lugar donde se ubica el bien

19 | FECHA DE INICIO Fecha en que se asigna el bien al drea

20 | FECHA DE TERMINO Colocar la fecha de término de la administracion actual

21 | ESTATUS Tipo de asignacion

22 | FIRMA Firma del resguardatario

23 | FOTOGRAFIA 1 Colocar_ la fotografia del bien asignado con todos sus
accesorios

24 | FOTOGRAFIA 2 Agregar foto de la etiqueta del bien

25 | ELABORO Colocar el nombre y cargo del Titular de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal

26 | AUTORIZO Colocar el nombre y cargo del Secretario del Ayuntamiento

27 | FECHA Anotar la fecha en que se elabord la tarjeta de resguardo
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PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE
BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

OBIJETIVO

Verificar que los bienes muebles se encuentren en posesién de las personas servidoras publicas resguardatarias
de las unidades administrativas del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, asi como su estado fisico, registrados
en el inventario general, conciliando los resultados contra resguardos o registros contables.

REFERENCIAS

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del Gobierno y Municipios del Estado de
México 2025, Capitulo | Aspectos Generales de la Contabilidad Gubernamental, seccién 1.6. Politicas de Registro,
Apartado B4) Inventario. Publicado en la Gaceta del Gobierno el 10 de enero de 2025. Vigésima cuarta edicion.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, Capitulo Il Del Registro Patrimonial, Articulo 27. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008. Ultima Reforma DOF 16-07-2025.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, Estado de México y sus Organismos Descentralizados,
Capitulo Xl Del Levantamiento Fisico. Aprobado en sesion por Cabildo el 07 de febrero de 2025. Primera edicion.

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 transporte, semovientes, entre otros).

Comité: Al comité de bienes muebles e inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que el érgano maximo
determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles; el cual tendra entre sus
funciones primordiales realizar el andlisis, adopcién de criterios, medidas eficaces y oportunas para mantener los
inventarios actualizados.

Factura: Documento mercantil que refleja una operacidn de compra-venta, en las que se describen las
caracteristicas individuales del bien adquirido. Deben reunir los requisitos fiscales de conformidad con lo establecido
en el codigo fiscal de la federacion.

Inventario: la relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias comprendidas en el activo, la cual debe
mostrar la descripcion de los mismos, cddigos de identificacion y sus montos por grupos y clasificaciones
especificas

Inventario general de bienes inmuebles: Es el documento donde se registran todos los bienes inmuebles
propiedad del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso y sus organismos descentralizados, el cual debera contener
todas las caracteristicas de identificacion tales como: nombre, zona, ubicacién, medidas y colindancias.
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Inventario general de bienes muebles: Es el documento en el que estan registrados los bienes muebles con los
que cuentan las entidades fiscalizables, conteniendo sus caracteristicas de identificacién, tales como: nombre,
namero de inventario, marca, modelo, serie, uso, nimero de factura, costo, fecha de adquisicién, estado de
conservacion.

Levantamiento fisico: Es el acto mediante el cual se realizara la inspeccion fisica de los bienes muebles en el
lugar donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y verificando sus
datos de identificacion

Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes propiedad del
ayuntamiento, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien.

INSUMOS

Oficio de notificacién para la realizacion del inventario fisico de bienes muebles.
Registros de entrega- Recepcion

Inventario general de bienes

RESULTADOS

Actualizacién del inventario general de bienes muebles e inmuebles

Bienes muebles inventariados mediante Acta Circunstanciada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

La Coordinacion de Patrimonio Municipal debe notificar con antelacion a cada area del Ayuntamiento la fecha en
gue se llevara a cabo el levantamiento de inventario fisico.

El titular del area donde se llevara a cabo el levantamiento fisico del inventario debe atender la visita o designar a
personal que conozca la ubicacion exacta de cada bien inventariado.

Los levantamientos fisicos se deben realizar sin excepcion con la verificacion e inspeccion visual del bien, y con
presencia del Comité de bienes muebles e inmuebles o su designado y de la Coordinacion de Patrimonio municipal.

El acta circunstanciada y sus anexos, derivados del levantamiento de inventario fisico de bienes muebles, deben
ser firmados por el titular del area, sin excepcion.

DESARROLLO

SFP/SA/CPM/002/2025: LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN
FELIPE DEL PROGRESO
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No.

INICIO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

PATRIMONIO MUNICIPAL

La Coordinacion de Patrimonio Municipal, establecera las
medidas abajo descritas para realizar en todas las areas del
Ayuntamiento, cuando menos, dos veces por afio el
levantamiento fisico de los bienes.

1. Calendarizacidon de los levantamientos fisicos.

2. Hacer del conocimiento de forma escrita a todas las
dreas del ayuntamiento

3. Solicitar a los usuarios que tengan bienes en desuso
o robados, presenten la informacién pertinente,
conforme al procedimiento BAJA DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL AYUNTAMIENTO DE
SAN FELIPE DEL PROGRESO

4. Referenciar el documento fuente que se tomara
como base para el levantamiento.

COMITE DE BIENES/
PATRIMONIO MUNICIPAL

El comité de bienes, en conjunto con la Coordinacion de
Patrimonio Municipal llevardn a cabo el levantamiento
fisico de los bienes del Ayuntamiento, de acuerdo a si son
bienes muebles o inmuebles.

