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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este esta sujeto a pmc%sos
de actualizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas
p-ubhcc‘:ione.s en la normatividad establecida; en la estructura orgamfa o
bie Sin

en en algun otro aspecto que influya en la operatividad de los mismo
embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o Umdcdes
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracién PUblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023. L i
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INTRODUCCION

Los Manuales de Adminisiracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. For tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el

Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia
y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacan, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los artficulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Il de la Constituciéon Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion
IX de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, Il y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracion y actualizacién de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracién Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacidon del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser
una herramienta de descripcidn procedimental, que expone objetivos,
integra  decisiones permanentes sobre asunfos que establecen las
‘responsabilidades directas de las diversas Unidades comprendidas en el

procedimiento.

Fs una heramienta administrativa, que coadyuva al 6ptimo desempeno de
las Unidades Administrativas que integran la  Administracién Publica
Municipal, a través de la descripcidn detaliada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y foma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempeno det trabajador ante cualquier
duda vy funciona como instrumento que facilita el conirol interno de la
organizacidn, ya que detalla los labores que se deben lievar a cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos gue fienen Como
resulfado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visién infegral de los procedimientcs y und
evaiugcion de los frabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misidn

Fomentar un gobiemo abierto, transparente y eficiente que genere v
pUblico a traveés del ejercicio responsable de los recursos pUblicos ponie

en el ceniro de la foma de decisiones a las y los tfehuacaneros.

Visidn

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a r
estaial y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde
esquemas de copdrticipacion y corresponsabilidad de todas y todo

actores involucrados.
Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

Valor publico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos

a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desd

satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion d
sostenibilidad.

Transparencia: Entendida como el mecanismo a iravés del cu

Estado incrementa la eficiencia de la gestidén publica dotanda

informacion a la ciudadania sobre su actuar.
Eficiencia: Entendida como la capacidad para redlizar o cus
adecuadamente las funciones que competen al Estado ponie
siempre primero a las personas.
Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién put

promoviendo que nuesiro actuar tiene repercusiones en todd
personas.

la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetanc
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas
aseguren la calidad para todas y fodos sin afectar el de otra per:
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.
Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemc
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condici
de las generaciones futuras.
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Eje Estrategia Linea de accidn
5. Gobierno Innovador | Estrategia 1.3. | LA1.3.4. (ODS 16.3, 16.5,
Eficiencia 17.19) Entrega %

Adminisfrativa y Mejora
Regulatoria.

Aprobacidén oportuna
del recurso publico.

Unidad Administrativa: Direccidon de
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MARCO JURIDICO

Federal

« Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado {Diario
Oficial de la Federacion 05/02/19217). Uliima reforma {15/05/2019).

s ley de Coorqinoc:ién Fiscal. Publicado (Diario Oficial de la Federacién
27/12/1978). Ullima reforma (30/01/2018).

e Lley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publidado
(Diario Oficial de la Federacion 30/03/2006). Uliima reforma (30/12/2015).

o Codigo Fiscal de la Federocion Publicado (Diario Oficial ds
Federacién 31/12/1981). Uttima reforma {16/05/2019).

— 4D

I

s ley General de Responsabilidades Adminis’rroﬂvos. Publicado {Diario
Oficial de la Federacion 18/07/20146). Ultima reforma {12/04/2019).

o Ley General de Confabilidad (}ubemamenTol. Publicado (Diario Oficiai
de la Federacion 31/12/2008). Ullima reforma (30/01/2018). '

o ley Generdl de Transparencia y Acceso a la Inforchién Publica.
Publicado (Diario Oficial de la Federacion 04/05/2015). Ultima reforma
(04/05/2015).

e Lley General del Sisfema Nacional f\n’ricorrupcién. Publicado (Diaric
Oficial de la Federacion 18/07/20146). Ultima reforma (18/07/2016).

» Codigo Civil Federal. Publicado (Diario Oficial de la Federacion 26 de
mavo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de1928). Uttima reforma (11/01/2021).

e ley De Disciplina Financiera De Las Entidades Federafivas Y Los
Municipios. Publicado (Diario Oficial de la Federacion 27/04/2016). Uliima
reforma {10/05/2022).

o lLey De Fiscalizacidn Y Rendicidn De Cuentas De La Federacion. Publicado
{Diario Oficial de la Federacion 18/07/2016). Ultima reforma {20/05/2021).

» Ley General De Archivos. Publicado (Diario Oficial de la Federgcion
15/06/2018). Ultima reforma (19/01/2023).
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Estatal

s Constitucién Politica Del Estado Libre Y Sob{:\rdno De Puebla. Publicado
(Diario Oficial de la Federacién 02/10/1917}. Ultima reforma (06/06/2023).

e Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios de!l Sector Pdblico
Estatal vy Mpmopal publicade (Diario Oficial de la Federacidén
04/01/2000). Ullima reforma (20-05-2021). :

e Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (Diario Oficial de &
Federacion 13/09/2013). Ulfima reforma (19/10/2015).

s lLey de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebia vy sus Municipios.
Publicado (Diario Oficial de la Federacion 20/03/2009). Ultima reforma
(11/02/2022).

e ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fscal 2023.
Publicado (Diario Oficial de la Federacion 21/12/2022).

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023.
Publicado (Diario Oficial de la Federacion 16/12/2022).

s Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicado (Diario Oficial de la Federacion 11/02/2015).

s Ley de Hacienda del Estado Llibre y Soberano de Puebla. Publicado
(Diario Oficial de la Federacion 06/12/2019).

» Ley de Mejora Regulaioria y Buena Administr acién para el Estado de
Puebla. Publicado (Diario Oficial de la Federacion 20/11/2020).

e Ley Orgdnica de la Administracién Publica del EsTodo de Puebla.
Publicado (Diario Oficial de la Federacién 31/07/2019). Ulima reforma
(19/06/2023).

s Ley de Planeacién para el Desarroillo det Estado de Puebla. Publicado
(Diario Oficial de la Federacidn 14/01/2020).

e lLey de Presupuesto y Gasto PUblico del Estado de Puebla. Publicado
(Diario Oficial de la Federacion 10/11/2020).

e Ley de Transparencia y Acceso d la Informacion PUblica del Estado de
Puebla. Publicado (Diario Oficial de la Federacion 04/05/2016). Uitima
reforma (10/04/2023).

8



Municipal

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, porlo g
puede existir normatividad complementaria aplicable.

Ley Organica Municipal.

Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 23/mar/2001). U
reforma (03/07/2023).

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eiercicio H

correspondiente.

Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 24/12/2021). U[ﬂmc:

reforma (27/12/2021).
Plan Municipal de Desarrolle de Tehuacdn, Puebla. 2021-2024.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 12/05/2022}.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicd
Municipio de Tehuacdn, Puebla,

Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 28/07/2006).

Clave: HAMT/DBMEI/MP/038
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Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal del Municipio

de Tehuacdn, Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 12/05/2023).

Cédigo de Etica para el Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

14/03/2024.

Cédigo de Conducta para los servidores pUblicos del Honorable

Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla. 14/03/24.

e
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GLOSARIO

Ayuntamiento. El Honorable Ayuntamienio del Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

Alia. Procedimienfo mediante ei cual se genera el registro y conirol de los
inventarios de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuniamiento.

Avalud. Dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a parfir de
sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una investigacion y
andlisis de mercado.

Baja. Procedimiento mediante el cual, el servidor publico, resguardanie del
bien, solicita mediante escriio al Titular de Bienes Muebles e Inmuebles, una
vez integrado elrespectivo dictamen de no utilidad y evidencia fotogrdfica,
sedn considerados a baja respectiva.

Baja Definitiva. Acto mediante el cual, procede la cancelacion del registro
del bien en elinventario de ta Unidad Adminisfrativa que correspondd, una
vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere exiraviado,
robado o siniestrado, previa aprobacion de Cabildo.

Bien inmueble. Recurso fisico que, por su naturaleza de uso 0 consumo, no
puede frasladarse de un iugar d otfro.

Bienes Instrumentales. Los considerados como implementos ¢ medios pard
el desarrollo de las actividades que realizan las dependencias, siendo
susceptibles de registro individual, dada su naturaleza y finalidad en el

servicio.
Bien mueble. Objeto que, por su naturalieza de uso o consumo, puede ser
frastadado de un lugar a ofro ya sea por simismo, o por efecto de una fuerza

exterior.

Bienes susceplibles a baja operativa: Aquellos

a} Obsolencia técnica: Que el bien no se considere Uil para el servicio
publicc debido al deterioro fisico o o las cualidades fécnicas que
presenta.

10
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En estos supuestos se procede a levantar acia ante el Ministerio PUb
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ico.

c) Siniestro: Recae en el bien que ha sufrido dano, pérdida o destruccion

parcial o fotal, a causa de un fendmeno de la naturaleza.

Cabildo. Cuerpo colegiado formado por el Presidente Municipal, Sindico y

Regidores electos por sufragio popular directo.

cuyo objeto es la difusidn institucional
legales o administrativas, tales como: procedimier

Circular. Documento oficial,
disposiciones

de
fos,

instrucciones, comunicados, criterios de operacién, y todo aquel asinto
que permita a las Dependencias v Enfidades conducir su administracion

bdjio un mismo marco de accion.

Confiscacion. Procedimiento mediante el cual los bienes muebles que

2 NO
conformen parte del patrimonio municipal, que se encuentren dentro de las
instalaciones que ocupan las diferentes oficinas de las Unidades

Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias, y de los cuales los servidores
plblicos no acrediten con documento idéneo su propiedad o posesion,

serdn agregados en el “Listado de Otros Bienes Muebles”.

Dictamen.
técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.

Desincorporacion Patrimonial. - La separacion de un bien del Patrimoni
Ayuntamiento.

Destino final.
patrimonial {(engjenacidn o desfruccion).

Informe que emiie un experto sobre alguna cuestidén, opinidn

le el

H acto a través del cudl se redliza la desincorporagion

Enajenacion. - La fransmisidon del derecho de propiedad o dominio de un

bien, como es el caso de la venta, donacidn o permuta.

Enlace. Personal asignado por las dreas para acompaifiamienta
procedimientos de la Direccidn de Bienes Muebles e inmuebles.

en

Incorporacion al patrimonio. La operacion que registra la adicién de bienes

de uso al Patrimonio del Municipio.

DBMEI-D. Refiere al Titular de la Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles.

DBMEI-A. Refiere a Auxiliar de la Direccidn de bienes muebles e inmueb!es.

11
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DBMEI-AD: Refiere a Auxiliar Administrativo de la Direccion de bienes
muebies e Inmuebles.

INSP. Refiere a Inspecioria.

J.A. Refiere a junta Auxiliar

UA: Refiere a Unidad Administrativa
C.B.P: Comité de Bienes Patrimoniales

C.P.H.P.M.C: Comisidn De Pairimonio, Hacienda Pdblica Municipal Y
Catasiro

NSARCI. Refiere a Nuevo Sistema Armonizado de Rendicion de Cuentas
para Municipios del Estado de Puebla Version il.

inventario. - Larelacién o lista de bienes muebles e inmuebles comprendidos
en el activo, la cual debe mosirar la descripcidn de los mismos, cddigos de
identificacién (QR), sus montos por grupos y clasificaciones especificas.

Memordandum. Documento oficial de cardcier inferno, cuyo objetivo sea el
de comunicar en forma breve algin asunto relevanie que deba tener
presente el destinatario/a para su atencién.

Patrimonio municipal. Todos a aguellos bienes muebles e inmuebles del
demonic pUblico vy privado con los gue se conforman el inventario del H.
Ayuntamiento.

Resguardante. La o el Servidor Piblico del H. Ayuntamiento de Tehuacdn,
Puebla, que fiene bajo su custodia y hace use de los bienes propiedad del
Municipio, para el desempefio de sus funciones o las de su drea, mediante
firma del formato (ANEXO 1) resguardo.

