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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 Pablica Municipal y la informacién 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 operacion real de los procesos de manera periédica.

1.1. OBJETIVOS 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 ejecucién es responsable la
(Coordinacién de Patrimonio), dentro de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El manual de procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

e Establecer formalmente las politicas de operacién que deben seguirse para la realizacion de las actividades. Y con ello
facilitar ademas, la continuidad en su ejecucion.

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

o Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

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

e Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es mdltiple, en razén que es un instrumento que permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion, 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. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una
visién integral de sus labores al ofrecerle la descripcion 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.- El Presidente Municipal es el ejecutivo 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 estdn 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:

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 demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de
procedimientos; que requiera la Administracion Pablica Municipal, y

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

Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal, y cuales otorgan
derechos a los particulares, y

lll. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del
Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacién previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como
en el pizarron 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, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, 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.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como

minimo:

l. Portada;

Il. indice;

111 Introduccién;

V. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIL. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

XIl. Glosario, y

XII. Anexos.

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

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulara por este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, 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.
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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, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, seglin su naturaleza
y en congruencia con el manual general de organizacién.

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 Coordinacion de
Desarrollo Organizacional formul6 las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, a través de la Direccién de Recursos Humanos y su Coordinacion de Desarrollo Organizacional,
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. Unavez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion,
tendrd las siguientes obligaciones especiales:

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

e Enterar formalmente a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, la necesidad de modificar o complementar su
contenido informativo; acto seguido esta lo sometera a los trdmites correspondientes para dictamen, autorizacion y
distribucién de actualizaciones.

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

e Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional.

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

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

2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE . AUTOR DEL
REVISION / VERSION RAZO'\FIQE)\'/EILSI%'?‘\IMB'O/ DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
\ \ \
Elaboré Reviso Valido
Nombre: Lic. Carlos Hugo Rodriguez
Nombre: Ignacio Gémez Rodriguez Nombre: Sergio Montoya Villegas Regil
Puesto: Analista de Proyectos Especiales Puesto: Jefe de Bienes Muebles Puesto: Coordinador de Patrimonio

(Rubrica) (Rubrica) (Rubrica)
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer de manera detallada bases, criterios y procedimientos de caracter general para el Traspaso de los Bienes Muebles,
propiedad del Municipio entre las Areas, Direcciones y/o Delegaciones, conforme a las Normas Generales para el Alta, Registro,
Coadificacion, 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 cuentan con bienes muebles y requieren
traspasar el bien a otra area; Inicia desde la Solicitud de Traspaso, verificacion, re etiquetado (en caso de no estar legible),
autorizacion, registro del traspaso y nuevo resguardo en el Sistema de Bienes Muebles y hasta el archivo de la documentacion
generada para el traspaso. |

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Activo fijo:

Armamento;

Ayuntamiento:

Baja:

Bienes Muebles:

Bienes codificables:

Bienes
Resguardables

Clave Unica;

Inventario:

Municipio:

Resguardo:

Resguardo Interno:

Sistema de bienes
muebles:

Sistema de
correspondencia:

Traspaso:

Verificacion:

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

Son las armas de fuego cortas y largas propiedad del Municipio.

Organo de Gobierno Municipal de San Luis Potosi, S.L.P.

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 lleg6 al final de su durabilidad.

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

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realiza el
Municipio de San Luis Potosi, siendo susceptibles de la asignacion de un nimero de inventario dado
su costo, su naturaleza y finalidad en el servicio.

LLos bienes codificables que tienen bajo su cargo los usuarios para la ejecucién de sus actividades
laborales y que son puestos bajo su resguardo y cuidado.

Numero consecutivo de ingreso al Padrén General de Bienes Muebles propiedad del Municipio, que
asigna automéaticamente el Sistema de Bienes Muebles al realizar el alta de un bien. |

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

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

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 direccion,
area o delegacion.

Es el documento que avala la recepcion 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.

AArchivo electrénico de datos.
Registro electronico para el control de la correspondencia.
Es la transferencia de una bien mueble propiedad del Municipio entre las areas, direcciones y/o

delegaciones.

Revision fisica de las caracteristicas de los bienes muebles Propiedad Municipal. |
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Entrega Recepcion del Estado de San Luis Potosi.

e 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.
e Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

¢« 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

7.1.Cuando sean adquiridos bienes muebles codificables por una Area, Direccién o Dependencia del Municipio durante el
ejercicio fiscal en curso, su titular deberé 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 direccion o dependencia solicitante, de conformidad con las politicas para el cierre contable
mensual y anual establecidas por la Tesoreria Municipal.