COMITE DE BIENES/
PATRIMONIO MUNICIPAL

Para el levantamiento fisico de bienes muebles, el nimero
inscrito en la etiqueta de cddigo de barras, corresponderd
al ndmero de inventario o cédigo de identificacion de cada
bien. Al realizar el levantamiento se deberd comprobar que
los datos de identificacion del bien sean los mismos que se
encuentran registrados en el inventario general, asi como
su estado de uso.

COMITE DE BIENES/
PATRIMONIO MUNICIPAL

En el caso de bienes inmuebles, se deberd verificar los
siguientes datos: Nombre, zona, ubicacién, medidas vy
colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso,
medio de adquisicién, situacidn legal, valor, y demas datos
gue se solicitan en la cédula de inventario.

COMITE DE BIENES/
PATRIMONIO MUNICIPAL

Durante el levantamiento fisico se consideraran todos
aquellos bienes que estén en servicio y fuera de uso,
tomando como base los registros de la entrega-recepcién
de cada area.
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FIN

COMITE DE BIENES/
PATRIMONIO MUNICIPAL

Aquellos bienes que se localicen durante el levantamiento
fisico y gque no se encuentren registrados en el inventario
general o en la informacién de Entrega-Recepcién de cada
area, se agregaran al inventario de cada drea como bienes
LOCALIZADOS NO RELACIONADOS.

PATRIMONIO MUNICIPAL/
CONTRALORIA

Levantard las actas circunstanciadas de cada area, en las
gque ademas de asentar los bienes existentes, se
mencionardn los hallazgos presentados, incluyendo en el
caso de bienes muebles, los faltantes, los no Inventariados,
vy aquellos que por su estado fisico o caracteristicas sean
propuestos para baja.

PATRIMONIO MUNICIPAL

Al término del levantamiento fisico, la Coordinacién de
Patrimonio Municipal, entregara las actas circunstanciadas
del levantamiento fisico, y sus anexos, al presidente del
comité, en sesién ordinaria.
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DIAGRAMACION

LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

PATRIMONIO MUNICIPAL

COMITE DE

BIENES/

PATRIMONIO MUNICIPAL

CONTRALORIAS
PATRIMONIO MUNICIPAL

{ INICIC }

A4
1
Establecera las medidas
para realizar en todas las

2
Lleva a cabo &l

areas el levantamiento
fisico de bienes. 2 veces
por ano

3
Entrega las actas al |

presidente del comité [~
de bienes

FIN

levantamiento fisico de
bienes muebles &
inmuebles

h 4

evantamiento dé
ienes muebles?

Si
L

FIN

3
Verifica los datos de
identificacion del bien, asi
como su estado de uso

Y

Verifica nombre,
zona, ubicacion, medidas y
colindancias, fipo de inmueble,
superficie construida, uso, medio
de adquisicion, situacion legal
valor

5
Considerar todos los
bignes gue estén en
servicio y fuera de uso de
acuerdo con los registros
de entrega-recepcion

:Los bienes
encontrados estan
regisirados en el
eniario generaf?

6
Agrega al inventario de

cada drea como
bienes LOCALIZADOS
MO RELACIOMADOS.

o—

Y

Genera las aclas

v

circunstanciadas del
levantamiento de cada
area
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Inventario general de bienes

- Cédula de bienes por area

FORMATO: INVENTARIO GENERAL DE BIENES

ESCUDO 1

MUNCIFG e S 4 comso: :
- o AEw:
HUMERD L s EBFECIFICAR_______ imun

\ INVENTARIO DE BIENES MUEBLES |

o e e BT

umarces

455 AcTsss bz
ErETe

uarces

455 AcTsss bz
ErETe

e

455 AcTssL s
[EEerere

e

45 AcTsns s
|Ceiecs sa B2 Ew

Gsarces

45 AcTsns s
ST

uarces

bass A tant s
ST

uarces

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INVENTARIO
GENERAL DE BIENES

Objetivo: Controlar y gestionar el inventario propiedad del ayuntamiento de San Felipe del
Progreso.

Distribucién y Destinatario: Coordinacion de Patrimonio Municipal, Comité de Bienes,
Tesoreria, Contraloria, Administracion.

