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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional
de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben desarrollar cada
una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de
participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Publica Municipal y la informacidn vertida en el
presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo valida
acorde a la operacidn real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBIJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial las
diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la Oficialia Mayor, dentro de su
marco juridico y conforme a la organizacion administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

- Establecer formalmente las politicas de operacién que deben seguirse para la realizacidén de las actividades, y con ello facilitar
ademas, la continuidad en su ejecucion.

- Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de conjunto,
agregadas en procedimientos.

- Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las actividades.

- Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacién en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

- Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es multiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en la induccién al puesto y en el adiestramiento y capacitacion
de personal. Ademds, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una vision integral de sus labores al ofrecerle
la descripciéon del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la
realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de
informacion.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las actividades
que les estan encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el
Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:
s
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IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con el
concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del Estado de
San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

1. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidén publica municipal, y cudles otorgan derechos
a los particulares, y

IIl. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periédico Oficial del Estado; en
su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarrdn de avisos
de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacién; y de procedimientos, relativos al funcionamiento
de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la toma de protesta de
sus miembros; y, posteriormente, deberdn actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacidn, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para
el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades
necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencién en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o
cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacidn de los ayuntamientos deberan contener como minimo:
|. Portada;

I1. indice;

II. Introduccién;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacién, y propdsito del procedimiento;

VII. Politicas de operacién, normas y lineamientos;
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VIII. Descripcién del procedimiento;
IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

XIl. Glosario, y

Xlll. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacién y de procedimientos,
que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberdan mandarse publicar en el
Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendra las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que debera cumplir el personal de la Administracién Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las dreas que conforman el Gobierno Municipal se regulara por
este Reglamento, por el Manual General de Organizacidn, por los manuales especificos de cada una de las dependencias
municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberdn ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y en
congruencia con el Manual General de Organizacién.

B
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1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacion que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Oficialia Mayor
formuld las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y
seguimiento para su proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y
formato.

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que ocupa,
con la participacion del personal adscrito a los érganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el mismo.

3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucidn,
tendra las siguientes obligaciones especiales:

- Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

- Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto seguido
esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacidn y distribucién de actualizaciones.

- Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracién del manual.

- Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

4. Para cualquier modificacién al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del proceso, la
calidad del producto o servicio, la satisfaccién del cliente /ciudadano, ademas de la precisién y claridad del documento.

5. Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo
consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.

2]
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE 2 AUTOR DEL
< RAZON DEL CAMBIO .
REVISION / VERSION REVISION / DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
15/04/2024 00 Actualizacion deformatode Migracién y actualizacién Jenale Somez
version Rodriguez
15/04/2024 Od Actualizacién de Propésito, Actualizacién y redaccién Ignacio Gémez
Ambito y Alcance Rodriguez
15/04/2024 00 Actualizacién de Politicas Actualizacién y redaccién Ignacio Gémez
Rodriguez
Elaboré Reviso Validé
Nombre: Ignacio Gomez Rodriguez Nombre: Sergio Montoya Villegas Nombre: Lic. Carlos Hugo Rodriguez Regill
Puesto: Analista De Proyectos Especiales Puesto: Jefe de Bienes Muebles Puesto: Coordinador de Patrimonio
|
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas para el alta, registro,
codificacién, resguardo y verificacién de los bienes muebles propiedad del Municipio, conforme a las Normas Generales para el Alta,
Registro, Codificacién, Control, Resguardo, Traspaso, Reposicion y Baja de los Bienes Muebles, Registro y Alta de Bienes Inmuebles
Propiedad del Municipio de San Luis Potosi.