Unidad Administrativa. La Secretaria del Ayuntamienio, la Tesoreria
Municipal, la Conftraloria Municipal, las Direcciones Generales, Direcciones
de Area, Coordinaciones, Jefaturas de Deparfamenio o Unidades
Homdlogas que conforman la Adminisiracion Publica Municipal del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacén, Puebla.

12
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Unidad Administr.

tiva: Direccién de

Bienes Muebles e/ Inmueble

NOTA: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos

senalados en el presente manual, deberan ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género. :

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles

Actividad

Nombre del Procedimianto

Clave

1

Verificacidn del inventario fisico de
bienes muebles

DBMEI-001

Verificacion del inventario fisico de
bienes muebles propiedad de las
Juntas  Auxiliares e Inspectorias
pertenecientes al H. Ayuniamiento
De Tehuacdn

DBME!-002

Registro El Alta De Un Bien Mueble En
El Sistema Contable Gubernamental
(NSARCIH)

DBMEI-C03

Registro Del Alia De Un Bien Mueble
En = Sistema Contable
Gubernamental (NSARCII} solicitada
por Junta Auxliar e Inspeciorias
perteneciente al H. Ayuniamientio de
Tehuacén

DBMEI-004

Registro del alfa de un bien mueble
en el Iistado de resguardo de otros
bienes muebles solicitada por las
Unidades Administrativas
perteneciente al H. Ayuntamiento de
Tehuacan

DBMEI-005

Regisfro del alta de un bien mueble
en el Listado Resguardo De Oftros
Bienes Muebles solicitada por las
Juntas  Auxiliares e Inspectorias
perieneciente al H. Ayunfamiento de
Tehuacdn.

DBMEI-0C6

Confiscacion de un Bien Mueble que
se encuenira sin documento legal

DBMEI-007

13
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Clave: HAMT/DBMEI/MP/039

Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccién de -

Bienes Muebles e Inmueble

que «acredite su propiedad ©
DOSESION.

Traspaso de Bienes Muebles por parte
de las Unidades Administrativas,
Juntas Auxiliares e Inspectorias que
forman parte del inventario NSARCIL

DBMEI-008

Traspaso de Bienes Muebles por parie
de las Unidades Administrativas,
Juntas Auxiliares e Inspectorias que
forman parte del inventario del
Listado de Resguardo De Ofros Bienes
Muebles.

DBMEI-009

10

Cambic de resguardante de Bienes
Muebles que forman parte de las
Unidades Administrativas, Juntas
Auxiliares e Inspectorias del inveniario
propiedad Del H. Ayuntamienio De
Tehuacan.

DBMER010

Solicitud de baja operativa de bien
mueble en el NSARCIH por robo o
extravio de forma fortuita y/o siniesiro.

DBMEI-01]

Solicitud de baja operativa de bien
mueble en el NSARCI  por
Obsolescencia técnica.

DBMEL-012

Desincorporacion De Bienes muebies
Propiedad Del H. Ayuniamiento De
Tehuacdn.

DBMEI-013

14

Pase de revista a vehiculos oficiales
de los Unidades Adminisirativas,
Juntas  Auxiliares e Inspectorias
pertenecientes al H. Ayuntamiento
De Tehuacdn

DBMEO14

15

Verificacién de documentacion de
los vehiculos oficiales pertenecientes
al Parque Vehicular Propiedad Del H.
Ayuntamiento De Tehuacan.

DBMEIOT15

16

Regisiro De Bienes Inmuebles Que
Forman Parte De la Propiedad Del H.
Ayuntamiento De Tehuacan.

DBMEI-016

17

Enfrada vy salida de bienes muebiles
que no forman parte del Patrimonio
Municipal.

DBMEI-017

14
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Manual de Procedimientos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Verificacién del inventario fisico de bienes muebles propiedgc:d

Objetivo

Normas y
Polilicas De
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

DBMEI-001

del H. Ayuntamiento De Tehuacdn

Optimizar y mantener el control de todos y cada uno

los bienes

muebles, Mismos

vigilando que los

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles & Inmueble

de
se

encueniren en buen estado fisico y destinado al uso para
el cual fueron destinados, asi mismo mantener actualizado

los inventarios de los bienes muebles, que conforma

Patrimonio Municipal Del H, Ayuntamiento De Tehuacdn.

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicano

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Conslitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano
Puebla.

e ley de adquisiciones, arendamienios y servicios
sector publico estatal y municipal.

N el

De

del

» Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

Acuerdo por el que se reman las reglas especificas
registro y valoracién del patrimonio.

* Ley Orgdnica Municipal.

» Ley de contabilidad gubernamental.

s Ley Generdl de Responsabilidades administrativas

Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles.

Unidades Administrativas  que

Ayuntamiento De Tehuacdn, que cuenten bajo

resguardo con bienes propiedad del H. Ayuntamientd

Tehuacan.

15

perienecen al |

del

SU
De




13 R GRlerno Direccion de
' Tehuacan Bienes Muebles Manual de Procedimientos
o v fursma e Inmuebles

Formatos De
Aplicacién

Clave: HANT/DBMEI/MP/038
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

Formato De Resguardo De Bienes Muebles (Anexo 1)

Resguardo De Otros Bienes Muebles

DBMEI-001

Verificacién del inventario fisico de bienes muebles propiedad

Responsable

del H. Ayuntamiento De Tehuacdn

Descripcién de la actividad

Formato y/o

documenio
Inicio del Procedimiento
1. Realiza y propone el calendario del
DBMEI- A Programa Anual de Actudlizacion del N/A
DBMEIFAD inventario de bienes muebles para el
levantamiento.
2. Autoriza el programa anual de
DRMEI-D actudlizacidén de!l inventario del ejercicio Circular
fiscal vigente a las U.A. por medio de Calendario.
Circular.
DBMEI- A 3. Genera los listados del inventario de la
DBMEIFAD base de datos del NSARCIH e imprime el
istado de Oiros Bienes Instrumentales, | Reporte de inveniario.
envia la Circular a las  Unidades
Administraiivas correspondiente.
4. Recibe circular, coordindndose con el
U.A. . g .
enlace designado para la presenfacion y Circular.
revision fisica de los bienes.
5. Elabora las efiguetas con QR conforme
DBMEI- A . . i
al regisiro de los bienes muebles Efiquetas
DBMEI-AD . . .
perienecientes dl drea correspondiente.
6. Acude a las unidades administrativas
para redlizar el proceso de etiquetado con
DBMEI- A base al inventario fisico de acuerdo a lo Efquetas
DBMEAD | seficlado en el NSARIl y el listado de Ofros E "
Bienes Instrumentales, con apoyc del
Enlace del area.
7. Requisita el formaio de resguardo Anexo 1
DBMEI- A . - . " .
(Anexo 1) y en su caso la actudlizaciéon del | listado de Otros Bienes
DBMEI-AD . .
listado de Otros Bienes Instrumenidales. Instrumentales.

16
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Bienes Muebles & Inmueble

furmrez € Inmuebles

Clave: HAMT/DBMEIMP/039
Elabhoracién: agosto 2023

8. Cumple con los requisitose
e« Si cumple con los requisitos
continua con la actividad no. 11
« En caso contrario contfinua con la
actividad no. 9

N/A

DBMEI- A
DBMEI-AD

9. Informa al Titular de la Direccidn las
observaciones encontradas para  su
posterior avutforizacion y envio del
Memordndum dirigido a las Unidades
Administrativas parag que sean
solventadas.

10. Recibe el memordndum de las
Unidades  Administrativas con lais
observaciones solventadas y regresa a fa
actlividad 8.

Memorandum

DBMED

11. Envio mediante Memordndum el
formato de resguardo
Anexo 1 vy lstado de Ofros Bienes
Instrumentales con su respectiva
evidencia fologrdfica, al Titular del area
para gue sea debidamente firmada vy
sellada.

Memordndum
Formatoide resguardo
Anexo 1
Listado de Oiros Bienes |

Insfrumeniales

U.A

12. Elabora memordndum para remitir
formato de resguardo {Anexo 1) y listado
de Otros Bienes Instrumentales con
evidencia fotogrdfica, debidamente
firmada vy sellada.

Mermordndum
doctmentales.

DBMED

13. Reporta mediante memordndum a la
Contraloria Municipal aquelias dreas que
no cumplieron con la solventacién de las
observaciones de la revisidn para su
conocimiento y en su caso el inicio de un
procedimienio administrativo.

Memordndum.

DBMEI-D

14. Envia mediante Memordndum copia
del resguardo al fitular def area.

Memorandum.

DBMEI- A
DBMEI-AD

15. Archiva resguardo original.

Reﬁguordos.

Fin del Procedimiento

i7
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Manual de Procedimientos

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Verificacién del inventario fisico de bienes muebles propiedad
del H. Ayuniamiento De Tehuacdn

Auxiliar Director de Bienes Muebles Unidad Administrativa
I INICIO !
v
Redliza el > Autoriza el
calendario. calendario.
Circular

Genera listados del P
inventario.

O. Bienesy

NSARCIH

Recihe calendario

A A

Flabora las efiquetas |

con QR

v

Redliza el procese de
efiquetado con
apoye del Enlace del
dredq.

A

Requisita los formatos
de resguardo

Q. Bienes
Anexo |

acumple

Envia formates de

con lcs
requisifose

*| resguardo para ser
Firrvy

Remite formaios de
resguardo firmadas vy

oicdme vy eallmdlos
A ALY y g TR A AT

12

BLEERA]

1 L
SENOU4S.

O. Bienes y
Anexo 1

Memaorandum

Unidad Administrativa: Direccidn de
Bienes Muebles e inmueble
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Manua! de Procedimienios

Actualizacion: ago

Bienes Muebles e

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracion: agosto 2023

to 2024

Unidad Administrativa: Direccién de

I
Inmueble

no

Envia observaciones
para solicitar sean
sclventadas.

Memorandum

Reporta a Coniraloria
Municipal ala U.A por

(2]

no solventar las
cbhservaciones.

Recibe observaciones
solventadas

Memoréndum

h A

Memorandum

e T

Archiva formatos de

Envia copia de
resguardos al fitular del
drea,

Meamoréndum

e

resguarde en original.

A 4

o)
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Manual de Procedimientos

DBMEIL-002

Verificacién del inventario fisico de bienes muebles propiedad
de las Juntas Auxiliares e Inspectorias pertenecientes al H.

Obijetivo

Normasy
Politicas De
Operacion

Responsables
Areas

involucradas

Formatios De
Aplicacién

Ayuntamiento De Tehuacan

Optimizar y mantener el control de todos y cada uno de
los bienes muebles, vigilando que los mismos se
encuentren en buen estado fisico y verificar que tengan el
correcto uso para el cual fueron adquiridos, asi mismo
mantener actualizado los inventarios de los bienes
muebles de las Juntas Auxiliares e Inspectorias, mediante
la adecuada administracion.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamentai.
Constitucion Politica Del Estado Llibre Y Soberano De
Puebla.

Ley de adguisiciones, arrendamientos y servicios del sector
piblico.

Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).
Acuerdo por el que se reman las reglas especificas del
registrc y valoracion del patrimonio.

Ley Orgdnica Municipal.

Direccién de bienes muebles e inmuebles.
Junias Auxiliares pertenecientes al H. Ayuntamienio De
Tehuacdn, gque cuenten bagjo su resguardo con bienes

propiedad del H. Ayuntamiento De Tehuacdan.