CONCEPTO DESCRIPCION
INFORMACION Colocar datos de identificacion del formato: Logo de la
1. GENERAL administracién, municipio, fecha, elaboré (nombre y cargo),

revisé (nombre y cargo)
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9 NO. PROG NUmero sucesivo de forma ascendente
CUENTA Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacién
3. financiera
4, SUBCUENTA Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacion
financiera
5. NOMBRE DE LA | Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacidn
CUENTA financiera
6. NUMERO DE | Corresponde al cédigo de la etiqueta de identificacion del bien
INVENTARIO
7. NOMBRE DEL | Colocar el nombre del titular del drea donde fue asignado el
RESGUARDATARIO bien
8. INFORMACION DEL | Colocar los datos de identificacion del bien
BIEN
9. FACTURA Considerar el nimero de factura, la fecha de emisién de
factura, el proveedor, y el costo de adquisicién del bien.
10. POLIZA Anotar el tipo de pdliza (E: egresos, |: ingresos, D: diario, Ch:
cheque), el nUmero, y la fecha de emisidn
1. MOVIMIENTOS Ingresar la fecha en que el bien fue dado de alta
12. AREA RESPONSABLE | Corresponde al nombre completo del drea donde fue asignado
el bien
13. DEPRECIACION Considerar el tiempo de vida util estimado del bien, asi como
el porcentaje de depreciacidon respecto a su costo de
adquisicion.
14. COMENTARIOS Agregar las caracteristicas generales del bien, o alguna

observacion respecto a su estado, cambio, etc.
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FORMATO: CEDULA DE BIENES POR AREA

MUNICIPIO: SAN FELIPE DEL PROGRESO FECHA: I 1 I

NUMERO: 30

CEDULA PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO (TIFO DE BIEN) * |

NF| No.DE INVENTARID NOMBRE DEL NOMBRE DEL MUEBLE MARCA MODELC NUMERO NUMERO DE ESTADO COSTO AREA OB SERVACIONES
RESGUARDATARIO DE SERIE DEU S0 ||JREGISTRADO | RESPON SABLE
7
5 6 MOTOR EN
3 4 INVENTARIO 8 9

NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA

1DE1 DIRECCION O COORDINACION

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: CEDULA PARA EL
LEVANTAMIENTO FISICO

Objetivo: Controlar y gestionar el inventario de cada drea del ayuntamiento de San Felipe del
Progreso.

Distribucién y Destinatario: Coordinacién de Patrimonio Municipal, Comité de Bienes, Areas
del ayuntamiento.

CONCEPTO DESCRIPCION
1. INFORMACION Colocar datos de identificaciéon del formato: Logo de la
GENERAL administracién, municipio, fecha.
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CEDULA PARA EL | Indicar si se trata de un bien Patrimonial, Bajo Costo, o No

LEVANTAMIENTO Inventariable.
FISICO
NP NUmero progresivo en forma ascendente

NO. DE INVENTARIO Corresponde al cédigo de la etiqueta de identificacidn del bien

NOMBRE DEL | Colocar el nombre del titular del drea donde fue asignado el
RESGUARDATARIO bien

INFORMACION DEL | Colocar los datos de identificacion del bien
BIEN

FACTURA Considerar el costo del bien acorde a la factura o pdliza.

AREA RESPONSABLE | Corresponde al nombre completo del drea donde fue asignado
el bien

OBSERVACIONES Agregar las caracteristicas generales del bien, o alguna
observacion respecto a su estado, cambio, etc.
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN
FELIPE DEL PROGRESO

OBIJETIVO

Identificar y dictaminar los bienes en desuso susceptibles de enajenar, que por sus condiciones y caracteristicas
no resulten (tiles para los fines a los que se encontraban destinados, mediante la propuesta de baja de bienes,
para desocupar espacios y evitando con ello la acumulacion de los mismos, asi como la actualizacion del inventario
general de bienes muebles e inmuebles del ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

REFERENCIAS

- Ley Organica Municipal del Estado De México, Capitulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 31,
Fraccion XV. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 29 de abril de 2025.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, Estado de México y sus Organismos Descentralizados,
Capitulo XVIII De los Requisitos para la Baja de Bienes Muebles. Aprobado en sesion por Cabildo el 07 de febrero
de 2025. Primera edicion.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, Estado de México y sus Organismos Descentralizados,
Capitulo XX De los Requisitos para la Baja de Bienes Inmuebles. Aprobado en sesién por Cabildo el 07 de febrero
de 2025. Primera edicion.

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 transporte, semovientes, entre otros).

Comité: Al comité de bienes muebles e inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que el érgano maximo
determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles; el cual tendra entre sus
funciones primordiales realizar el analisis, adopcién de criterios, medidas eficaces y oportunas para mantener los
inventarios actualizados.

Enajenacion: Acto que realiza el Ayuntamiento y/o sus organismos Descentralizados para transmitir la propiedad o
el dominio de sus bienes muebles e inmuebles a titulo oneroso.

Factura: Documento mercantil que refleja una operacidn de compra-venta, en las que se describen las
caracteristicas individuales del bien adquirido. Deben reunir los requisitos fiscales de conformidad con lo establecido
en el cédigo fiscal de la federacion.
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Inventario: La relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias comprendidas en el activo, la cual debe
mostrar la descripcion de los mismos, cédigos de identificacion y sus montos por grupos y clasificaciones
especificas

Inventario general de bienes inmuebles: Es el documento donde se registran todos los bienes inmuebles propiedad
del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso y sus organismos descentralizados, el cual debera contener todas las
caracteristicas de identificacion tales como: nombre, zona, ubicacién, medidas y colindancias.