4. AMBITO Y ALCANCE

Dirigido a todas las Areas y Dependencias del Municipio de San Luis Potosi que adquieren bienes muebles y solicitan a Oficialia Mayor,
su alta al Padron General de Bienes Muebles del Municipio; Inicia desde la solicitud de alta patrimonial del bien codificable ante la
Oficialia Mayor para que la Coordinacién de Patrimonio realice su verificacidn, registro, codificacion y etiquetado, asentando en el
sistema de Bienes Muebles el estatus de entregado de la factura, registro patrimonial, destino y resguardo, hasta el archivo de la
documentacién que ampara la propiedad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Activo fijo El conjunto de Bienes Muebles e Inmuebles conocidos como activos tangibles destinados a servir de
forma duradera a la actividad de la Dependencia.

Alta El registro de los bienes muebles en los expedientes documentales y sistema digital de Bienes Muebles
que identificard el bien a su ingreso dentro el patrimonio Municipal.

Armamento Son las armas de fuego cortas y largas propiedad del Municipio.
Ayuntamiento Organo de Gobierno Municipal de San Luis Potosi, S.L.P.
Baja Retirar del inventario de bienes muebles activos o del area resguardante el bien mueble una vez

autorizada a través de los procedimientos establecidos, cuando el bien ya no sea util o se hubiere
deteriorado o bien si este llegé al final de su durabilidad.

Bienes Muebles Son aquellos objetos, equipos, vehiculos, maquinaria y herramientas que pueden ser trasladados de un
sitio a otro sin alterar su estructura.

Bienes codificables Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realiza el
Municipio de San Luis Potosi, siendo susceptibles de la asignacién de un nimero de inventario dado su
naturaleza, finalidad en el servicio o que su costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces
el valor diario de la UMA.

Bienes no Codificables Son aquellos articulos de consumo y otros inherentes al bien principal, asi como aquellos que por su
utilizacion en el desarrollo de las actividades que realizan las distintas dreas administrativas y operativas,
que tienen un desgaste parcial o total en corto plazo y deberan ser controlados a través de un registro
alterno en sus inventarios.

Bienes Resguardables  Los bienes codificables que tiene bajo su cargo para la ejecucion de sus actividades laborales y que son
puestos bajo su resguardo y cuidado.

Clave Unica Numero consecutivo de ingreso al Padron de Bienes Muebles propiedad del Municipio, que asigna
automaticamente el Sistema de Bienes Muebles al realizar el alta de un bien

2]
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Control Es un mecanismo preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccidn y rectificar las desviaciones,

ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacién, instrumentacién, ejecucién y evaluacion de
las acciones, con el propdsito de procurar el cumplimiento de la normatividad que rige las estrategias
politicas objetivos metas y la asignacién de recursos

Inventario Es el registro enlistado documental y electrénico de bienes y cosas valorables que pertenecen al
Municipio.

Municipio Se entenderd como el Municipio de San Luis Potosi, S.L.P

Normaﬂ Las Disposiciones Generales para el Registro, Control, Codificacidn, Resguardo, Traspaso, Reposicion, Baja

y Retiro de Bienes Muebles.

Resguardo Responsabilidad que tiene los Titulares o Encargados del Area y Usuarios del bien, sobre el uso, cuidado
y mantenimiento de los bienes propiedad del Municipio, que estén asignados a su Direccidn, Area o
Delegacidn

Resguardo Interno Es el documento que avala la recepcién de un bien por parte de su usuario, el compromiso que adquiere
sobre su uso, cuidado y manejo del bien. Este se formaliza con la firma del formato establecido

Sistema de bienes Archivo electronico de datos

muebles

Sistema de Registro electrénico para el control de la correspondencia

correspondencia

Valor de adquisicion El valor unitario del bien incluidos los impuestos y/o descuentos que aparezcan en la factura que ampare
su adquisicién

Verificacion \ Revision fisica y periddica de los Bienes Muebles, con el fin de mantener actualizado el Padrén de Bienes
Propiedad Municipal.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

- Lineamientos para la elaboracién del Catdlogo de Bienes que permita la interrelacién automatica con el Clasificador por
Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas (CONAC).

- Lineamientos dirigidos a asegurar que el sistema de contabilidad gubernamental facilite el registro y control de los inventarios
de los bienes muebles e inmuebles de los entes publicos (CONAC).