7.2. Solo los bienes registrados en el Padron General de Bienes Muebles asignados a un Area, Direccion o Delegacion.
Podran ser traspasados a otra area del Municipio bajo la responsabilidad directa de los funcionarios con nivel de Directores,
Titulares del Area o superiores jerarquicos que lo soliciten.

7.3. Los Titulares de Area que deseen realizar el traspaso de un bien, deberan solicitarlo mediante oficio al Oficial Mayor
adjuntando el formato de traspaso por parte del area que lo cedera y de a quien se otorga debidamente firmados por las
areas involucradas.

7.4. La hoja de traspaso de bienes muebles debe de contener los datos siguientes:

a) Fecha en que se realiz6 el traspaso.

b) Direccion y departamento de origen del bien mueble.
c) Clave Unica, Cdadigo y Descripcion del bien.

d) Direccion y departamento de destino del bien mueble.
e) Nuevo cédigo correspondiente al area de destino.

f) Observaciones correspondientes.

9) Firma de quien verifico y superviso.

h) Firma de autorizacion del Coordinador.

)] Firma de quien realiza el registro.

7.5. El Coordinador de Patrimonio revisara y autorizara el trdmite, validando con su firma el oficio y formato, turnidndolo al
Jefe de Bienes Muebles, enviando copia del oficio de contestacion al Oficial Mayor.

7.6. El Jefe de Bienes Muebles asignara a alguno de los Auxiliares Administrativos para la realizacién del tramite y registro
del traspaso en el Sistema de bienes muebles.

7.7. El Auxiliar Administrativo debera verificar y cerciorandose que los datos y caracteristicas del formato coincidan con las
del Bien Mueble a traspasar: medidas, color, serie, modelo y otros atributos especificos del bien.
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7.8. En caso de que la etiqueta de identificacion de la clave Unica adherida en el bien mueble a traspasar se encuentre
ilegible o dafiada quien verifique sus caracteristicas debera remplazar dicha etiqueta.

7.9. El Jefe de Bienes Muebles en acuerdo con el Coordinador de Patrimonio, revisard y validara el traspaso del bien
supervisando la verificacién, guarda y custodia de la documentacion y los registros correspondientes.

7.10. Pudiendo el titular de area que reciba el bien, asignar a su personal el uso, cuidado y mantenimiento de este, dejandolo
como responsable directo a través del resguardo interno.

7.11. El resguardo interno citado en el parrafo anterior debe integrarse a los resguardos generales correspondientes.

7.12. En caso de traspaso de vehiculo, se requerira que el verificador solicite en forma verbal la asignacion (cambio) de
numero econémico a la Coordinacion de Servicios Generales de acuerdo con el parque vehicular del area de destino.

7.13. El armamento propiedad del municipio no podra ser sujeto a traspasos.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

Nombre del Cargo que Ocupa el Duefio de Proceso: La o el titular de la Oficialia Mayor
* Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.
Nombre del Cargo que Ocupa el Responsable de Proceso: La o el titular de la Coordinacién de Patrimonio |

» Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacién del procedimiento; ademas 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.

» Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacién 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 organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinador o Jefe del area responsable de ejecutar el procedimiento):La o el Jefe de Bienes Muebles

» 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.

* 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 elaboracion 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 difusion, 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 terminacion del flujo, puede ser accién o lugar;

(neo) o (Fv) ademas se usa para indicar una unidad administrativa o0 persona que recibe o

<

ONERG

proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
dos 6 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 manera
acusiosa y detallada.

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

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

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el deposito de un documento o
informacién dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacen.

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad admnistrativa 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 conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.
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9.2

N° DE
OP.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: TRASPASO DE BIENES MUEBLES

Solicita el traspaso de bienes muebles, anexando formato respectivo
(original y copia), firmado por los titulares de las dependencia que
solicitay la que recibe el traspaso.

Recibe oficio y formato en original y copia, posteriormente lo turna con
la citada documentacién a la Coordinacién de Patrimonio.

Recibe oficio y documentacién, los registra en el sistema de
correspondenciay los presenta al Coordinador de Patrimonio.

Turna inmediatamente la documentacion al Jefe de Bienes Muebles.

Evallay turna al Auxiliar Administrativo verificador.

Verifica fisicamente el bien para constatar que las caracteristicas
coincidan con lo estipulado en el sistema de bienes muebles asi como
las condiciones y ubicacion del bien.

éProcede el traspaso?