Inventario general de bienes muebles: Es el documento en el que estan registrados los bienes muebles con los que
cuentan las entidades fiscalizables, conteniendo sus caracteristicas de identificacién, tales como: nhombre, nimero
de inventario, marca, modelo, serie, uso, numero de factura, costo, fecha de adquisicion, estado de conservacion.

Proceso de adquisicion: Todo proceso adquisitivo y de contratacion inicia con una requisicion de bienes y servicios,
o solicitud del area usuaria.

Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes propiedad del
ayuntamiento, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien.

Tarjeta de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacién de cada uno de los bienes, asi
como el uso, control, nombre y firma del servidor publico usuario responsable del reguardo.

INSUMOS

Expediente de baja del bien

RESULTADOS

Actualizacion del inventario general de bienes muebles o inmuebles

Destino final del bien, conforme a las disposiciones administrativas

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

Para realizar la baja de los bienes, se debe contar con un programa anual para la disposicién final de los bienes.
La propuesta de baja de bienes informéaticos, Unicamente se realizara con el Dictamen de NO utilidad.
La propuesta de baja de bienes vehiculares, Unicamente se realizard con el Dictamen de NO utilidad

La baja de bienes muebles por desuso e inservibles, Gnicamente se realizaran cuando el bien mueble no tenga
reparacion o ésta sea muy onerosa.

El comité de bienes muebles e inmuebles dara la pauta para definir el destino final de los bienes propuestos para
baja, con base en el Dictamen de NO utilidad.
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DESARROLLO

SFP/SA/CPM/003/2025: BAJA DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

INICIO

AREA SOLICITANTE

Solicitara a la Coordinacidn de Patrimonio Municipal, la baja de
los bienes muebles que por sus caracteristicas y condiciones
ya no sean de utilidad para el area.

La propuesta de baja de los bienes se realizard acorde a los
siguientes supuestos:

Baja de bienes por obsolescencia
Baja de bienes por robo o siniestro
Baja de bienes no localizados

AREA SOLICITANTE

Baja de bienes por obsolescencia

Integrard un expediente de baja, que debera contener como
minimo:

Solicitud de baja de los bienes no utiles

Dictamen de NO utilidad del bien

Factura, o en su caso, acta circunstanciada para comprobar la
propiedad del bien

Fotografias que demuestren el estado fisico de los bienes
susceptibles de baja, en las que se incluya el numero de
inventario y demas caracteristicas de identificacion.

AREA SOLICITANTE

Baja de bienes muebles por robo o siniestro

Al tratarse de una baja de un bien por robo o siniestro, se
deberan satisfacer los siguientes requisitos:

Observar lo establecido en el Cédigo Penal de Estado de
México, y el Céddigo Nacional de Procedimientos penales.

Acta Administrativa donde se establezcan los hechos
ocurridos

Copia certificada de la carpeta de investigacion iniciada ante
el Ministerio Publico.
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Copia de la pdliza donde se registrd la baja del bien

Recibo oficial de ingresos por el cobro del seguro o reintegro
fincado al resguardatario (si aplica).

Pdliza o factura del bien.

AREA SOLICITANTE

Baja de bienes muebles NO LOCALIZADOS

Para excluir de los inventarios aguellos bienes no encontrados
fisicamente, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

Que los bienes no pertenezcan al periodo constitucional de su
administracion

Acta administrativa levantada por el titular, donde se
establezca que los bienes fueron buscados minuciosamente en
cada una de las instalaciones del ayuntamiento.

Acta administrativa firmada por el comité que avale que los
bienes son susceptibles de baja por no localizados.

Acta del maximo érgano de gobierno, donde se apruebe la
baja de los bienes

COMITE DE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES

Baja de bienes por obsolescencia

Con base en el dictamen de no utilidad, el comité de bienes
procederd a determinar el destino final y baja de los bienes no
utiles, conforme a las disposiciones administrativas.

Baja de bienes muebles por robo o siniestro

Acta administrativa firmada por el comité que avale que los
bienes son susceptibles de baja por robo.

Baja de bienes muebles NO LOCALIZADOS

Acta administrativa firmada por el comité que avale que los
bienes son susceptibles de baja por no localizados.

PATRIMONIO MUNICIPAL

Procederd a realizar la actualizacion correspondiente en el
inventario.

Resguardara el expediente de baja de cada uno de los bienes.