Formato De Resguardo De Bienes Muebles {Anexo 1)
Resguardo De Oiros Bienes Muebles

20

Clave: HAMT/DBMEI/MP/038
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccién de
Bienes Muebies e Inmueble



Clave: HAMT/DBME(/MP/039

Wi, obierno - Direccion de Elaboracion: agosto 2023

"‘"..;355 Tehuacan Bienes Muebles Actualizacion: agosto 2024

E fusmro» . € Inmuebles Unidad Admmlstrhtlva Direccién de
. Bienes Muebles e Inmueble

'll

Manual de Procedimientos

B

H

DBMEI-002

Verificacién del inventario fisico de bienes muebles propiedad
de las Juntas Auxiliares e Inspectorias pertenecientes al Hi
Ayuntamiento De Tehuacdn |

Inicio del Procedimiento =
Responsable Descripcion de la actividad Formato y/o
documento
1. Redliza vy propone el calendaric del
DBMEL- A Programa Anual de Acfualizacidn del N/A
DBMEI-AD inventario de bienes muebles para el
" levantamiento. |
2. Autoriza y difunde el programa anual de
.| actualizacién del inventario del ejercicio Circular
DBMEI-D fiscal vigente a las J.A. por medio de Calendario.
Circular.
DBMEI- A 3. Genera los listados del inventario de la
DBMEI-FAD base de dafos del NSARCI e imprime &l Reporte|de inventario.
listado de Oiros Bienes Instrumentales. |
J.A. 4. Recibe circular, coordindndose con el
INSP enlace para la presentacidén y revision dircular.
fisica de los bienes.
5. Elabora e imprime las etiquetas con QR
DBMEL- A . . .
conforme al regisiro de los bienes muebles Efiquetas
DBMEI-AD : . - .
petrfenecienfes al drea correspondiente.
6. Acude a las unidades administrativas a
realizar el proceso de etiquetado con base
DBMEI- A al inventario fisico de acuerdo a lo Etiquetas
DBMEI-AD senalado en el NSARH y el listado de Otros )
Bienes Instrumentales, con apoyo del
Enlace del drea.
/. Requisita el formato de resguardo Anexo 1
DBMEL- A T . .
DBMELAD2 (_Anexo 1} vy en SU COs0 la actualizacion | listado de Otros Bienes
listado de Otros Bienes Instrumentales. Instrimentaies.
8. sCumple con los requisitos?2 N/A

21




Direccion de

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

‘Ef = {Lhﬂ‘if“:‘?.i} i’ii’;ﬁ;:ﬁ}‘;"“" Manual de Procedimlentos Unidad Administrativa: Direccién de
Bienes Muebles e Inmueble
e Si cumple con los requisitos
continua con la actividad no. 11
e En caso contrario continua con la
actividad no. ¢
9. Envia mediante Memordndum las
DBMEI-D observaciones para  solicitar  sean Memordndum
solventadas.
10. Recibe el memordndum de las

J.A. . o -

: Unidades Administrativas con las p

INSP . N Memorandum
observaciones solventadas y regresa a la
aciividad 8
11. Envia mediante Memordndum se
envian formato de resguardo | Formatfo de resguardo

DRMELD Anexo 1 vy listado de Oiros Bienes . Anexo |
Insirumentales con sU respectiva | Listado de Otros Bienes
evidencia fotogrdfica, a la J.A. para que Insirumentales
sean debidamente firmada y sellada.

12. Elabora memordndum para remifir
formato de resguardo {Anexo 1) y listado Memordndum

J.A .

INSP de. OT{os Bienes _lns’rrumem‘qles coni ANexo 1
evidencia fotografica,  debidamente | Listado de Ofros Bienes
firmada y sellada.

13. Reporta a las J.A que no cumplieron

DBMEI-D con la solventacién de las observaciones Memordndum.
de la revisidon a la Contraloria Municipdl.

14. Envia medianie Memordndum copid .

DBMEL-D del resguardo final al titular del drea. Memordndum.

DBMEI- A 15. Archiva resguardo ornginal. ResquArdos

DBMEI-AD .

Fin del Procedimiento

22
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Verificacién del inventario fisico de bienes muebles propied

de las Juntas Auxiliares e Inspectorias perienecientes al H|
Ayuniamiento De Tehuacdan

Manual de Procedimientos

DBMEI-002

Clave: HAMT/DBME/MP/039
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Bienes Muebles e|/lnmueble

ad

Auxiliar Director de Bienes Muebles Unidad Administrativa
| INICIO l
h A
Reaqliza el - Autoriza el
calendario. g calendario.
Circuiar
Genera listados del ” e —
inventario.
O. Bienesy
NSARCI
J.A O INSP racibe|

Elabora las e'ﬁque?cs

calendario.

"}
-1
]

con QR

h 4

Realiza el procesc de
etiquetado con

apoyo del Enlace del
dared.

E

Requisiia los formates
de resguardo

Q. Bienes
Anexo i

aCumple
con los

ircdilar ]
-‘-_’.

Envia formatos de

requisitose

A 4

resguardo para ser T
firmadas y selladas.

J.A ¢ Inspectoria remite
formatos de resguardo
firmadas y selladas.

O. Bienesy

Memorandum

2?’Anexo 1
J

I:‘zj :

Unidad Administrativa: Direccién de
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Manual de Procedimientos

Clave: HAMT/DBMEIMP/039
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

1

~

Envig observaciones
para soliciiar sean

Reporta a Confraloria
Municipaialac JA G
inspectoria por no

solventar las

Recibe cbservacicnes
solventadas

solventadas.
Memorandum Mamorandum
—n—.__—-""-—-—-—-.- b
.4 ¥

Memocrandum

e———

Envia copia de
resguardos al
fitular del drea.

Memorandum
e ——

Archiva formatos de -
resguardo en original.

v

o)
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Registro del alta de un bien mueble en el NSARCII solicitada |

_Direccion de

Tehua{.an " Bienes Muebles
¢ Inrmuebles

Elaboracion: ago

Manuat de Procedimientos Actualizacion: ago:

Bienes Muebles

DEMEI-003

Clave: HAMTIDBMEI!MPIO?.Q

sto 2023

élfto 2024
Unidad Administ

tiva: Direccién de
‘Inmueble

por

las Unidades Administrativas perteneciente al H. Ayuntamiento

Objetivo

Normas y
Politicas De
Operacion

Responsables
Areas

Involucradas

Foermatos De
Aplicacién

de Tehvacdn

Registrar los Bienes Muebles en el sistema NSARCI
considerando que el valor de adquisicidon sea mayor a la

asignacién vigente de las UMAS con la intencién

de

asignar un nimero de control de inventario, mismo gue
pasard a formar parte del patrimonio Municipal, asi camo

sefalar al funcionaric pUblico que quedard comg

responsable del resguardo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Consiitucidon Politica Del Estado Libre Y Soberano
Puebla.

CONAC

Direccidn de bienes muebles e inmuebles.

Todas las Unidades administrativas que requieran redlizar

un altfa de bien mueble.

Formato De Resguardo De Bienes Muebles {Anexo 1).

25
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Clave: HAMT/DBMEI/MP/03%
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccién de

Direccidu de
Bienes Muebles
e Inmnebles

Loblerno
« Tehuacan

Soam lulnre s

Manual de Procedimientos

DBMEI-003

Bienes Muebles e inmueble

Registro del alta de un bien mueble en el NSARCI solicitada por
las Unidades Administrativas perteneciente al H. Ayuntamiento

de Tehuacdan

Inicio del Procedimiento
Responsable Descripcién de la actividad Formato y/o
documento
1. Solicita via Memordndum a la DBMEI-D el alta
del bien adquirido, adjuntando factura impresa
original, evidencia fotografica y factura en forma
digiial al correo institucional |.
U.A. direcciongdebisnasmushieseinmusebles aiehudcd Memorandum
n.gob.mx y copia de la requisicion, considerando
gue previamente dichas documentales debieron
ser autorizadas por la Direccidn de Egresos,
Compras, Contabilidad y Licitaciones.
DRMELD 2. R_eviscx la documentacion y Autoriza el alta en Memorandum
el sisterna NSARCII.
3. 3Cumple con los requisitose
e Sicumple conlosrequisitos continua con
la actividad no.4 N/A
« En casc contrario regresa con la
actividad no. i
4. Recliza la verificacion fisica y se ioma Evidencia
DBMEI- A evidencia fotogrdfica para su  correcia fotografica
DBMEI-AD idenfificacién, una vez recepcionado el bien por | georreferenciada.
la Direccion de Compras.
5. Redliza registro de alta del bien mueble en el
NSARCI, procedimiento que se acredita con la Ficha de bien
DBMEI-A ficha de bien mueble emitida por el NSARCIl en | mueble emitida
@ cual se visualizan los datos del bien mueble por el NSARCIL
dado de difa.
6. Elabora e imprime el resguardo original
DBMEI-A acompanado de evidencia fotogréfica, se envia Memordndum
DBMEI-AD mediante memordndum para recabar firma vy Resguardo
sello de la U.A. gue solicito el proceso de glta.

26
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huacan BienesMuebles

. Direccidn de

Manual de Procedimientos

Clave: HAMT/DBMENMP/039

Efaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

s farura s e Inmuebles Unidad Administrativa: Direccidn de
Blenes Muebles e Inmueble
7. Recibe y firma el formato de resguardo junto
con la evidencia fotogrdfica, después de esa Resguardo
U.A. accién regresa via Memordndum a la Direccién Evidencia
de bienes muebles e inmuebles el formaio y rotogrdfica.
evidencia fotogrdfica, firmadas y selladas. |
DBME-A 8. Recibe memordndum y recaba firma del titular Formato de
DBMEIFAD | de la DBMEI-D. resguardo
| Evidencia
joiogrdfica.
9. Remite via Memordndum copia del formato de | Memordndum
resguardo vy evidencia fotogrdfica debidamente - Copia del
firmadas y selladas por las areas involucradas. formatc de
DBMEI-D
resguardo y
' evidencia
fotogrdfica.
EIJDBBI\TEEII?D 10. Archiva resguardos originales. Resguardo.
Fin del Procedimiento
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Manual de Procedimientos

DBMEI-003

Clave: HAMT/DEMEIMP/039
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

Registro del alta de un bien mueble en el NSARCII solicitada por
las Unidades Administrativas perteneciente al H. Ayuntamiento

de Tehuacan

Auxiliar

Director de Bienes Muebles

Unidad Administrativa

Toma evidencia
fotogrdfica una vez
recepcionado ei bien
porla Direccidn de
Comprgs

Revisa la
documentacidny
Autoriza el alta en el

[nicio

sistema NSARCII

Y

;Cumple
con los

Redliza registro de alta
del bien mueble en el
NSARCI,

Elabora y envia el
resguardo original

requisitos?

Solicita Alta

Memaorandum
Factura

Reguisicion

no

acompahado de
evidencia fofografica

Recibe formaioy
recaba firma del fitular
de la DBMEI-D.

Recibe vy Titular firma el
formato de resguardo

junto con la evidencia
fotografica

Remite copia del
formato de resguardo vy

Archiva formaios de

h A

evidencia fotogrdfica

resguardo en original.

A 4

)
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Registro del alta de un bien mueble en el NSARCII solicitada
Junta Auxiliar e Inspectorias perteneciente al H. Ayuntamier,

Objetivo

Normas y
Politicas De
Operacion

Responsables

Areas
involiucradas

Formatos De
Aplicacion

 Direccidon de
Tehuacan Rienes Muebles
e Inmuebles

Manual de Procedimientos Actualizacion: agos

DBMEI-004

de Tehvacdn

Regisirar los Bienes Muebles en el sistema NSAE

considerando que el valor de adquisicién sea mayor ¢

asignacion vigente de las UMAS con la intencién
asignar un nimero de control de inventario, mismo ¢
pasard a formar parte del patrimonio Municipal, asi co

sefialar al funcionario pUblico que quedard comc

responsable del resguardo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicdnos. '

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Constitucion Politica Del Estado tibre Y Soberano
Puebla.

Direccidn de bienes muebies e inmuebles.

Junta Auxiliar.