Se regresa la documentacion al Jefe de Bienes Muebles, este a su vez
turna a la Secretaria del Coordinador de Patrimonio

Realizar la devolucién de documentos a la Dependencia Solicitante,
indicandole el motivo por el que no fue posible el traspaso del bien.
Confirma y realiza el traspaso en el Sistema de Bienes Muebles
quedando el bien con la misma Clave Unica Patrimonial, genera hoja del
registro del traspaso formato OM-CP-F-02 y firma en verifico y ejecuto
registro, entrega al Jefe de Bienes Muebles.

Revisa y evalla el traspaso realizado y antefirma la hoja de registro
turna a la Secretaria del Coordinador de Patrimonio.

Elabora oficio de respuesta a la solicitud de traspaso y lo turna al Jefe de
Bienes Muebles con la hoja de registro y oficio de solicitud.

Verifica la consistencia de datos del oficio de contestacién con respecto
al traspaso realizado y documentacién elaborada, en su caso lo
antefirma y turna con el expediente para firma del Coordinador de

Revisa y autoriza el proceso validando con su firma el oficio y
documentacién del trdmite, la entrega al Jefe de Bienes Muebles con
copia del oficio al Oficial Mayor.

Recibe oficio de contestacién autorizado y lo entrega al Auxiliar
Administrativo con el formato de traspaso y expediente completo.

Lleva el oficio a la Dependencia Solicitante anexando formato de
traspaso, recabando el acuse de recibido y lo entrega a la Secretaria del
Coordinador de Patrimonio.

Recibe y registra en el sistema de correspondencia el acuse de recibido
del oficio y copia al Oficial Mayor y devuelve aJefe de Bienes Muebles.
Recibe y entrega al Auxiliar Administrativo el acuse de oficio y
expediente del traspaso.

Recibe el expediente de traspaso seleccionay archiva.

<
=}
2
&
=)
2
&
o
i
=)

SOLICITANTE

OFICIALIA MAYOR

ACTORES / RESPONSABLES

SECRETARIA

COORDINADOR DE
PATRIMONIO

JEFE DE BIENES MUEBLES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

OFICIO DE SOLICITUD
anexo 1 FORMATO OM-
CP-F-01 anexo 2

FORMATO DE TRASPASO
OM-CP-F-02 anexo 3

OFICIO DE RESPUESTA
anexo 4
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10. ANEXOS
10.1  Anexo 1: Oficio de Solicitud
2705 123G
7 (Aq Lg San Lms PotoSi Pat~iconi ©

GOBIERNO DE LA (’AD!TAL
DIRECCION GENERAL DE GESTION
TERRITORIAL Y CATATRO
DGGTC/DC/033/2022
Mayo 18, 2022

MTRO. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR
PRESENTE.

AT'N: LIC. CARLOS HUGO RODRIGUEZ GIL
COORDINADOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Por este conducto, le solicito de la manera més atenta, favor de realizar traspaso de Equipo
de computo, de la Direccién de Catastro, a la Coordinacién de Alumbrado Publico, (Se anexa

Solicitud de traspaso de Bienes Muebles).

33863 TECLADO HP S/IM B77670ACPQZ3K5
50846 CcPU HP DC5800 MXJ828041N
52464 MONITOR LG LCD 17" 808UXB25945

7~

Sin otro particular, le agradezco la atencidn al ;j‘resentei. = R r

, Afio de las ) los Migrantes de San Luis Potosi”

cic;
archivo
I"'MARA/RSL/mam.
€ APy
| 8 v H. AYUNTAMIENTO DE
8lvd. Salvador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario '\5:’ " 'l J SAN LUIS POTOSI
C.P 78380/ San Luis Potosl, S.L.P., México A 2021-2024
Tel. (444) 834 54 00 (SN

=




AN LUIS JUEVES 08 DE DICIEMBRE DE 2022

13

10.2 Anexo 2: Solicitud de Traspaso (OM-CP-F-07)

COORDINACION DE PATRIMONIO

Sl M, AYUNTAMIENTO DE

st

San Luis PotoSi SOLICITUD DE TRASPASO DE BIENES MUEBLES S'@ SAN LUIS POTOS
GOBIERND DE LA CAPITAL ]

i Yol

FECHA SOLICITUD: | 04/05/2022
DIRECCION DE ORIGEN{SECRETARIA TECNICA &1 90— A0
DIRECCION DE nesrmo:lsan\nclos GENERALES =) 34 - AC)
c.u. DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE
44718 ESTANTERIA GRIS SIN MARCA SM SIS
44719 ESTANTERIA GRIS SIN MARCA SM SIS

VERIFICA

\l__.mmas: Lic(c. DRIGUEZ REGIL NOMBRE:

FIRMA: ' FIRMA:
PERSONAL-DE LA COORDINACION
GENERAL DE PATRIMONIO MPAL.