FIN
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DIAGRAMACION

BAJA DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

AREA SOLICITANTE

COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

PATRIMONIO MUNICIPAL

{ INICIO ]

¥

Solicita a la
Coordinacion de
Patrimonio la baja de

los bienes

Generar el
expediente de baja

fSolicitud de baja
Dictamen de Mo utilidad
Factura o acta
circunstanciada del bien

Fotografias

Observar lo establecido
en el Codigo Penal de
Estado de México, y el
Cadigo Nacional de
Procedimientos penales

Acta administrativa
Carpeta de investigacion
Péliza de baja del bien

Recibo de cobro del segurg)
Péliza o factura del bien

Verificar que los bienes
no pertenezcan al
periodo constitucional de

su adminisiracién

3
Determinara el destino
final de los bienes, con
base en el dictamen de

NO utilidad

Acta administrativa
levantada por el fitular
Acta del maximo drganol

5
Firmara el acta
adminsitrativa que
avale que los bienes
son susceptibles de
baja por robo.

7
Firmara el acta
adminsitrativa que avale
que los bienes son
susceptibles de baja por
no localizados

h 4

Realizara la actualizacion
comespondiente en el
inventario General, y

resguardara los expedientes
de baja

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Inventario general de bienes
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FORMATO: INVENTARIO GENERAL DE BIENES
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INVENTARIO
GENERAL DE BIENES

Objetivo: Controlar y gestionar el inventario propiedad del ayuntamiento de San Felipe del
Progreso.

Distribucion y Destinatario: Coordinacidn de Patrimonio Municipal, Comité de Bienes,
Tesoreria, Contraloria, Administracion.

CONCEPTO

INFORMACION
1 GENERAL

DESCRIPCION

Colocar datos de identificacion del formato: Logo de la
administracion, municipio, fecha, elaboré (nombre y cargo),
revisé (nombre y cargo)

9 NO. PROG NuUmero sucesivo de forma ascendente
CUENTA Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacién
3. financiera

4. SUBCUENTA

Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacién
financiera
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5. NOMBRE DE LA | Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situaciéon
CUENTA financiera
6. NUMERO DE | Corresponde al cédigo de la etigueta de identificacion del bien
INVENTARIO
7. NOMBRE DEL | Colocar el nombre del titular del area donde fue asignado el
RESGUARDATARIO bien
8. INFORMACION DEL | Colocar los datos de identificacién del bien
BIEN
9. FACTURA Considerar el numero de factura, la fecha de emisién de
factura, el proveedor, y el costo de adquisiciéon del bien.
10. POLIZA Anotar el tipo de pdliza (E: egresos, |: ingresos, D: diario, Ch:
cheqgue), el niumero, y la fecha de emisién
1. MOVIMIENTOS Ingresar la fecha en que el bien fue dado de alta
12. AREA RESPONSABLE | Corresponde al nombre completo del drea donde fue asignado
el bien
13. DEPRECIACION Considerar el tiempo de vida util estimado del bien, asi como
el porcentaje de depreciacién respecto a su costo de
adquisicion.
14. COMENTARIOS Agregar las caracteristicas generales del bien, o alguna

observacion respecto a su estado, cambio, etc.
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE RESGUARDATARIO DE BIENES DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

OBIJETIVO

Controlar la asignacion de los bienes muebles que forman parte del patrimonio del ayuntamiento de San Felipe del
Progreso, asi como mantener la informacién del inventario general, actualizada.

REFERENCIAS

- Ley Organica Municipal del Estado De México, Capitulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 31,
Fraccion XV. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 29 de abril de 2025.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes Muebles e
Inmuebles del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, Estado de México y sus Organismos Descentralizados,
Capitulo XIX Del Contrato de Comodato de Bienes Muebles entre Unidades Administrativas. Aprobado en Sesion
por Cabildo el 07 de febrero de 2025. Primera edicion.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, Estado de México y sus Organismos Descentralizados,
I. De los Préstamos Entre Areas. Aprobado en Sesion por Cabildo el 07 de febrero de 2025. Primera edicion.

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,
anaqgueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros).

Comité: Al comité de bienes muebles e inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que el érgano maximo
determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles; el cual tendra entre sus
funciones primordiales realizar el andlisis, adopcién de criterios, medidas eficaces y oportunas para mantener los
inventarios actualizados.

Enajenacion: Acto que realiza el Ayuntamiento y/o sus organismos Descentralizados para transmitir la propiedad
o0 el dominio de sus bienes muebles e inmuebles a titulo oneroso.

Factura: Documento mercantil que refleja una operacion de compra-venta, en las que se describen las
caracteristicas individuales del bien adquirido. Deben reunir los requisitos fiscales de conformidad con lo establecido
en el cédigo fiscal de la federacion.

Inventario: Larelacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias comprendidas en el activo, la cual debe
mostrar la descripcion de los mismos, cddigos de identificacion y sus montos por grupos y clasificaciones
especificas
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Inventario general de bienes inmuebles: Es el documento donde se registran todos los bienes inmuebles
propiedad del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso y sus organismos descentralizados, el cual debera contener
todas las caracteristicas de identificacion tales como: nombre, zona, ubicacion, medidas y colindancias.

Inventario general de bienes muebles: Es el documento en el que estan registrados los bienes muebles con los
que cuentan las entidades fiscalizables, conteniendo sus caracteristicas de identificacién, tales como: nombre,
namero de inventario, marca, modelo, serie, uso, nimero de factura, costo, fecha de adquisicion, estado de
conservacion.