Formato De Resguardo De Bienes Muebles (Anexo 1).
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Direccion de
RBienes Musbles
e Innuebles

Manual de Procedimientos

DBMEI-004

Clave: HAMT/DBMEUMP/039
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

Registro del alta de un bien mueble en el NSARCII solicitada por
Junta Auxiliar e Inspectorias perfeneciente al H. Ayuntamiento

de Tehuacdan

Inicio del Procedimienio
Responsable Descripcién de la actividad Formaio y/o
documento
1. Solicita via Memordndum a la DBMEI-D el alfa
del bien adquirido, adjuntando factura impresa
I A original, e\{ic_iencio fotografica vy _fcnc_’rurg en Memordndum
INSP :Q_rmo . d!gﬂ_rol _ <:1l N cﬂofrreor | anTﬁpglqnal
direcciondabignasmustlessinmuebdias £1shudc
an.gob.mx.
2. Revisa la documentacion y Auforiza el alta en .
DBMEFD 1 o sisterna NSARCIL. Memorandum
3. 2Cumple con los requisitose
¢« Si cumple con los requisitos continua
con la actividad no.4 N/A
e En caso confrario regresa con Id
actividad no. 1
4. Realiza la verificacidn fisica y se toma Evidencia
DBMEL- A evidencia fotogrdfica para su  correcia fotografica
DBMEI-AD identificacidn. georreferenciada.
5. Realiza regisiro de alta del bien mueble en el
NSARCII, procedimiento que se acredifa con la Ficha de bien
DBMEI-A ficha de bien mueble emitida por el NSARCll en | mueble emitida
la cual se visualizan ios datos del bien musble | por el NSARCI,
dado de alia.
6. Elabora el resguardo original acompanado
DBMELA de evidencia fotogrdfica, se envia mediante Memorandum
DBMEI-AD memorandum para recabar firma y sello de la Resguardo
J.A. que solicito el proceso de dlta.
7. Recibe vy firma el formato de resguardo junio
JA con la evidencia fotogrdfica, después de esa Resguardo
en accién regresa via Memordndum a la Direccion Evidencia
INSP . : ‘e
de bienes muebles e inmuebles el formato vy fotografica.
evidencia fotogrdfica, firmadas y seliadas.
Formato de
DBMEI-A 8. Recibe memordndum y recapba firma del resguardo
DBMEI-AD | fitular de ia DBMERD. Evidencia
fotografica.
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Saar sy

Bienes Muebles e Inmueble

9. Remite via Memordndum copia del formato | Memordndum

de resguardo y evidencia folografica Copia de
DBMEI-D debidamente firmadas y selladas por las dreas resguardo
involucradas. Evidencia
fotogrdfica.
DBMERA . - _
DRMELAD 10. Archiva resguardos o_r[glnoles. Resguardo.

Fin del Procedimiento
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W . s o Inmuebles Unidad Administrativa: Direccién de
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Bienes Muebles e iInmuebie

DBMEI-004
Registro del alta de un bien mueble en el NSARCII solicitada por
Junta Auxiliar e Inspectorias perteneciente al H. Ayuntamienio

de Tehuacdn
Auxiliar Director de Bienes Muebles Unidad Administrativa

Inicio
documentaciony

Autoriza el alta en el 1A o Inspectoria
sisterna NSARCI Solicita Alta

Revisa la

3

F 3
‘} Memorandum
Faciura

Toma evidencia

- :Cumpie
fotografica una vez

con los

si

F 3

recepcionado el 'bien raquisitos? no
h A
Redaliza regisire de alta
del bien mueble en el
NSARCI,
Elabora el resguardo
original acompahado Recibe v Titular firma el
de evidencia * formato de resguardo
fotografica junto con la evidencia
fotografica

Recibe formatcy e

recaba firma de! fitular

de la DBME-D. Remite copia del
formato de resguardo
y evidencia
fotografica

Archiva formaios de - |

resguardo en original.

A4

()
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Clave: HAMT/DBM

Manua! de Procedimientos

DBMEI -005

E

Regisiro del alta de un bien mueble en el listado de resguarblo
de ofros bienes muebles solicitada por las Unidades |
Administrativas perteneciente al H. Ayuntamiento de Tehvacdén

Objetivo

Normas y
Politicas De
Operacion

Responsables
Areas

Involucradas

Formatos De
Aplicacién

Registrar los Bienes Muebles de reciente adquisicién en el
Listado de Ofros bines instfrumentales considerando que el
valor de adquisicién sea menor a la asignacién vigente de

las UMAS, con la intencién de asignar un nUumero

de

confrol de inventario, mismo que pasard a formar parie

del patrimonio Municipal, asi como sefalar al funcion
publico que quedard como el responsable del resgua

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Constitucién Politica Del Estado libre Y Soberano
Puebld.

CONAC

Direccién de bienes muebles e inmuebles.

o
rdo.

De

Todas las Unidades administrativas que requieran redalizar

un glta de bien mueble.

Resguardo De Otros Bienes Muebles

33
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DBMEI -005

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccién de
Bienes Muebles e Inmuebie

Registro del alta de un bien mueble en el listado de resguardo
de otros bienes muebles solicitada por las Unidades
Administrativas perteneciente al H. Ayuntamiento de Tehuacdn

Inicio del Procedimiento
Responsable Descripcién de la actividad Formato y/o
documentio
1.Solicita via Memordndum a la DBMEI-D el alta del
bien adqguirido, adjuntando factura impresa original,
evidencia fotogrdfica y factura en forma digitat
correo instifucional
U.A. diracciondsablenasmuspieseinmuadles S1ehuasdn.gd
_ : o . N/A
b.mx, copia de requisicion, considerando que
previamente dichas documentales debieron  ser
autorizadas por la Direccidn de Egresos, Compras,
Contabilidad y Licitaciones.
DBMELD 2.. Revisa la docu_men’rc_::cnon Y A'u’ronzcj el alta en ¢l Memorandum
Listado de Otros Bienes instrumeniales.
3. sCumpile con los requisitos?
s Si cumple con los requisitos confinua con |a
aciividad no.4 N/A
s En caso contrario regresa con la actividad
Nno. |
4. Realiza ila verificacion fisica y tomar evidencia Evidencia
DBME- A o . - - iy
fofografica para su correcta identificacidn, una vez fotografica
DBMEIAD . ) : . .
recepcionado el bien por la Direccién de Compras. | georreferenciada
5. Rediiza registro de aita del bien mueble en el Listado de Ofros
DBMEI-A Listado de Ofros Bienes instrumentales. Bienes
insfrumentales
6. Elabora e imprime el resguardo original .
- . . ‘e . Listado de
DBMEI-A acompanado de evidencia fofogrdfica, se envia otros bienes
DBMEI-FAD | mediante memordndum pararecabar firmaysellode | .
.. insfrumentales.
la U.A. gue solicito el proceso de alta.
7. Recibe y firma el formato de resguardo junto conla | Listado de oiros
evidencia fotogrdfica, después de esa accidn bienes
U.A. regresa via Memordandum a la Direccidn de bienes instrumentales
muebles e inmuebles el formafo y evidencia Evidencia
fotogrdfica, firmadas y selladas. fotografica.
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Bienes Muebles ejInmueble

8. Recibe memordndum y recaba firma del titular de Lisjado de ofros
Domer 14 PME nbromentaes
D ) Evidencia
fiotogrdfica.
9. Remite via Memordndum copia del formato de | Memordndum
resguardc y evidencia fotogrdfica debldamente 'Copia del
firmadas y selladas por las dreas involucradas. Listiado de otros
DBMEI-D bienes
instrumentales
Evidencia
fotogréfica.
10. Archiva resguardos originales con copia de |
DBMEI-A factura, ficha de alta en el sistema contable y Resguardo.
evidencia Fotografica.
Fin del Procedimiento
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DBMEI -005

Clave: HAMT/DBMEUMP/038
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Bienés Muebles e Inmueble

Registro del alta de un bien mueble en el listado de resguardo
de otros bienes muebles solicitada por las Unidades
Administrativas perteneciente al H. Ayuntamiento de Tehuacdn

Auxiliar

Director de Bienes Muebles

Unidad Administrativa

Se toma evidencia
fotogrdfica una vez
recepcionado el bien

si

Compras

v

Realiza registro de
aita del bien mueble
en el Listado de O.
Bienes.

]

Elabora y envia el
resguardo criginal
acompanado de

por la Direccidon de <

Revisa la

Inicio

documentacion.

(Cumple
con los
raguisites?

U.A Solicita Alta

Requisicidn

h 4

evidencia fotogrdfica

0. Bienes

-__/-—-

Recibe memordndum

U.A envia el formato y
evidencia fotografica,
firmadas y selladas.

y recaba firma del
titular de o DBEMERD.

Remite copia del
formato de resguardo v
evidencia fotografica

Archiva resguardos

&

originales.

v

()
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Registro del alta de un bien mueble en el Listado Resguardo
Oftros Bienes Muebles solicitada por las Juntas Auxiliares e
Inspectorias perteneciente al H. Ayuntamiento de Tehuacd

Objetivo

Normasy
Politicas De
Operacién

Responsables
Areas

Involucradas

Formatos De
Aplicacion

. Pirveccion de
" Bienes Muebles
e Inmuchles

Manual de Procedimientos

DBMEI -006

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracién: ago::to 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e

Inmueble

De

n

Registrar los Bienes Muebles de reciente adquisicion en el
Listado de Ofros bines instrumentales considerando que &l

valor de adquisicion sea mener o la asignacién vigente
las UMAS, con la intencidn de asignar un nimero|

de
de

control de inventario, mismo gue pasard a formar parie

del patrimonio Municipal, asi como sefalar al funcion
publico que quedard como el responsable del resguarn

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |
Ley General de Contabilidad Gubermnamental.
Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano
Puebila.

CONAC

Direccidn de bienes muebles e inmuebles.

Todas las Unidades administrativas que requieran realiz

un alta de bien mueble.

Resguardo De Otros Bienes Muebles

37
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DBMEI -006

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

Registro del alta de un bien mueble en el Listado Resguardo De
Oftros Bienes Muebles solicitada por las Juntas Auxiliares e
Inspectorias perteneciente al H. Ayuntamiento de Tehuacdén

Inicio del Procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Formato y/o

documento
1.Solicita via Memordndum a la DBME-D el alta del
bien adquirido, adjuntando factura impresa original,
evidencia fofogrdfica y factura en forma digital ai
J.A. correo institucional N/A
INSP grecciondabisnasmusbisseinmusbies 31enUacQn.ao
£.mx
2. Revisa la documentacién y Autoriza el alta en el .
DBMEI-D Listado de Ctros Bienes instrumentales. Memorandum
3. 3Cumple con los requisitos?
¢ Si cumple con los requisitos continua con {a
actividad no.4 N/A
¢ En caso contrario regresa con la actividad
no. 1
DBME- A 4. Realiza la verificacion fisica y se foma evidencid EVEdeI”l(?IC]
c Py . - iy fotografica
DBMEI-AD | fotogrdfica para su correcta identificacion. .
georreferenciada
5. Realiza regisiro de alta del bien mueble en el Listado de Ofros
DBMEI-A Listado de Ctros Bienes insirumentales. Bienes
instfrumentales
6. Elabora e imprime el resguardo origindl ]
~ . . v ) Listado de
DBMEL-A acompafnado de evidencia fotografica, se envia )
. . otros bienes
DBMEI-AD | mediante memordndum pararecabar firmaysellode | .
. instrumentales.
la J.A. o INSP que solicito el proceso de alia.
7. Recibe y firma el formato de resguardo junto conla | Listado de ofros
J.A. evidencia fologrdfica, después de esa accion bienes
INSP regresa via Memordndum a la Direccidn de bienes instrumentales
muebles e inmuebles el formato y evidencia Evidencia

fotogrdfica, firmadas y selladas.

fotogréfica.
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8. Recibe memordndum y recaba firma del fitular de Listado de ofros
la DBMEL-D.

DBMELA insTrSﬁgiicies
DBMEIAD Evidencia
fotogrdiica.
9. Remite via Memordandum copia del formato de | Memordndum
resguardo y evidencia fotografica debidamente Copia del

firmadas vy selladas por las dreas involucradas. Lisiado de otfros

bienes
instrumentales
Evidencia
jotogrdfica.

DBMEI-D

10. Archiva resguardos originales con copia de
DBMEI-A factura, ficha de alta en el sistema contable vy
evidencia Fotogrdfica.