RECIBE EL |EN"'“-\
NOMBRE: LIC. ELBA ADRIANA ESCA MATA OJ‘W
FIRMA:
DIRECTOR DEL AREA DE DESTINO ' ~

OBSERVACIONES*:

OM-CP-F-07 VERSION:00 FECHA: /10/2018
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10.3 Anexo 3: Formato de Traspaso OM-CP-F-06

. | G@EE w. oe
san Luis Potos] | () SEEimr> | goms paTmMoNIo
GOBIERND DE LA CAPITAL = -2024 GOBIERRD DE LA CAPITAL
TRASPASO DE BIENES MUEBLES
ORIGEN =_
FECHA DIRECCION DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DEL ARTICULO _ craveunical  Ne. DE CODIGO
ESTANTERIA 0000044718 5180-00-B-055/0034
ESTANTERIA :

0000044719 5180-00-B-055/0035

CLAVE UINICA No. DE CODIGO

ESTANTERIA 0000044718 5134-00-B-055/0048
ESTANTERIA 0000044719 5134-00-B-055/0049
4
L 1
Y |
e ey
OBSERVACIONES:

Se realiza traspaso de los bienes con clave unica 44718, 44719
de la cuenta 5190-00 a la cuenta 5134-00 de acuerdo al ofcio

VERIFICO

REGIETRO

e —————————————
FECHA: 01/10/2021

OM-CP-F-08

VERSION-00
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10.4 Anexo 4: Oficio de Contestacion

/

“‘ H. AYUNTAMIENTO DE 736
SAN LUIS POTOSI “

>

MAYO 09, 2022

coordinacion de Servicios

ATENTAMENTE

LIC. CARLOS HY
COORDINADOR

Goaresy

%g H. AYUNTAMIENTO DE
54 ¢ SAN LUIS POTOSI 2021-2024

.

1
1 0 MAY 2022

OFICIALIA MAYOR
ATl | o AW

Copia Mtro. José Salvador Moreno Arellano.- Oficial Mayor

COORDINACION DE PATRIMONIO
CP/299/2022

En atelncién a su oficio ST/238/2022 y de acuerdo con copia anexa, comunico a usted que se
realizé el traspaso de dos estantes color gris con claves UGnicas 44718 y 44719 a la

Generales, quedando bajo el resguardo de la Lic. Elba iaha

=
H. AYUNTAMIENTO DE

SAN LUIS POTOST 2021-2024 %

| PATRIMONIO |

T T A O

2022, “Afio de las y los migrantes de San Luis Potosi"

Blvd

Salvador Nava Martinez No. 1580 / Col. Santuario
C.P. 78380 / San Luis Potosi, S.L P, México
Tel (444) B34 54 00

11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. El presente manual de procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por el Presidente Municipal y se debera
publicar en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Segundo. Se instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al

Periddico Oficial del Estado Libre y Soberano de

San Luis Potosi para los efectos legales conducentes.



PERIODICO OFICIAL

16 JUEVES 08 DE DICIEMBRE DE 2022

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

Cuarto. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girdndose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacion, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

Quinto. El presente manual de procedimientos debera publicarse electronicamente en la pagina web del Ayuntamiento de
San Luis Potosi en el sitio de transparencia; asi como, en el sitio de calidad, anidado en la intranet, a mas tardar el dia habil
siguiente de su publicacion en la gaceta municipal y firma por el Presidente Municipal; de conformidad con lo establecido en el
reglamento municipal de la misma.

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

Séptimo. Se instruye a la Oficialia Mayor para que a la brevedad posible coordine los cambios pertinentes en los manuales
administrativos que deban actualizarse o en su caso elaborarse, derivados por los efectos del presente documento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

LIC. FERNANDO CHAVEZ MENDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

DOCUMENTO ELABORADO POR LA COORDINACION DE PATRIMONIO EN CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR,
CON LA ASISTENCIA Y SUPERVISION TECNICA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

LIC. CARLOS HUGO RODRIGUEZ REGIL
COORDINADOR DE PATRIMONIO
(Rubrica)

MTRO. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rabrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 01 de agosto de 2022

DRH-CODA-F-05 VERSION:09 FECHA: 04/05/2022
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