Proceso de adquisicion: Todo proceso adquisitivo y de contratacion inicia con una requisicién de bienes y
servicios, o solicitud del &rea usuaria.

Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes propiedad del
ayuntamiento, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien.

Tarjeta de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacién de cada uno de los bienes,
asi como el uso, control, nombre y firma del servidor publico usuario responsable del reguardo.

Transferencia: Movimiento que se genera cuando un bien mueble se traslada o transfiere de una unidad
administrativa a otra para su mejor utilidad.

INSUMOS

Oficio de traspaso o préstamo de un bien

RESULTADOS

Tarjeta de resguardo

Actualizacion del inventario general

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

Los cambios de resguardatario se realizaran sin excepcion, bajo la aprobacion del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, y con previa notificacion a la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Los movimientos de transferencia de bienes muebles Unicamente se realizaran entre las unidades administrativas
del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

El préstamo de bienes muebles se realizard cuando las unidades administrativas que intervengan en la misma
estén en absoluto acuerdo.

El préstamo o transferencia de bienes muebles se realizard cuando una unidad administrativa solicite un bien
mueble que no esté siendo utilizado por otra y se encuentre en buen estado de uso.
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La persona servidora publica de la unidad administrativa (resguardatario) otorgante entregara el bien mueble al
personal del Area de Patrimonio Municipal, junto con el oficio de solicitud, siempre y cuando sea de facil traslado.

DESARROLLO

SFP/SA/CPM/004/2025: CAMBIO DE RESGUARDATARIO DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
INICIO

PATRIMONIO MUNICIPAL El cambio de resguardatario de bienes se puede dar

por dos vertientes:
1. Unbienyano es funcional enun area, y se traspasa
a otra drea donde se puede aprovechar
2. Por préstamo entre areas

PATRIMONIO MUNICIPAL Traspaso de un bien a otra area:
La coordinacién de Patrimonio en previo acuerdo con
el comité de bienes Muebles e inmuebles, emitira el
oficio de notificacién al area que tenga el bien
susceptible de traspaso.

PATRIMONIO MUNICIPAL Generara la tarjeta de resguardo del bien, para el
nuevo resguardatario.

AREA SOLICITANTE Préstamo entre areas:
Es posible de acuerdo a las necesidades que se
presentan en un area de acuerdo a la carga de trabajo
o a la falla o desperfecto de determinado bien que no
puede ser adquirido de manera momentanea.
El area solicitante deberd realizar una solicitud
mediante oficio al drea que tiene el bien susceptible de
ser prestado.

AREA SOLICITANTE Hacer de conocimiento al area de control patrimonial,
asi como al comité de bienes muebles e inmuebles.

PATRIMONIO MUNICIPAL Extendera la tarjeta de resguardo por el tiempo en el
gue sea prestado el bien.
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PATRIMONIO MUNICIPAL Actualizard el inventario general y la cédula de

inventario de las areas correspondientes.

FIN
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DIAGRAMACION

CAMBIO DE RESGUARDATARIO DE BIENES DEL AYUNTAMIENTO
DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

PATRIMOMNICO MUMNICIPAL

AREA SOLICITANTE

[« IMICIC )

ki
1
Define las vertienies
para el cambio de
resguardatario

FIM

réstamo entre
areas?

Emite el oficio de
notificacion al drea que
tenga el bien
susceptible de traspaso

v
3
Gemera la tarjeta de
resguardo para el
nuevo resguadatario

[

v

4
Realiza una solicitud
mediante oficio al area que
tiene el bien susceptible de
ser prestado

h 4
5

[y

Extenders la tarjeta de

resguardo por el tiempo

en que sea prestado el
bien

k4

-

Actualiza el inventario

general y la cédula de

inventario de las areas
comespondienies

FIM

Hace de conocimienio
al area de control
patrimonial v al comité
de bienes
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Inventario General de bienes

- Tarjeta de resguardo

FORMATO: INVENTARIO GENERAL DE BIENES
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INVENTARIO
GENERAL DE BIENES

Objetivo: Controlar y gestionar el inventario propiedad del ayuntamiento de San Felipe del
Progreso.

Distribucion y Destinatario: Coordinacidn de Patrimonio Municipal, Comité de Bienes,
Tesoreria, Contraloria, Administracion.

CONCEPTO DESCRIPCION
INFORMACION Colocar datos de identificacion del formato: Logo de la
1. GENERAL administracién, municipio, fecha, elaboré (nombre y cargo),