- Principales reglas de registro y valoracion del patrimonio (elementos generales) (CONAC).

- Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio (CONAC).

- Parametros de Estimacién de Vida Util CONAC).

- Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

- Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Leyde Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.
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- Leyde Entrega Recepcion del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

- Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

- Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

- Disposiciones de la Licencia Oficial Colectiva para la Portacién de Armas de Fuego, de la Secretaria de la Defensa Nacional.

- Normas Generales para el Alta, Registro, Codificacion, Control, Resguardo, Traspaso, Reposicion y Baja de los Bienes Muebles,
Registro y Alta de Bienes Inmuebles propiedad del Municipio de San Luis Potosi.

- Lineamientos para la Administracion, Ejercicio y Control del Gasto de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de San Luis
Potosi.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 Cuando sean adquiridos bienes muebles codificables por una Area, Direccién o Dependencia del Municipio durante el ejercicio
fiscal en curso, su titular debera solicitar a la brevedad mediante oficio su Alta Patrimonial a la Oficialia Mayor, adjuntando la (s)
factura(s) y pedido(s) original(es) de los bienes muebles adquiridos, debidamente firmados por el titular de la misma, con el sello
de la direccién o dependencia solicitante, de conformidad con las politicas para el cierre contable mensual y anual establecidas
por la Tesoreria Municipal.

7.2 La factura deberd contener como minimo para su aceptacion, la descripcion detallada del articulo: cantidad, marca, modelo,
numero de serie, color, componente(s) externo(s) y valor unitario del bien; Solamente se recibira la documentacion requerida en
horario y dias habiles.

7.3 En el caso de que el Municipio compre armamento y/o cartuchos de uso exclusivo del Ejército, Armada y Fuerza Aérea, el
solicitante incluird en su solicitud de alta la Factura y el Acta de Entrega Recepcion debidamente firmadas, ademas se deberan
seguir los lineamientos establecidos por la Secretaria de la Defensa Nacional, en la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos,
aplicables para su compra, trasportacion, registro, uso, portacién, y almacenamiento.

7.4 La verificaciéon documental de los requisitos administrativos y fiscales establecidos por la Tesoreria Municipal para la
aceptacion de facturas a revision, es responsabilidad ineludible de los Coordinadores Administrativos y no atribuible a la
Coordinacién de Patrimonio cuya funcién para el presente procedimiento es: verificar, inscribir, documentar el resguardo y
etiquetar los bienes muebles codificables.

7.5 En caso de que alguna direccién, Area o Dependencia Municipal cuente fisicamente con un bien mueble y no se haya dado
de alta por pérdida o extravio de la factura original, antigliedad u otro motivo y no se cuente con el documento equivalente, se
deberdan realizar las gestiones pertinentes para su reposicion o bien dar aviso a la Sindicatura, Contraloria y Tesoreria para que se
realice lo conducente y se solicite su alta ante la Oficialia Mayor.

7.6 En el caso de bienes entregados como donativo, comodato o arrendamiento; el Donatario subsanara los documentos del
parrafo anterior por otros que comprueben la entrega—recepcion y cesion de derechos de propiedad o posesidn por parte del
legitimo propietario anterior hacia el Municipio.

7.7 laJefatura de Bienes Muebles debe organizar las facturas o sus equivalentes por proveedor y su razén social segun la cédula
del RFC. Este criterio se aplica del afio 2000 a la fecha actual, a dicho documento se le anexa copia de la orden de compra o pedido.
En el caso de bienes a cargo de la dependencia que resulte de algun donativo, comodato o arrendamiento el criterio aplicado es
igual.
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7.8 La Jefatura de Bienes Muebles debe verificar fisicamente las caracteristicas, medidas, color, serie, modelo y otros atributos
especificos de todos los bienes a dar de alta para su identificacién. Asimismo, tomara fotografia, para ser adherida al reverso de
la factura o documento que ampare la adquisicion o donacion al Ayuntamiento de San Luis Potosi.