Fin del Procedimiento

?esguordo.
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DBMEI -006

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039

Elaboracion: agosto 2023
Actualizacidon: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebies ¢ inmueble

Registro del alta de un bien mueble en el Listado Resguardo De
Otros Bienes Muebles solicitada por las Juntas Auxiliares e
Inspectorias perfeneciente al H. Ayuntamiento de Tehuacdn

Auxiliar

Director de Bienes Muebles

Unidad Administrativa

Toma evidencia
fotografica una vez

si

recegcionado €l bien |«

l

Reqliza registro de
alta del bien mueble
en el Listado de O.
Bienes.

¥

Elabora y envia &l
resguarde original
acompafiade de

Revisa la

Inicio

J.A o Inspecioria

documentacion.

;Cumpia

Sclicita Alta

Memorandum
Faciura

no

con los
requisitos?

evidencia fotografica

Recibe memordandum

J.A o INSP envia &l
formato y evidencia
fotogrdfica, firmadas
y selladas.

y recaba firma del
fitular de la DBMEI-D.

Remite copia del
formato de resguardo y
evidencia fotogrdfica

Archiva resguardos

A

originales.

v

(=)
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Bienes Muebles ¢ Inmueble

DBMEI-007
Confiscacién de un Bien Mueble que se encuentra sin
documento legal que acredite su propiedad o posesién

Objetivo Registrar y regularizar los Bienes Muebles que no han sido
posible identificar como previamenie registrados en el
Listado de Ctros Bienes Instrumentales Y no cuenten con
documeniacidon que ampare su propiedad, asi como

senalar al funcionario publico que quedard coma el
responsable del resguardo.

Normas y Consiitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |

Politicas De | Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Operacién Constifucion Polifica Del Estado Libre Y Soberano [De
Puebla.

Responsables | Direccidn de bienes muebles e inmuebles.

Areas

Involucradas | Todas las Unidades administrativas en las que se locaiice
bien mueble.

Formatos De
Aplicacion Resguardo De Otros Bienes Muebles

41
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DBMEI-007

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccidn de
Bienes Muebles e Inmueble

Confiscacién de un Bien Mueble que se encuentra sin
documento legal que acredite su propiedad o posesién

Inicio del Procedimiento

Responsable

Descripcidn de la actividad

Formato y/o documento

DBMEI-A
DBME-AD

1. ldentifica en la U.A, J.A., INSP en la
que se estd realizando inspeccidn, bien
mueble que no se encuentra en el
NSARCI ni en el listado de Otros Bienes
Muebles. Informa al Director que
existen diferencia enire los bienes
registrados vy los localizados.

N/A

DBMEI-D

2. Solicita a la U.A, J.A., INSP remita
documental que acredite lo
propiedad de los bienes ubicados.

Memordndum

3. 3Cumple con los requisifos?
o Si cumple con los requisitos
continud con la actividad no.4
e En caso de no cumpla
confinua con la actividad
Nno.o

N/A

U.A,
J.A.
INSP

4, Envia Memordndum con
documentales acreditando foi
propiedad vy justificando para iniciar
con el proceso de alta y/o en caso de
que pertenezca a alguno de los
Servidores PuUblicos adscritos a la U.A,
J.A., INSP; deberd enviar memordndum
con documento que acredite
propiedad vy evidencia fotografica
informando a la DBMEL

Memordndum
Cocumentales

DBMEI-D

5. Autoriza la confiscacidn y procede a
levantar Acta circunstanciada, en Ia
que se haga constar que dicho bien es
propiedad municipal y que figura en
los inventarios respectivos.

N/A

' DBME-A
DBMELAD

4. Envia memorandum informando a la
U.A, J.A., INSP que se va proceder la
confiscacién del bien.

Memordndum
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Clave: HAMTIDBMEiIlMPIO?:S
Elaboracidon: agosto 2023
Actualizacién: agos'to 2024

Unidad Administr;
Bienes Muebles e Inmueble

7. Nofifica a la Contraloria Municipal vy
adjunta Acta circunstanciada.
Los requisifos que debe contener el
acta  circunstanciada serdn  los
siguientes:
v Fecha
v Descripcidn fisica del bien
DBMELD mueble . Memoréndum
v" Dependencia en la que se Acta circunstanciada
encuentra
v Valor aproximado
v' Estado fisico actual del Bien
Mueble
v Firma del Director y del titular del
area administrativa.
D%mf_i;\AD 8. Realiza el proceso de registro en el Listado de Otros Bienes
listado de Otros Bienes Instrumentales. Instrumentaies.
?. Genera el resguarde original
DBMEI-A accempanado de evidencia listado de Otros Bienes
DBMEI-AD | fotogrdfica, se  envia mediante
. . Instrumegniales.
memordndum para recabar firma vy
sellodela U.A, JA., INSP
10. Firma el formato de resguardo junto
UA, con la evidencia f.c?‘rogrc:ﬂco,. despugs Memotandum
de es5a acciéon remite via . ; .
J.A. . Listado de Ofros Bienes
Memorandum a la DBMEI el formato y
INSP - . r o . Instrumentales.
evidencia fotografica, firmadas v
selladas.
11. Remite via Memordndum copia del i
formato de resguardo y evidencia _ Memorandum
DBMEI-D : Listado de Otros Bienes
fotogrdfica a la U.A, J.A. INSP Instrumentales
debidamente firmadas y selladas. ' )
12. Archiva resguardos originales con
DBME-A copia de factura, ficha de alta en el Listado de Otros Bienes
sistema contable y evidencia Instrumentales.
Fotografica. '
Fin del Procedimiento
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DBMEI-007

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacidén: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e inmueble

Confiscacion de un Bien Mueble que se encuentra sin
documento legal que acredite su propiedad o posesiéon

Auxiliar

Director de Bienes Muebles

Unidad Administrativa

! inicio '

v

Identifica que un bien

Solicita documental
que ccredite [a

mueble no se
encuentra registrado y
se informa.

NSARCI
Q. Bienes.

propiedad.

l Mamorandum

sCumple
conlos
requisiios?

Envia docurmenftales

Noftifica la confiscacion
aU.A, LA, INSP

Memorandum
hf

M

Autoriza lg
confiscacion del
bien mueble

Nofifica ia confiscacion
a Confraloric.

Registra en el listado

Acta

F

el bien mueble

h 4

Circunstanciada

J

Mermorandum

g . -~
ractura

Genera resguardo para
recabar firma v sello

Q. Bienes.
e

Archiva resguardos

Recibe vy firma el
formato de resguardo

Remite copia de

originales.

h 4

()

C. Bienes.
et

F y

resguardo firmadas
y selladas.
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Traspaso de Bienes Muebles por parte de las Unidades |
Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias que forman

Obijetivo

Normas y
Politicas De
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos De
Aplicacion

Manual de Procedimientos

Bienes Muebles

DBMEI-008

parie del inventario NSARCI

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles

Clave: HAMTIDBMJUMPIO:SQ
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agc,ﬁ'jto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de

¢ Inmueble

del

sistfema Contable Gubemamental NSARCIL, a fravés de la
redlizacion de cambios de resguardo de bienes muebles

entre dreaqs.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Constitucidon Politica Del Estado Libre Y Soberano
Puebla.

Direccién de bienes muebles e inmuebles.

De

Unidades Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectotjas.

Formato De Traspaso De Bienes Muebles (Anexo 3)
Formato De Resguardo De Bienes Muebles (Anexo 1)
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Manuai de Procedimientos

DBMEI-008

Clave: HAMT/DBMEI/MP/035
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccién de
Bienes Muebles e Inmueble

Traspaso de Bienes Muebles por parte de las Unidades
Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias que forman

parte del inventario NSARCI!

Inicio del Procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Formato y/o
documento
U.A. 1. Solicita via Memoradndum con listado Memordndum,
J.A. de bienes a fraspasar, formaio (anexo 3) formato de traspaso
INSP. de cada uno de los bienes enlistados y| [anexo 3) y evidencia
evidencia fotogrdfica; sellada y firmada. fotografica.
DBMEI- A 2. Revisa la documentacion de la solicitud Memordndum
DBMEI-AD de cambio de resguardo. ]
3. 3Cumple con los requisitose
e Si cumple con los requisitos
continua con la actividad no.4 N/A
s En caso seregresa a la actividad
no.1
4. Autoriza el fraspaso de cambio de
DBMEI-D resguardo e insiruye a su personal a N/A
realizar modificacion.
DBME-A | 5 se realiza el traspaso en NSARCH Ficha de tfraspaso
DBMEI-AD ' ) )
é. Envia documento Yficha de traspaso”
tanto al drea que solicita como el que Memorandum adjunto
DBMEI- A recibird el bien mueble pararecabar firma - ' .
. . con ficha de cambio
DBMEI-AD | y sello de su dependencia, con el objelivo de resguardo
de dar formalidad por parte de los )
intervinientes para el proceso solicitado.
U.A. 7. Remite Ficha de traspaso debidamente | Memordndum adjunto
J.A. sellada vy firmada. con ficha de campio
INSP. de resguardo.
8. Envia formato {anexo 1) con evidencia
fotogrdafica, y ficha de cambio de
resguardo debidamente requisitada el Memorandum
DBMEI- A . . .
cual se envia al drea receptora del bien Formato de traspaso
DBMEI-AD . .
mueble para que el ftitular del area Anexo 1
administrativa firme Y selle la
documentacion.

a5




f} s Goblerno . Direccién de Elaboraclon agosto 2023
i;_% : Tehua{_an ' Bienes Muebles Manual de Procedimientos Actualizacidn: agosto 2024

Ler furzens € Intimuebles Unidad Administrativa: Direccidn de
Bienes Muebles e|lnmueble

U.A.

J.A. 9. Remite formato firmado vy sellado. Resguardo
INSP. |

10. Envia copia del formato {(anexo 1)
DBMEI-D firmado al drea receptora y copia de Resguardo
(anexo 3) firmado al érea otorgante.

DBME- A ; B
DBMELAD 11. Archiva la documentacion. Resguardo

Fin del Procedimiento
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Manual de Procedimientos

DBMEI-008

Clave: HAMT/DBMEI/MP/03%
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Mueblss e Inmueble

Traspaso de Bienes Muebles por parte de las Unidades
Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias que forman
parte del inventario NSARCH

Auxiliar Director de Bienes Muebles Unidad Administrativa
l Inicio l
Revisa la

documentacion.

zCumple

Solicita traspaso de
bien mueble

Anexo 3
-—._.——"'-—_—

conlos
requisitosg

Realiza traspaso en

F

el NSARCH

v

Envig dogumento para ser
firmado y seflado.

ficha de traspaso

Memaorandum

Envia formato para ser

Yy

Remite documento
firmado v sellado.

Memorandum
ficha de traspaso

firmada y sellada por =i
ares receptora.

Memorandum
Anexo 1

Envie copia de

—»  Remiie formato

firmado vy sellado.

Memorandum
Anexo 1

Archiva documentos  [* resguardo
'1' Mamorandum
FIN Anexo 1
Anexo 3
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Traspaso de Bienes Muebles por parte de las Unidades
Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias que forma
parte del inventario del Listado de Resguardo De Otros Bien

Objetivo

Normas y
Politicas De
Operacion

Responsables
Areas

involucradas

Formatos De
Aplicacion

 Direccion de
Bienes Muebley
e hnmuebles

Manual de Procedimientos

DBMEI-009

Muebles

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles
Listado de Resguardo De Otros Bienes Muebles o través
la redlizacidon de cambios de resguardo de bie

muebles entre areas.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubemamental.
Constituciédn Politica Del Estado Llibre Y Soberano

Puebla.

Direccion de bienes muebles e inmuebles.

Unidades Administrativas, Juntas Auxiliares e

Inspectorias.