revisé (nombre y cargo)
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9 NO. PROG NUmero sucesivo de forma ascendente
CUENTA Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacién
3. financiera
4. SUBCUENTA Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacién
financiera
5. NOMBRE DE LA | Se obtiene de la Pdliza contable o del estado de situacion
CUENTA financiera
6. NUMERO DE | Corresponde al cédigo de la etiqueta de identificacidn del bien
INVENTARIO
7. NOMBRE DEL | Colocar el nombre del titular del drea donde fue asignado el
RESGUARDATARIO bien
8. INFORMACION DEL | Colocar los datos de identificacion del bien
BIEN
9. FACTURA Considerar el nimero de factura, la fecha de emision de
factura, el proveedor, y el costo de adquisiciéon del bien.
10. POLIZA Anotar el tipo de pdliza (E: egresos, |: ingresos, D: diario, Ch:
cheque), el numero, vy la fecha de emision
1. MOVIMIENTOS Ingresar la fecha en que el bien fue dado de alta
12. AREA RESPONSABLE | Corresponde al nombre completo del drea donde fue asignado
el bien
13. DEPRECIACION Considerar el tiempo de vida util estimado del bien, asi como
el porcentaje de depreciacidn respecto a su costo de
adquisicion.
14. COMENTARIOS Agregar las caracteristicas generales del bien, o alguna

observacidn respecto a su estado, cambio, etc.
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FORMATO: TARJETA DE RESGUARDO
Escudo del Escudo
enle
lscalizable ENTE FISCALIZABLE
(1)
TARJETA DE RESGUARDO
No. | (2)
| 3) ‘ AYUNTAMIENTO | | ODAS | | DIF | | OTROS |
MUNICIPIO: (@
| DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR: | (5) CLAVE: |
NOMBRE DEL BIEN: [ ©® GRUPO ACTIVO: | (7)
NUMERO DE INVENTARIO: (8) MARCA: [ (9)
MODELO:
NUMERO DE SERIE:
NUMERO DE MOTOR -
MATERIAL: | COLOR: |
ESTADO DE USO: | (11) || No. FACTURA: |
NOMBRE DEL PROVEEDOR: ‘ (12)
FECHA DE ADQUISICION: | VALOR DE LA ADQUISICION:
FECHA DE FACTURA
OBSERVACIONES: (13)
= FECHA DE| FECHA DE
No. NO. DE INVENTARIO DEPENDENCIA RESGUARDATARIO UBICACION INICIO TERMINO ESTATUS FIRMA
(14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22)
(23) 24)
(25) (26)
ELABORO AUTORIZO
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: TARJETA DE

RESGUARDO

Objetivo: Registrar la asighacion de bienes muebles del ayuntamiento de San Felipe del
Progreso.

Distribucion y Destinatario: Coordinacion de Patrimonio Municipal,
Ayuntamiento, Tesoreria, Areas del Ayuntamiento, Administracion.

CONCEPTO

ENTE FISCALIZABLE

Secretario del

DESCRIPCION

Colocar datos de identificacién del formato: Logo de la
administracion, municipio.

2 NO. Corresponde a los ultimos 4 digitos del numero de
inventario asignado al bien
3 SELECCIONAR Colocar una X en el apartado donde se ubica el bien
CAMPO
4 MUNICIPIO Anotar el Municipio donde se encuentra el bien asignado
5 DEPENDENCIA Colocar el nombre completo de la direccidon a la que
GENERAL O AUXILIAR | pertenece el area, de acuerdo con el organigrama, asi como
la clave.
6 NOMBRE DEL BIEN Corresponde al nombre genérico del bien
7 GRUPO ACTIVO Numero de cuenta contable y subcuenta. Se obtienen de la
poliza de egresos
8 NUMERO DE | Corresponde al cédigo de la etiqueta de identificaciéon del
INVENTARIO bien
9 MARCA Elemento que distingue o identifica el bien en el mercado
10 | INFORMACION DEL | Colocar los datos generales de identificacion del bien
BIEN
1 ESTADO DE USO Colocar el estado fisico en que se encuentra el bien
12 | DATOS DE LA | Anotar el nimero de la factura, el proveedor, el costo de
FACTURA adquisicion del producto, vy la fecha de adquisicién.
13 | OBSERVACIONES Agregar las caracteristicas generales del bien, o alguna
observacion gque se considere pertinente.
14 | NO. Corresponde a los ultimos 4 digitos del numero de

inventario asignado al bien
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15 | NO. DE INVENTARIO g_orresponde al codigo de la etiqueta de identificacion del
ien

16 | DEPENDENCIA Direccidén, o drea donde se asigna el bien

17 | RESGUARDATARIO Nombre del titular del area, responsable de la custodia y uso
del bien

18 | UBICACION Area, lugar donde se ubica el bien

19 | FECHA DE INICIO Fecha en que se asigna el bien al area

20 | FECHA DE TERMINO Colocar la fecha de término de la administracion actual

21 | ESTATUS Tipo de asignacion

22 | FIRMA Firma del resguardatario

23 | FOTOGRAFIA 1 Colocar_ la fotografia del bien asignado con todos sus
accesorios

24 | FOTOGRAFIA 2 Agregar foto de la etiqueta del bien

25 | ELABORO Colocar el nombre y cargo del Titular de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal

26 | AUTORIZO Colocar el nombre y cargo del Secretario del Ayuntamiento

27 | FECHA Anotar la fecha en que se elabord la tarjeta de resguardo
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PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PARA
EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO DE SAN
FELIPE DEL PROGRESO

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para aprobacion de los arrendamientos que satisfagan las necesidades operativas del
Ayuntamiento, mientras aportan el mayor valor posible.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Sexto De la Administracion y Vigilancia de los
Recursos Publicos, Articulo 129. Decreto Numero 72 que reforma y adiciona la del 31 de octubre de 1917. Ultima
reforma POGG: 4 de junio de 2025.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Capitulo Tercero De los Bienes del Estado de México y
de sus Municipios, Capitulo Séptimo de los Procedimientos Administrativos, Articulo 57. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de marzo de 2000. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

DEFINICIONES

Arrendamiento: El acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de muebles a plazo determinada,
mediante el pago de precios al prestador.