7.9 LaJefatura de Bienes Muebles deberé realizar en un plazo no mayor a cinco dias habiles el proceso de alta de un bien mueble
y codificacion a partir de que es recibido el tramite en la Coordinacién de Patrimonio, siempre y cuando se cumpla con los
requisitos y los datos de la factura sean correctos y el bien se localice fisicamente en el Area solicitante.

7.10 Los bienes muebles registrados en el Padrén General de Bienes Muebles asignados a un Area, Direccién o Delegacién, quedan
bajo la responsabilidad directa del titular con nivel de Director de Area, su equivalente o superior jerarquico, éste a su vez debe
asignar a su personal el uso, cuidado y mantenimiento de los mismos dejandolo como resguardarte directo a través de un
resguardo interno que debera elaborar, del que enviara copia a esta coordinacion.

7.11 La Coordinacién de Patrimonio emitird el resguardo general correspondiente actualizado de todos los bienes asignados al
area para firma del titular resguardante, al menos una vez al afio.

7.12 Cada area usuaria del bien mueble inscrito en el Padrdon General de Bienes Muebles Municipales es responsable de conservar
la etiqueta de identificacion de la Clave Unica adherida al mismo por la Coordinacién de Patrimonio y en su caso reportar a la
Coordinacidn de Patrimonio de inmediato, su dafio, deterioro o pérdida para su reposicion.

7.13 En los casos de dafio imprudencial o intencionado, asi como del extravio o robo de bienes muebles codificables la Direccién,
Dependencia o Area responsable debera documentarlo y notificarlo a la Direccién de Asuntos Juridicos, Sindicatura y Contraloria
Interna Municipal para de acuerdo con sus atribuciones correspondientes, apliquen el procedimiento de responsabilidad y
disciplinario que resulte; haciéndolo también mediante oficio del conocimiento de la Coordinacion de Patrimonio.

7.14 La Coordinacion de Patrimonio sera la Unica instancia que genera los listados digitales e impresos de los bienes muebles
codificables inscritos en el padréon General de Bienes Muebles Municipales para su distribucion, verificacion y validacion en los
procesos de entrega recepcién de las Dependencias Municipales; ya sea por cambio de administracidn o solamente por baja y/o
cambio del titular de alguna Direccién, Area o dependencia municipal responsable de los bienes. Una vez firmados por el
funcionario entrante estos deben ser depositados y resguardados en la Coordinacién de Patrimonio.

7.15 La Coordinacién de Patrimonio practicard verificaciones periddicas de los inventarios fisicos de Bienes Muebles Municipales
a las Direcciones, Areas o Dependencias cuando lo considere pertinente o bien lo instruya el Oficial Mayor

B
OM-CODA-F-05 VERSION:11 FECHA: 31/01/2023 , W

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, serd considerado
como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.



PERIODICO OFICIAL

VIERNES 27 DE JUNIO DE 2025 PLAN DE SAN LUIS

PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES
DIRECCION / AREA RESPONSABLE:  OFICIALIA MAYOR/COORDINACION DE PATRIMONIO

H. AYUNTAMIENTO DE
SAN LUIS POTOS|

Cédigo: OM-PAT-PO-01 Fecha de Aprobacién: 15 de abril de 2024
Versién: 01 Pagina: 12de 23

8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perijuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor jerarquia y
del Sistema de Gestiéon de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacidn y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: Titular de la Oficialia Mayor
* Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.
Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: Titular de la Coordinacion de Patrimonio

¢ Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacién del procedimiento; ademds de corroborar las
mejoras por cambios al mismo.

* Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
¢ Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los recursos
de la organizacidn, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Jefe de bienes muebles

e Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de sus
colaboradores.

¢ Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de indicadores,
cuadros estadisticos y comparativos.

* Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

e Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

* Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado para
la elaboracién del manual.

Enlace:

* Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.

* Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
* Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

* Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusidn, analisis y mejoras al procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SiMBOLO REPRESENTA

TERMINAL. Indica el inicio o la terminacién del flujo, puede ser accion o lugar;
oademés se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.
OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

—1

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 0 mas caminos alternativos.

[:] ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de
D manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefalando el
I l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

Ya
N

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depdsito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

©| {
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9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: JEFE DE BIENES MUEBLES.

RESPONSABLES

DOCUMENTOS
DE REFERENCIA

N2 DE
OP. DESCRICION DE OPERACIONES

COORDINADOR DE
JEFE DE BIENES MUEBLES

OFICIALIA MAYOR
PATRIMONIO

ADMINISTRATIVO

Su
(]
2z
8 <
Sk
g o
o=
g3
Q@

SECRETARIA
AUXILIAR

1 Solicita mediante oficio la Alta Patrimonial de los bienes
adquiridos, anexando factura y pedido u orden de compra
originales.

OFICIOanexo 1
FACTURAanexo 2
PEDIDO anexo 3

2 Recibe solicitud con la documentacidén anexa y la turna a la
Coordinacién de Patrimonio.

3 Recibe el oficio de solicitud y documentacion, los registra en el
sistema de correspondencia y la presenta al Coordinador de
Patrimonio.

4 Revisa y turna inmediatamente al Jefe de Bienes Muebles, girando
las instrucciones pertinentes.

5 Evalua, clasifica eingresa al sistema de bienes muebles los datos
y caracteristicas estipulados en la factura; asi como el Auxiliar
Administrativo que asigna para verificar el bien mueble
codificable.

6 Imprime el formato de asignacién y le entrega factura y pedido u
orden de compra originales al Auxiliar Administrativo designado,
con las instrucciones para que verifique fisicamente el bien,
recabando su firma en el impreso para constancia.

7 Verifica fisicamente el bien para constatar sus condiciones,
ubicacién y que las caracteristicas coincidan con las asentadas
en la factura y orden de compra o pedido, asi mismo toma
fotografia del objeto a patrimoniar.

8 Inscribe en el sistema los datos complementarios del bien
verificado y confirma el registro previamente realizado en el ID.
Correspondiente para su alta definitiva como parte del activo
municipal y obtencién de su clave Gnica patrimonial.

9 Sella de "Codificado" el reverso del original y copia de |a factura,
le anota la clave Unica patrimonial, imprime la hoja de registro
del bien, formato OM-CP-F-02 y la etiqueta de clave Unica

HOJA DE REGISTRO
FORMATO OM-CP-F-

correspondiente; los entrega al Jefe de Bienes Muebles. 02anexo4
ETIQUETA DE CLAVE
UNICAanexo 5
|
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ALTA DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: JEFE DE BIENES MUEBLES.
RESPONSABLES

DOCUMENTOS
DE REFERENCIA

Ne DE
OP. DESCRICION DE OPERACIONES

DEPENDENCIA
SOLICITANTE
OFICIALIA MAYOR
SECRETARIA
COORDINADOR DE
PATRIMONIO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

. JEFE DE BIENES MUEBLES

10
Evalta la hoja deregistroy la factura para determinar la correcta

aplicacién de lo citado en la operacién 9 y en su caso autoriza
con su antefirma sobre el sello de "codificado" impreso en la
factura y lo turna a la secretaria del Coordinador de Patrimonio,
delo contrario aplica las acciones correctivas pertinentes.

11 Transcribe oficio de contestacion a la solicitud de alta OFICIODE
patrimonial y lo turna al Jefe de bienes Muebles con |la hoja de CONTESTACION
registro, factura y orden de compra o pedido en originales. anexo6

12 verifica la consistencia de los datos del oficio de respuesta con

respecto del inventario realizado y la documentacién resultante
de ello, en su caso lo antefirma y turna al Coordinador de
Patrimonio con el expediente completo.

13 Revisa y autoriza el proceso validando con su firma el oficio y
documentacién del trdmite, entrega esta al Jefe de Bienes
Muebles.

14 Recibe oficio de contestacion autorizado y lo entrega al Auxiliar
Administrativo designado en la hoja de registro, anexando la
documentacion.