Formato De Traspaso De Bienes Muebles {Anexo 3)
Listado De Resguardo De Otros Bienes Muebles
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Manual de Procedimientos

DBMEI-009

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

Traspaso de Bienes Muebles por parte de las Unidades
Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias que forman
parte del inventario del Listado de Resguardo De Otros Bienes

Muebles

Inicio del Procedimienio

Responsable

Descripcién de la actividad

Foermato y/o

documento
U.A. 1. Solicita via Memordndum con el listado Memordndum,
LA, de bienes a fraspasar, formato {anexo 3} formato de fraspaso
INSP. de cada uno de los bienes enlistados y | [(anexo 3} y evidencia
evidencia fotograficg; sellada vy firmada. fotogrdfica.
DBMEI- A 2. Revisa la documeniacion de la solicitud Memordndum
DBMEI-AD de cambio de resguardo. ]
3. aCumple con los requisifos?
o Si cumple c¢on [0s requisitos
confinua con la actividad no.4 N/A
e En casc seregresa o la actividad
no.i
4. Autoriza el fraspasc de cambio de
DBMEI-D resguarde e instruye a su persondal a N/A
reglizar modificacion.
5. Elimina registro del bien mueble del .
DBMEI- A Listado De Resguardo De Qiros Bienes Listado De Re.sguordo
De Otros Bienes
DBMEI-AD | Muebles del oforgante v lo agrega en el _
. Muebles
del drea receptora.
6. Remite Listado De Resguardo De Ofros .
Bienes Muebles tanto al area que solicita . Memorandur
DBMEI- A o : Listado De Resguardo
como el gue recibird el bien muebles con ;
DBMERAD e . De Ofros Bienes
el objetivo de ser frmados y sellados para
. Muebles
ser actugalizado.
UA 7. Remite Listado De Resguardo De Otfros Memordandum
J-A' Bienes Muebles debidamente sellado y| Llistado De Resguardo
e firmado. De Otros Bienes
INSP.
Muebles
8. Envia copia del Listado De Resguardo Memordndum
DBMEI-D De Otros Bienes Muebles y copia de Y
" . formatos de fraspaso.
{anexo 3} firmado al area otorganie.
DBMEI- A . . Memordndum y
DBMEI-AD ?. Archiva la documentacion. formatos de fraspaso.

Fin del Procedimiento
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Traspaso de Bienes Muebles por parie de las Unidades
Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias que formar
parie del inventario del Listado de Otros Bienes Instrumentales

Manual de Procedimientos

DBMEI-009

Clave: HAMT/DBMEIMP/039
Elaboraci6n: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Bienes Muebles e Inmueble

—

Auxiliar Director de Bienes Muebles Unidad Administrativa|
Inicio l
Revisa la

documentacién. |

sCumple

no

Sclicita fraspaso de
bien mueble
F 3

Anexo 3

con los
raquisitose

Eiimina el registro del

y

Autoriza ef traspasc

-

listado

Q. bienes
e e e

h 4

Remite listado para ser

Y

firmado y sellado

Memorandum
0. Bienas

il

Archiva documentos N

originales.

Envia copia de resguardo

Remite resguardo
modificadoe firmado y
sellado.

Memoranddm
O. Bienes

Memorandum
Anexc 3
O. Bienes

51

Unidad Administrativa: Direccidn de



] Lynhierno Direccidn de
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Clave: HAMT/DBMEI/MP/39
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmuebie

DBMEI!-010

Cambio de resguardante de Bienes Muebles que forman parte
de las Unidades Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias
del inventario propiedad Del H. Ayuntamiento De Tehuacan

Objetivo

Normas y
Politicas De
Operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos De
Aplicacidon

Mantener actualizado eiinventario de bienes muebles del
Sistema Coniable Gubernamental NSARCI, y de otros
bienes instrumentales a través de la readlizacion de
cambiocs de resguardante de los bienes muebles por
cambio del titular del departamento.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubermamental.

Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De
Puebla.

Direccién de bienes muebles e inmuebles.

Unidades Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias.

Anexo 1
Listado De Resguarde De Ofros Bienes Muebles
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Cambio de resguardante de Bienes Muebles que forman p
de las Unidades Adminisirativas, Juntas Auxiliares e Inspect
del inventario propiedad Del H. Ayuntamiento De Tehuacd

. Direccion de
. Bienes Muebles
e Inmuechles

Manual de Procedimientos

DBMEI-010

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: ago
Unidad Administrativa: Direccidn de
Bienes Muebles e Inmueble

to 2024

arte
ras

n

Inicio del Procedimiento

Formate y/o

Responsable Descripcion de la actividad
documenio
1. Solicita vig Memorandum
actualizacion de como nuevo titular del
UA area en el Nuevo Sistema Armonizado
J.A. de Rendicién De Cuentas (NSARCI) vy Memorandum.
o Listado De Resguardo De Ofros Bienes .
INSP. . .
Muebles para los bienes que tiene
designada dicha drea.
2. Verifica en el NSARCIl que ya este
DBMEI- A dado de alta el nombre del nuevo titular Memoréndorm
DBMEI-AD del drea, para poder proceder al '
cambio de resguardante.
3. :Cumple con los requisitose
e Si cumple con los requisitos
continua con la actividad no.5
NV A
s En caso de no dar
cumplimienio continua con la
actividad no.4
4. Solicita a Contabilidad sea dado de
DBMEI-D alia el nombre del nuevo ftitular. vy Memordndum.
regresar a la actividad no. 2
3. Actualiza resguardante en NSARCIH y | Listado Dg Resguardo
DBMEI- A ) ) ;
DEMELAD Listado De Resguardo De Otros Bienes De Otros Bienes
Muebles del anterior al nuevo tituiar. Muebles.
6. Remite formatos del anexo 1 vy Listado Memordnaum. anexo
De Resguardo De Otfros Bienes Muebles . ) ’
DBMEI- A con su evidencia fotografica, el cual se 1y Lisjado De
DBMEI-AD | SU € 4 10109 & Resguardo De Ofros
envia al drea soliciiante para que firme y :
.. Bienes Muebles
selle la documentacion.
7. Remife mediante memordndum .
. Memordndum, anexo
U.A. formatos {(anexo 1) y el Listado De .
. 1y Listado De
J.A. Resguardo De Oftros Bienes Muebles Resauardo De Otros
INSP. debidamente sellados y firmados. g

Bienes

Muebles
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Clave: HAMT/DBMEVMP/039

Elaboracion: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

Manual de Procedimientos
Memordndum, anexo |

:é#éga obiorno i)iri“-‘dt\i;! (i;:i
=333 . Te aca 3ienes Muebles
e Ithtld}.;irz eh:nmchles
8. Envia mediante memorandum copia
de formatos {anexo 1) y ei Listado De
SEMELD Sesbgi;gordo TDe O{‘lfrc:és Blene-rs M;ebleé y Listado De Resguardo
debidamente seflaca y  1iimda d. De Oftros Bienes
informa que la aciudlizacidn se ha
. Muebles
redlizado completamente.
DBMEI- A 9. Se archiva el resguardo original vy N/A
DBMEI-AD memordndum.
Fin del Procedimiento

54



Clave: HAMT/DBMEI/MP/039

Fﬁ*% ; Gobierno . Direccion de Elaboracion: agosto 2023

=3 = Tehuacdn " Bienes Muebles Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024 y
b v furerns € Inmuebles Urnidad Administrativa: Direccion de

Bienes Muebles e Inmueble

DBMEI-010
Cambio de resguardante de Bienes Muebles que forman parte
de las Unidades Administrafivas, Juntas Auxiliares e Inspectorias

del inveniario propiedad Del H. Ayuntamiento De Tehuacc’:ln
Auxihar Director de Bienes Muebles

Unidad Administrativa

Verifica el nombre del
nueve fitulardel drea |+

Solicita aciualizacién |
de resguardante

Memorandum

:Cumple
con los
requisitos?

Soliciia a Contabilidad
el alta del fitular

Actuaiiza resguardante
en el NSARCH y Listado
de Otros Bienes

Remite formatfos
actualizados para ser ? Remite formatos
firmados y sellados. firmados y sellados.

Memorandum O.

Memorandum|[O.
Bienes v Anexo 1

Bienes v Anexa

-3

- Enviz copia de formatos gm0
Ar_ci:uvc: documentos N firmados y sellados
originales.

Memorandum O.
Bienes y Anexo 1

0. Bienes

Anexo 1
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DBMEI-0T1

Clave: HAMT/DBMEI/MP/038
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacidén: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

Solicitud de baja operativa de bien mueble en el NSARCII por
robo o exiravio de forma fortuita y/o siniestro

Objetive

Normas y
Politicas De
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formaios De
Aplicacion

Hacer del conocimiento de la Coniraloria Municipal y
Sindicatura Municipal, en su carédcter de Representante
Legal del Ayuntamiento, el robo, pérdida o dafio que se
inflera en cualguiera de los Bienes Muebles incluidos
dentro det Patimonio Municipal, a efecto de ejercitar las

acciones legales conducentes.

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubemamental.
Constitucidn Politica Del Estado Libre Y Soberano De

Puebiq.

Direccidn de bienes muebles e inmuebles.

Contraloria Municipai v Sindicatura Municipal.

Acta. Denuncia
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Manual de Procedimientos

DBMEI-011

Clave: HAMT/DEMEI/MP/039
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccién de
Bienes Muebles e/Ilnmueble

Solicitud de baja operativa de bien mueble en el NSARCII por

robo o extravio de forma fortuita y/o siniestro

Inicio del Procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Formaio y/o
documento

1. Informa el Titular de la U.A. J.A. INSP, a g
Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles
mediante memorandum el estatus en el
gue se encuentra el bien mueble ya sea
por robo o exfravie de forma fortuita, a
cual deberd integrar al memordndum:

v Acta Administrativa levantada por
Titular del drea administrativa con
la asistencia de 2 testigos,

v levantamiento fologrdfico que

¢ En caso de no dar cumplimiento
se regresa a la actividad no. 1

U.A. indique graficamente la qgusencia Acta, evidencia
JA. del bien fotogrdafica, copia del
INSP. v Documento gue avale la posesidn acta y/o denuncia.
anferior del bien o, en su caso,
fotografias en las que conste su
preexistencia y copia del Inventaric
de Bienes Muebles donde se
ubique el bien Mueble en
cuestion),
v Copia del acta y/o denuncia
levantada ante el  Ministerio
PUblico.
2. Revisa que la documentacion sea la Memordndum, acta,
DBRMELD requisitada y completa. evidepcicj fotogrdfica,
copia del acta y/o
denuncia
3. 3Cumple con los requisitose
« Si cumple con los requisitos
continua con la actividad no.4 N/A
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%35 Gohiceno Direccion de Efiboifam_o'n.. agosttoz"gg§3
2238 - Tehuacan Bienes Muebles Manual de Procedimientos ctualizacion: agosio . .
i i tutuen s 2 Inmuebies Unidad Administrativa: Direccion de

Bienes Muebles e Inmueble

4. Envia a Confraloria Municipal y | Memordndum, acta,
DBMELD Sindicatura, copia en adjunfo del| evidencia fotografica,
memordndum de la U.A. J.A. INSP qgue copia del acta y/o
informa para su debida intervencién. denuncia
DBMEI-A 5. Archiva documenftales. Memordndum, acta,
DBMEI-AD evidencia fotografica,
copia del acta y/o
denuncia.

Fin del Procedimiento
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] Clave: HAMT/DBME|/MP/039
£ Direccién de Elaboracién: agosto 2023
=4 . : 2 . Ty Actualizacion: agosto 2024
==xus’ . - Bienes Muebles Manual de Procedimientos ! g ..
erg « Tebuacan e e Unidad Administrativa: Direccion de
o Bienes Muebles ¢/Inmueble
DBMEI-011
Solicitud de baja operativa de bien mueble en el NSARCII por
robo o exiravio de forma fortuita y/o siniestro
Auxiliar Director de Bienes Muebles Unidad Administratival
Revisa la P Informa el estaius
documenfocién_ b del bien mueble
F 9
Memoranddm
Acta '
Denuncia
(Cumple no
con los
requisitos?
si
] Envia copia de
grchwd ; < documenios a
ecumentos. Contraloria Municipal y
Sindicatura
\d Memorandum
Acta
FIN Denuncia
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Direccion de

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccién de
Bienes Muebles e Inmueble

DBMEI-012

Solicitud de baja operativa de bien mueble en el NSARCII por

Objetivo

Normas y
Politicas De
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos De
Aplicacién

Obsolescencia técnica

Registrar la baja operativa de los bienes muebles, que
debido al deterioro de su esiado fisico o las cudlidades
técnicas necesarias para su dptimo funcionamienio, lo
hacen que ya no resulte Util para el servicio publico.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contfabilidad Gubernamental.
Constitucidn Politica Del Estado Llibre Y Soberano De

Puebla.
Direccidn de bienes muebles e inmuebles.