INSUMOS

Solicitud del bien a arrendar por parte del area

Programa anual de arrendamientos

RESULTADOS

Aprobacién del programa de arrendamientos

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Nombre o[- ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
imi . PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS AREAS
SIEEEE!TIEmEe: DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
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Procesos con los que interactua

e Procedimiento inherente al arrendamiento de bienes y servicios de la direcciéon de
administracion

POLITICAS

Corresponde exclusivamente al comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, la
aprobacion del programa de arrendamiento.

Los arrendamientos se realizaran siempre y cuando se haya verificado la relacién costo-beneficio.

DESARROLLO

SFP/SA/CPM/005/2025: ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PARA EL CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DE LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
INICIO
AREA SOLICITANTE Genera la solicitud del bien a arrendar, con la cotizacidon
de los costos de arrendamiento
ADMINIST,RACION/ Hace llegar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal,
TESORERIA la relacion de los bienes propuestos para arrendamiento,

con la siguiente informacion:
- Tipo de bien
- En qué area del ayuntamiento se ubicara
- Periodo en que serdn arrendados los bienes
- Empresa que arrienda

- Costo aproximado mensual del arrendamiento por
cada bien

PATRIMONIO MUNICIPAL/ | Recibe la informacidn, y somete a aprobaciéon con el
COMITE comité de arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones.

Se levanta acta de sesion.
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FIN

PATRIMONIO MUNICIPAL

Notifica al area de administracion la aprobacién del
arrendamiento

PATRIMONIO MUNICIPAL

En caso de desaprobacion se notifica a
Administracion, para que a su vez Administracion
notifique al drea solicitante.
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DIAGRAMACION

ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PAREA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO
DE LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

AREA SOLICITANTE

ADMINI STRAQIONI

PATRIMONIO MUNICIPALS

PATRIMONIO MUNICIPAL

con los costos del
arrendamiento

Proporciona a
Patrimonio Municipal la
relacién de los bienes

propuestos para
arrendamiento

TESORERIA COMITE
{ INICIO ]
3
v . |Recibe informacién, y
" somete a aprobacion
Genera la solicitud con el comité de
del bien a arrendar, 2 arrendamientos

h A

Se levania acta de
sesion

FIN

5
.| Motifica a Administracion
"|para que a su vez notifique
al drea solicitante

4
Notifica a Administracién

para que se proceda con el
arrendamiento

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de
( ) un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacidén. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un ndmero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacidn. Representa la realizacidon de una actividad u operacién
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcidon de lo que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las
tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva,
turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va vy al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir,
para identificar la alternativa de solucidén o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién
gue describa la determinacién que se estd tomando, cerrdndose con
el signo de interrogacion.
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Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad
se activan o sincronizan dos o mas flujos de informacién, de
documentos o de materiales. Cuando se requiera activar diferentes
flujos a partir de una actividad debera salir de éste las lineas de unidn
y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas
de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de unidn. Marca el flujo de la informacion,
de los documentos y/o materiales que se realizan en el drea y/o, en
SuU caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccién
se maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccidn gue se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual

»| se realiza a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp,
aplicacion informatica de comunicacion etc. La direcciéon del flujo se
indica como en los casos de la linea de unidn (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencioén en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accidn o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacidn de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del
cual se deriva o hacia dénde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 07 de mayo de 2025. Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Patrimonio
Municipal.

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado Manual De Procedimientos de La Coordinacion De Patrimonio Municipal de
San Felipe del Progreso Administracion 2025-2027 fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en
la materia, mediante el oficio nUumero SFP/CPM/055/2025 de fecha 07 de mayo de 2025.
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Aprob6 Aprobo
C. Jaime Torres Marin C. Hernan Hernandez L6pez
Presidente Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento
Adm. 2025-2027 Adm. 2025-2027
Elaboro Reviso
Severiano Juarez Reyes C. Héctor Daniel Guadarrama
Coordinador De Patrimonio Coordinador de Mejora
Municipal Regulatoria
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El presente documento denominado Manual de procedimientos de la Coordinacion de Patrimonio Municipal de San
Felipe del Progreso administracion 2025-2027, fue elaborado por el Coordinador de Patrimonio Municipal de San
Felipe del Progreso, México, con la aprobacién técnica y visto bueno de la Direccion General de Innovacion, y
participaron en su integracion las siguientes personas servidoras publicas:
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