15 Entrega oficio de contestacion a la dependencia solicitante

recabando su acuse de recibido, anexando copia de la factura

codificada, hoja de registro y pedido u orden de compra original, OFICIODE

CONTESTACION

asi mismo adhiere la etiqueta en lugar visible del bien
anexo 6

correspondiente  procurando siempre que no sea de facil
destruccion por el uso normal del mismo.

16 Entrega al Jefe de Bienes Muebles acuse de recibido del oficio
anexando factura original codificada hoja de registro y copia del
pedido u orden de compra.

17 Registra en el sistema de Bienes Muebles el status de entregado y
turna al asistente Administrativo la documentacién citada en la
operacidn 15 ademds con el oficio de solicitud.

18  Archiva la documentacién para salvaguardarla y comprobar la
propiedad municipal.

AN
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10. ANEXOS

10.1.  Anexo 1: Oficio de solicitud

B3} 3 H. AYUNTAMIENTO
& )¢ DE SAN LUIS POTOS!

T/

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
OFICIO: DSM/0667-24.

LIC. CARLOS HUGO RODRIGUEZ REGIL.
COORDINADOR DE PATRIMONIO.
PRESENTE.

Le envio un cordial saludo, al tiempo de solicitarle sea tan amable se realice la codificacion
en Patrimonio Municipal de los equipos que se adquieren para las dreas operativas de la
Direccién de Servicios Municipales; se adjuntan los documentos originales que detallo a
continuacién:

[ FACTURA | PEDIDO | PROVEEDOR | MONTO |  DESCRIPCION | INVENTARIO |
| €€-10713 | N-0130763 | REPRESENTACIONES | $4,57272 | 1PZA.- TALADRO IMAGEN
Y SERVICIOS HI-CA | ATORNILLADOR, URBANA
1 | MARCA DEWALT

El taladro antes descrito, se encuentra en el almacén de Imagen Urbana, ubicado Av.
Ricardo B. Anaya #2687, para que sea verificado por el personal de la Coordinacion de
Patrimonio; el equipo antes descrito quedara bajo resguardo del Lic. Jorge Aguilar Gonzdlez
Coordinador Operativo de Imagen Urbana.

Sin otro particular por el momento, agradezco su atencién al presenle,,qgg%ando de Usted.
v

ALl
i

£ iaa
i :Q‘: H. AYUNTAMIENTO DE
2855 SAN LUIS POTOSI 2021-2024

A DIRE h
RVICIOS.
GADO DEL DESPACHO.DE LA masccnﬁ'ﬁm CIPALES

cc.p. archivo
Bivg Savarkor Nava Martinez No 1580/ Gl Sartu sanluis.gob.mx
|
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10.2. Anexo 2: Factura

o REPRESENTACIONES Y SERVICIOS HI-CA
RF.C. :RSH960126R38

4 Domicilio fiscal: s CAEACTURA 5 e 5
I Calle: JOSE GUADALUPE TORRES No. 12, 13, 14, 15, Col EL PASEO, Serie:  EE- 107'3

CP: 78320, SAN LUIS POTOSI, SAN LUIS POTOSI, MEXICO Fecha: 2024-04-15T08:45:55
Lugar de expedicion Forma de pago:  (99)Por definit
Pedido: MEGT-2121 FOII() 4"{96] (PPD)Pago en parcialidades o diferido
Condicién: CREDITO Regimen fiscal:

a 0  POTOS! Sk !(wlwmuyl’mmmb.