Todas las Unidades administrativas que requieran realizar
un alia de bien mueble.

Formato De Solicitud De Baja De Bienes Muegbles
(Anexo 2).

Dictamen.
Listado de Otros Bienas Muebles Obsoletos
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glave: HAMT/DEMEI/MP/039
i . Direccién de laboracidn: agosto 2023
Bienes Muebies efinmueble
DBMEI-012 ,
Solicitud de baja operativa de bien mueble en el NSARCII por
Obsolescencia técnica |
Inicio del Procedimiento -
Responsable Descripcion de la actividad I;ormqio y/o
ocumento
OBMEL A 1. Redlza el calendaric donde se
- sehalardn las fechas para recepcionar ;
DBMEAD | |05 bienes muebles. Calgndario.
2. Difunde el calendario a todas las U.A.,
J.A. e INSP. en el que informa el dia y hora
en que deberdn enviar los bienes muebles
a la bodega designada, sefalando los
requisitos "Solicitud de baja operativa de
bienes muebles" [Anexo 2}, evidencia .
fotogréfica y “dictamen de no utilidad” Chreular
DBMEI-D oo . . . . Calendario.
emitido por la unidad administrativa -
) . Anexo 2
correspondiente, es decir, en caso de
equipos de cdmputo, el dictamen serd
emitido  por la Coordinacion de
Informdtica y Sistemas, de los demds
bienes serd Mantenimiento de edificios el
encargado de emitir el dictamen.
3. Recibe circular vy envia mediante Memordndum
U.A. memorandum la documental solicitada. Formatic de baja
J.A. Evidencia fotogrdfica
INSP. Dictamen de no
utifidad.
DBMEI- A 4. Revisa solicitud de Dbaa vy .
DBMEI-AD documentaciéon gue sea completa. Memdrandum.
S sCumple con los requisitos?
e Si cumple con los requisitos
continua con la aciividad no. é N/A
¢ FEn caso de no dar cumplimiento
se regresd a la actividad no.2
6. Autoriza la recepcidon del bien mueble
DBMEKD en la bodega designada. Memorandum
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Clave: HAMT/DEMEI/MP/A39
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de

. Direecidn de
Bienes Muebles
e Inmuebles
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féé?? = Tehuacan

Lor FETEe

Manual de Procedimientos

R Bienes Muebles e Inmueble
7. Organiza los bienes muebles que son
DRMEL-D entregados en la bodega designada. Copia del formato de
DBMER- A bagja, dictamen y
DBMEI-AD evidencia fotogrdfica.
8. Autoriza traspaso a la Unidad 1114
(Bienes obsoletos) pertenecientes dl -
NSARCI a cargo del DBMEID y en lo que L'“%‘iooezsggfj;:srdo
DBMEI-D respecta a bienes del Listado De Muebles
Resguardo De Otros Bienes Muebles se | . .
; . Listado de Otros Bienes
realiza el traspaso al Listado de Ofros Muebles Obsoletos
Bienes Muebles Obsoletos a cargo del Ficha de Frasoaso
DBMEI-D de los bienes que fueron e
recepcionados.
9.- Envia ficha de traspaso (NSARCI) y/o LIST%(QOOEZSRE;QHU;S@O
Listado De Resguardo De Otros Bienes
DBMED . Muebles
Muebles cual sea el caso de solicitud de Ficha de fraspaso
baja para ser firmados y sellados. P
10. Remite ficha de fraspaso (NSARCII) y/o Listado De Re.sgwrdo
U.A. . . De Oftros Bienes
Listado De Resguardo De Ofros Bienes
J.A. . . Muebles
Muebles cual sea el caso de solicitud de .
INSP. e Ficha de iraspaso
baja firmados y sellados.
Listado De Resguardo
11. Envia copia de formatos debidamente De Otros Bienes
DBMEL-D firmados v sellades, adjunto con el Muebles
Anexo 2 firmado por DBMEI-D. Fcha de fraspaso
Anexo 2
- 12. Archiva formato en espera de realizar )
DBMEI- A . . Anexo 2, dictameny
DBMEI-AD zlcﬁscr)oceso de desincorporacion  del evidencia fotografica.
Fin del Procedimiento
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Manual de Procedimisntos

DBMEI-012

Clave: HAMT/DBMEI/MP/038
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles ¢|Inmueble

0.

Auxiliar

Director de Bienes Muebles

Unidad Administrativa

Redliza calendario de
recepcion de bienes
muebles

»| Auforizay difunde el

F 3

Recibe caiendaric y

calendario.

s envia solicitud de
bgja con los
documentos.

Memaorandum,
Anexo 2, Dictamen

Revisa soliciiud y
documeniacion

;Cumple
con los

\>“L®
requisitos?/

.| Autonzarecepcidn

del bien mueble

Organiza el bien
mueble.

41_ ‘

Autoriza traspaso del
bien muebie

solicitado a baja.

h 4

L
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Clave: HAMT/DBEMEUVMP/039

Elaboracidon: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Bienes Muebles e Inmueble

Envia documentos

para ser firmados y
sellados.

Archiva documentos
originaies.

Memordndum,
Ficha de fraspaso
O. Bienes

Remite documentos
firmados y sellados.

b4

Envia copla de
documentos.

Memordndum,
Ficha de fraspaso
O. Bienes

Memordandum,
Ficha de traspaso
C. Bienes

64

Unidad Administrativa: Direccion de



*

oy

N

i {zobierno

TR

/]

3

it

huacan

wlic 1 faltare >

Desincorporaciéon de bienes muebles Propiedad Del H.

Objetivo

Normas y
Politicas De
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos De
Aplicacion

_ Direccign de
Rienes Muebles
- g Innmebles

Manuat de Procedimientos Actualizaci6n: ago

Bienes Muebles ¢

DBMEI-013

Ayuntamiento De Tehuacdan

Desincorporar del patrimonio del Gobierno Municipal e
médulo de bienes muebles del Nuevo Sistermna Armoniza
de Rendicion de Cuenias NSARCH, los bienes que ya I

Ciave: HAMT/DBME
Elaboracion: agosto 2023

{IMP/032

0 2024

Unidad Administrativa: Direccién de

Inmueble

N el
1cdo
nan

sido dados de baja operativa en el para asi proceder @ la

venta, donaciéon o destruccion de los mismos.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Constitucién Politica Del Bstado Libre Y Soberano
Puebla.

Direccion de bienes muebles e inmuebles.

H.

Cabildo

Tesoreria Municipal
Presidencia

Dictamen
Lisiado de Bienes suscepiibles a baja operativa.
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Clave: HAMT/DBMEI/MP/038
Elaboracion: agosto 2023

#

—~ g

1% .. . ..
_};g:_? {::hierno PHreccidon de Actualizacién: to 2024
350 - Tehuacan Bienes Muebles Manual de Procedimientos T A e .
= I Cmims e Inmuebles Unidad Administrativa: Direccién de

Bienes Muebles e Inmueble

DBMEI-013
Desincorporacién de bienes muebles Propiedad Del H.
Ayuniamiento De Tehuacdn

Inicio del Procedimiento
Responsable Descripcién de la actividad Formato y/o
documento
DBMEI-A 1. Clasifica en lotes de acuerdo
DBMEI-AD con las caracteristicas de uso . _ -
P o ) Evidencia fotogrdfica.
especificas por tipo de bien
mueble.
2. Autoriza la integracidn del
expediente adjuntando oS
dictdmenes emitidos por las dreas Expediente
DBMEI-D L . ,
autorizadas para ello y remite a Memorandum.
Tesoreria Municipal por medio de
un memorandum
3. Soiiciia por medic de
memordandum el avalio de los
DBMEI-D . . ) .
bienes susceptibles de Envig expediente.
desincorporacion.
4, Emite dictamen de avalud,
Valuador mismo que enirega por oficio a la Avallec.
DBMEI.
5. Envia propuesta de
DBMEI-D desincorporacién a C.B.P. via Oficio.
memordndum.
6. Remite al Presidente De La
Comisién De Memordandum
C.B.P Patrimonio, Hacienda  Publica . S
. . Dictamen original.
Municipal Y Catasiro para su
andlisis.
7. Remite al Honorable Cabildo &l
C.PHPM.C expediente para su  andlisis vy Expediente.
aprobacion.
Cabildo 8. Andliza el expediente de g
solicitud de desincorporacion de Expediente
bienes muebles para dar fecha de ‘
respuesia.
9. Emite |la respuesia de la solicitud
Cabildo de desincorporacidon de bienes Solicitud.
muebles.
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g; flobierno | Direccion de Elaboracién: agosto 2023
= -i% Tehuacan - Bienes Muebles Manual de Procedimientos Actualizaci6n: 39°§t° 2024
R berfwees | € Inmuebles Unidad Admlmstratwa Direccién de

E

i

Bienes Muebles e inmueble

10. 3Cumple con los requisitose
« Si cumple con los
requisitos continua con la
actividad no.11 N/A
e EN caso de no dar
cumplimiento se regresa a
la actividad no.2

11. Enviard el Secretario copia del
Secretaria del acta de la aprobacidn de Copia de acia de
Ayuntamiento desincorporacidén de los bienes cabildo certificada.
muebles a la Tesoreria Municipal.

12. Recibe copia del acta de la
aprobacién de desincorporacion
de bienes y comresponde dl

Tesorero(a) Municipal, la
enajenacion de [os bienes qué por Memordndum
Tesorero Municipal SU UsSO, aprovechamiento o estado Copia de acta de

de conservacidn, no sean ya cabildo certificada.
adecuados para la prestacién del
Servicio Publico mediante veniaq,
donacién o destruccidon de los

mismaos.
13. Remite copia del acta de Memor&ndum
Tesorero Municipal cabildo a los involucrados de dar copia de acia de
seguimiento y concluir el proceso. cabildo certificada.
14. Recibe copia del acta de Copit de acta de
Contabilidad cabildo y procede a la baja de los cabildo
bienes muebles en el NSARCII '
15. Valida en el NSARCI la baja de
DBMEI-D bienes muebles aprobados v Ficha de baja.
archiva informe.
DRMELD 16. Elimina regisiro de Listado de | Listado de Ofros Bienss
Otros Bienes Muebles Obsoletos Muekbles Obsoletos
DBMEI-A 17. Archiva acta desincorporacion Copia de acia de
DBMEI-FAD de 105 bienes muebles y dictamen. cabildo

Fin del Procedimiento
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Clave: HAMT/DEMEI/MP/03%

Elaboracién: agosio 2023
Actualizacion: agosto 2024

rEue

%132 obiernoe Diveccion de

233§ . Tehuacan Bicnes Muebles Manual de Procedimientos . - o g ) ..
?} T s e Inmuebles Unidad Administrativa: Direccién de
e Bienes Muebles e Inmueble

DBMEI-013
Desincorporacién de bienes muebles Propiedad Del H.

Ayuniamiento De Tehuacdn
Auxiliar Director de Bienes Muebles Unidad Administrativa

INiciO |

Clasifica Bienes

Autoriza e instruye G
integracion de

A4

Muebles :
expediente.
v
Solicita dictamen Emite dictamen.
de avalud. >
Memorangum .
Mamoranaum
___-__‘__—-l—-_
-u—-——"'-—-—--._
Envia expediente a
CBP
Memorandum
——— Remife
C.PHP.M.C

Remite a H.CAB para
su gprobacion.