. FOTEVATE ~! Uso de CFDI:

Calle: BOULEVARD SALVADOR NAVAMARTlNEZNo 1580, Col. ElSanmado CP: 78380, San  (G03)Gastos en eneral
Luis Potosi, San Luis Potosi, San Luis Potos, Teléfono:815 87 67, RFC: MSL8501018L1 Moneda: Id.-14Y766

R!GIHEN FISCAL(GOS)P«wnn Moala con an no Lucrativos Tlpo de Cambio:

23101502 H87 TALADRO ATORNILLADOR 20 V 1/2‘ 3,942.000 3948200
(Observaciones de la partida: MARCA DEWALT MODELO DCD7771 SERIE027757 COLOR AMARILLO Y NEGRO
OBSERVACIONES: Subtotal: 3,942.00
PEDIDO N-0130763 ORDEN DE COMPRA BANCO: BBVA Descu
NO. CTA:0447849893 (M.N) CLABE:012700004478498936 o 0.00
IVA 630.72

YTAL CON LETRA:CUATRO MIL QUINIENTOS SETENTA Y DOS PESOS 72/100 TOTAL: 4,572.72
PAGARE  Bueno por $4,572.72 .
Debe(mos) Pagare(mos) incondicionaimente por este pagare a la orden de )S HICA, SADE CV. en JOSE
GUADALUPE ORRESN‘ 12,13, 14, 1sca EL PASEOQ, CP: MSANLMSPOTOSI SANLUISPOTOSI el
la cantidad de. (fecha del pago)

CUATRO MIL QUINIENTOS SETENTA Y DOS PESOS 72/100 M.N.
Valor recidico a mi{nuestra) entera satisfaccion Emmmmmammmmw1mymmnmnhm« e,

al no pagarse cualiquiera de elios a su vencimiento, seran mmmmmmn . ademds de os ya vencidos, desde la fecha del
vencimento de este documento hasta el dia de su iquidacion, causard intereses moratorios al tipo de 6% mensual pagadercen esta ciudad justamente
Acepto(amos)
Firma(s):.

"Este es una de un CFDI"4.0
Folio fiscal: D7976803-31ED-493E-BC7F-2EB7EE4DF200
Fecha y hora de certificacion:  2024-04.15T08:45:58

Ang o N $A 0 £
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10.3. Anexo 3: Pedido

e
! 4 smarsees | omawia et MU0 0130763 M 0UOM024  MDEROUNSKN  gyg6)
A e ” ME RSH-960126R38 ALSR. IC. JORGE AGURLAR GONZALEZ TEL

Ot of st s 31 e Marze o 03 v v o 2534 ol o0 et o erws. COWOCIONES 30 Diag o Crodito
~PEDIDD- rencarams ¥ seen aposcass ss rwapomastudes oo sran rasearss
o e 5e Gene'h Serees 5 esnds o o Permsbated SOt TPODERECURSO-  REC.PROP

06599 Representaciones y Servicios Hi-Ca SA de C.V. DONICRIO 0y Gundabups Tomes. 12, 13, 14 Y 15 S Luss Pes

ENTREGAREN o miCARDO B ANAYA 2687 COL ABASTOS A TEL  greeegresns

Cantidad Unidad

O AOTACION 1790 WP, COW B BATIRA ¥ 1 MAS OF REFUETO @ RATERAS  MORUYE EETUCHE OF MAITICO. WUAL BNILAR O

MPORTANTE WNCL /7 PO ¥ TRAMITE OF PAGO.
o

Total 394200
~o s DEL PEDDO. LA FECHA LMITE PARA SURTIR B4, PEOICO £S 11047034 LWVA 630.72
NOTAY PROPUESTTA (5) ENTREGAR 3 AV, RICARDO B ANAYA 7887 COL ABASTOS A LADO OF ANTICIPO %0.00 0.00
NETOISS CLABICADOR POR OBETO DEL GASTO 6700 SALDO asnn
= ~PAGINA 1.

e UPE FLORES GOVEA Q- uc crdstud ArwarhS AN POR EL PROVEEDOR

Facturae & Municipio 0o San Luis Potosl, SLP B Saivador Nava Martinez No. 1580 Col. Santuario C.P. 78380 San Luis Potosl, ST R F.C. MSL-820101-8L1

B
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10.4. Anexo 4: Hoja de Registro OM-CO-F-02

) smmamr | o | e | s

06/05/2024 IMAGEN URBANA IMAGEN URBANA
FECHA DIRECCION DEPARTAMENTO
&‘705 15/0472024 EE10713 130763 Representaciones y Senvic
FECHA No. DE FACT. O. DE COMPRA PROVEEDOR
\CLAVE UNICA CODIGO DESCRIPCION DEL ARTICULO IMPORTE
0102679 5610-00-C-001/0011 TALADRO ATORNILLADOR 457272

027757 DCO7771 AMARILLO/NE 20V 172

OBSERVACONES:
se ubica en las instalaciones de urbana en av. r. b. anaya 2687 a
cargo del . JORGE AGUILAR ES coordinar operativo de imagen
urbana cuenta con estuche color negro, 2 pias y cargador

y(éot RVISO REGISTRS

OM-CP-F-03 VERSION-00 FECHA: 01/10/2018

|
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10.5. Anexo 5: Etiqueta de clave tnica

1 ﬂ PATRIMONIO MUNICIPAL
ESTANTE

i
« 0000097803

TRIMONIO MUNICIPAL
ﬂ MEGAFGN B8 M

= mnmimm
o 0000097812 .

|
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10.6. Anexo 6: Oficio de contestacion

la s gu}z HAL s H. AYUNTAMIENTO P &
e H. AYUNTAMIENTO DE , v DE SAN LUIS POTOSI _,(f’

iw: | SANLUIS POTOS] 2021-2024

A RO LAY U MUNCPALES
w'i -

COORDINACION DE PATRIMONIO
CP/0428/2024

% H.AYUNTAMIENTO DE
{ SAN LUIS POTOSI 2021-2024

3 2 Ji
e : (
cGIBin
OFTCIALIA MAYOR
En atencién a su oficio DSM/0667-24, le envio copia codificada de la siguiente factura, pedido

original y hoja de registro mediante la cual se realizé el alta de bienes en el inventario de la
Direccion a su cargo, (Coordinacién de Imagen Urbana) de acuerdo a lo solicitado.

No. T
factura | Importe | Proveedor Concepto No. Clave
| Pedido | unica |

REPRESENTACIONESY | 1 TALADRO ATORNLCADOR MARCA | 130763 | 102679
| SERVICIOS HICA S.A. DE C.v DEWALT, MODELO DCO7771 b >
£

| __COLOR AMARILLO/NEGRO

€E10713 [ 5457272

Copia Dr. Jose Salvador Moreno Arellano.- Oficial Mayor del M. Ayuntamiento
Uc. Jorge Aguiar Gonzdler.- Coordinador de Imagen Urbana

2024 -MooakJ :

H. AYUNTAMIENTO DE
SAN LUIS POTOSI 2021-2024

e Cothidio WA Bel Estafio de San Luis Potosi *

A0 742
G B e T s N My, 080 ¢ ML \? 4 sanluis.gob.mx
Tol (4442348 541 . oo S SIPMUNICIPKC

B
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor al momento de su publicacion en la Gaceta Municipal, con
independencia de que posteriormente se realice en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis.

SEGUNDO. Publiquese el presente Manual de Procedimientos en la Gaceta Municipal y hdgase lo propio en el Periddico Oficial del
Estado “Plan de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

TERCERO. Se abroga el Manual de procedimientos de Alta de Bienes Muebles, publicado en el Periddico Oficial del Estado “Plan de
San Luis”, mediante edicion extraordinaria de fecha 08 de diciembre de 2022.

CUARTO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el presente
manual de procedimientos.

QUINTO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los efectos
legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion, implementacién y
cumplimentacién, tomando en consideracién las leyes y reglamentos en la materia.

SEXTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacién de estructuras
administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS

PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

Autentifico este instrumento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78, fraccion VI de la Ley Orgdnica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

2]
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LIC. CARLOS HUGO RODRIGUEZ REGIL
COORDINADOR DE PATRIMONIO

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

San Luis Potosi, S.L.P. a 15 de abril de 2024
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