Expediente
-.._..._..—-""'_—-—

h 4

Analiza para dar
fecha

Txpediants
-__._-—-""--_

A 4

Emite respussta

b 4

L]
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Clave: HAMT!DBMJHMPIOSQ
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Bienes Muebles e Inmueble

Resguarda copia de

o

Cumple
con los
reguisitos?

Envia copia ol T.m del|
acta de cabildo.

Memoranddm
Acta

k4

Recibe copia de actal|

Memoranddm
Acta

v

Remite copia de actdg
¢ las dreas
involucradas.

Memorandum
Acta

) 4

Valida en NSRACIL.

A

Coniabilidad proced
a dar de bagja.

W

v

Autoriza baja de

v

)

autorizacion registro.
Dictamen Ifjﬁ_—__
Acta
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DBME! 014

Pase de revista a vehiculos oficiales de las Unidades
Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias pertenecientes

Objetivo

- Normasy
Politicas De
Operacion

- Responsables

Areas
Involucradas

Formatos De
Aplicacion

al H. Ayuntamiento De Tehuacdn

ldentificar las condiciones fisicas y de funcionamienio en
gue se encuentran los vehiculos oficiales pertenecienies al
municipio, de su documentacion y del correcio usc en
beneficio del buen desarrolio de los servicios municipales
para gue se aproveche el cumplimienio d las acciones
para los cuales fueron desfinados.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Constitucidn Politica Del Estado Llibre Y Soberano De
Puebla.

Direccidn de bienes muebles e inmuebies.

Unidades administrativas que cuenten con vehiculo oficial
a sU cargo.

Inventario vehicular.
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Clave: HAMT/DBME!/MP/039
Elabaracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
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Pase de revista a vehiculos oficiales de las Unidades

. Direccidn de
«Tehuacan ' Bienes Muebles
R, e Inmuebles

Manual de Procedimientos

DBMEI-014

Clave: HAMT/DBMENMP/038

Elaboracidn: ago

sto 2023

Actualizacién: agos:'-.to 2024
Unidad Administr%tiva: Direccién de
Bienes Muebles e| inmueble

Administrativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias pertenecienies

al H. Ayuntamiento De Tehuacén

Inicio del Procedimiento
Responsable Descripcién de la aclividad Formatio y/o/documenio
DBMEI- A 1. Redliza 2 calendarios de pase de
DBMEI-AD | revista de vehiculos oficiales. N/A
2. Difunde las dos fechas establecidas Cirqular
DBMEI-D en el calendario del pase de revista Calendario.
de vehiculos oficiales. '
DBME- A | 3. Imprime concentrado del parque |  Concenirado del parque |
DBME-AD | vehicular. vehigular.
4. Solicita sean concenfrados  los Ciraular
DBME-D vehiculos via circular conforme al 1, .
. . Calendario
calendario estipulado.
5. Concentra los vehiculos oficiales en
U.A. el recinto de su drea adminisirativa
J.A. conforme al calendario  antes NfA
INSP. programado en el lugar, fecha y hora
designado para ello.
6. sCumple con los requisitos?
e Si cumple con los requisifos
confinua con la actividad
no.7 NYA
e ENn caso de no dar
cumplimiento se regresa a la
actividad no. 4
7. Redliza inspeccidn ocular a los
DBMEL A vehiculos oficiales en elo ére:c ]
DBMELAD progra}moda, ’ror_nc: evidencia Bitdcora.
fotografica y se informa de las
incidencias observadas.
U.A. 8. Informa del seguimiento mensual los
J.A. servicios de mantenimiento BitGcora.
INSP, preveniivo y correctivo del parque

71




e
”qu 1 bl eno Direceion de

2331 . Tehuacan Bienes Muebles Manual de Procedimientos

e farr s @ Inmiutebles

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

vehicular de la unidad administrativa
a la que perfenece.

DBMEI-D

9. Notifica mediante memordndum dl
Titular del drea las observaciones que
se detectaron durante el proceso de
verificacion del parque vehicular.

Memordndum.

10. sCumple con los requisifose
o Si cumple con los requisitos
continua con la actividad
no.12
e EnNn caso de no dar
cumplimiento se regresa a la
actividad no. 11

N/A

DBMEI-D

11. En caoso de gue no solvente el
Titular del Greaq, se le dard visita a la
Conftraloria Municipal. Culminando el
DroCceso.

Memordandum.

U.A.
J.A.
INSP.

12. Notifica mediante Memordandum al
DBMEI-D estado gctudal, si es que hubo
algiun ingreso a faller sefialando
numero de inventario y ubicacion de
talier al que fue remitido, agregando
fotografia georreferenciada.

Memordndum.

DBMEI- A
DBMEI-AD

13. Resguarda documentos de la
Revista vehicular.

N/A

Fin del Procedimiento
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Clave: HAMT/DBMEUMP/039
giigl {iobierno . Direccién de ' Elaboracién: agosto 2023
= ~ Bienes Muebles Manual de Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
o Teh_u ?tfg!} i ¢ hunuebles Unidad Admmlstﬂatwa Direccion de
pr

ey

Bicnes Muebles e/ Inmueble

DBMEI-014
Pase de revista a vehiculos oficiales de las Unidades
Adminisirativas, Juntas Auxiliares e Inspectorias

Auxiliar Director de Bienes Muebles Unidad Administrativa
INICIO
Redliza 2 » Difunde los
calendarios calendarios.
|
¥
Imprime concentrado Solicita sean .I g'A' Jéﬁ#éi ll:i[j I
de pargque vehicular. > concentrades  [P_S°N¢ oS
C los vehiculos.
1
.. . 7 ;LCumple con ,
Rediiza inspeccion St ‘ igs >
oculor’y de evidencia requisitos?
fotografica.
no
» Enviainforme
mensual

Nofifica observaciones
_ - Memorandum
Memaeréndum .
Bitacora

;Cumple
con los
requisitos?

Nofifica estado actual. |e

¥

Resguarda documentos

de revista actualizada. Noiifica a Centraloria
que observacionss no 2
fueron solventadas.

Memorandum
o) =
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Clave: HAMT/DBMEI/MP/G38
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

DBMEI-015

Verificacidon de documentacidn de los vehiculos oficiales
pertenecientes al Parque Vehicular Propiedad Del H.

Objeiivo

Normas y
Politicas De
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos De
Aplicacién

Ayuntamiento De Tehuacan

Cbservar el cumplimiento en tiempo y forma de [os pagos
de los derechos de canje de piacas, faretas de
circulacién, licencia de conducir, control  vehicular,
tenencia y nUmero de pdliza de seguro de los vehiculos
propiedad det H. Ayuntamiento De Tehuacan.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Constitucién Politica Del Estado libre Y Soberano De

Puebla.
Direccidn de bienes muebles e inmuebles.

Unidades administrativas que cuenten con vehiculo oficiai
a su cargo y Direccién de Egresos.

Bitdcora vehicular.
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Bienes Muebles e|Inmueble

DBMEI 015 ,

Verificacién de documentacion de los vehiculos oficiales

pertenecientes al Parque Vehicuiar Propiedad Del H.
Ayuniamiento De Tehuacdén

Inicio del Procedimiento

Responsable Descripcion de la actividad Formato y/o
documenic
DBMEI-D 1. Solicita via circular para las Unidades Circular.

Adminisirativas que cuenien con vehiculo
oficial, a fin de solicitar que una vez
gestionado todos los tramites vehiculares
como canje de placas, taretas de
circulacién, licencia de conducir, control
vehicular, fenencia y nUmero de pdliza de
seguro  pard  gue se  encueniren
actualizados. Se deberd remiftir copia
simple de toda Ila documentacidn
obtenida, asi como los comprobanies

fiscales.
U.A.
J.A. 2. Concentra tramites realizados N/A
INSP.
3. Verifica en el concenirado del parque
vehicular, que la informacidn enviada sea la Concentrads del
DBMEI-D correspondiente a los vehiculos cargados a .
e - - . parque vehicular
la wunidad administrativa que remiie Ia
informacion.

5. gCumple con los requisitos?

« Si cumple con los requisitos
continua con la actividad no.é N/A
¢ En caso de no dar cumplimiento se

regresa a la actividad no. 1
DBMEI- A 6. Archiva los comprobantes fiscales en el
DBMEI-AD | expediente correspondiente a cada N/A
Vehiculo.

Fin del Procedimiento
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DBMEI 015

Clave: HAMT/DBMEIMP/038
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Verificacién de documentacién de los vehiculos oficiales
perienecientes al Parque Vehicular Propiedad Del H.
Ayuntamiento De Tehuacdn

Auxiliar

Director de Bienes Muebles

Unidad Administrativa

I INICIO I

A4

Solicita

h 4

noe

documentacion de
framites vehiculares.

Circular

e

Verfica que

Concenira tramites

realizados.

Memorandum
J

documentos sean
correcios

Resguarda documenios
del parque vehicular.

v

]
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Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble
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Bienes Muebles e/lnmucbie

DBMEI-016
Regisiro de Bienes Inmuebles que forman parte de la propiedad
del H. Ayuntamiento De Tehuacdn

Objetivo Llevar el registro y actualizacién de inventarios de |los
bienes inmuebles del H. Ayuntamiento De Tehuacdn, para
una eficiente administracion de los mismos.

Normas y Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |

Politicas De Ley General de Contabilidad Gubermnamental. _

Operacion Constitucidn Politica Del Estado Llibre Y Scberano |De
Puebla.

Responsables | Direccidn de bienes muebles e inmuebles.
Areas Coordinacidon de Licitaciones, Direccidn de Asuntos
involucradas | Juridicos, Sindicatura y Contraloria Municipal.

Formatos De | Formato para registro de bienes inmuebles.
Aplicacion
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DBMEI-016

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccidn de
Bienes Muebles e Inmueble

Registro de bienes inmuebles que forman parte de la propiedad
del H. Ayuntamiento de Tehuacén

Inicic del Procedimienio

Responsable

Descripcidon de la actividad

Formato y/o documentio

U.A

1. Remite mediante memordndum
expediente debidamente integrado
con la escritura  publica, avaldo
catastral vy certificado de libertad de
gravamen, mismo que deberd estar
inscrito en el Registro Publico de la
Propiedad y/o documental legal que
ampare la propiedad o posesidn para
su  incorporacién  al  patrimonio
municipal.

Memordndum
Escritura Publica

DBME-D

2. Revisa la documentacion y Autoriza
el aifa en el sistema NSARCI.

Memorandum

3. sCumple con los requisitose
o Si cumple con los requisitos
continua con la actividad
no.4
e En caso de no dar
cumplimiento se regresa a la
actividad no. |

N/A

DBMEI-A

4. Redliza el alta en el {NSARCIi).

Ficha emitida por NSARCIL.

DBMEI-D

5. Remite a Ila Dieccidn de
Coniabilidad la Ficha de bien inmueble
para readlizar el regisiro confable
correspondiente.

Memordndum
Ficha de alta

DBMEI-A
DBMEIAD

6. Archiva copia Instrumento notarial o
documental legal y genera
expedientes de Bienes Inmuebies.

N/A

Fin del Procedimiento

78




L& 2 1]
%E 3 Gobierno | Direccidn de
’I’ehuat 4n Bienes Muebles
e funwre> € Huminebles

mmmmm

Registro de Bienes Inmuebles que forman parte de la propiedad
del H. Ayuntamiento De Tehvacdn

Manual de Procedimientos

DBMEI-016

Clave: HAMT[DBMEFIMPI%S
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccién de
Bienes Muebles e{Inmueble

h

Redliza € alta en

Auxiliar Director de Bienes Muebles Unidad Administrativa
Inicio
v
Revisa la
documentacion. * Remite registro del
Bien Inmueble.
| - ,
Memoridndum
no
Jlumpe
con los
. reguisitos?
si 4

NSARCI

Ficha de alta
_'-—-—_-l

Archiva copia

Envia a Contabilidad
comprobante para
su registro contable
corespondienie.

A

Instrumento notarial

h 4

)
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Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracion: agosto 2023
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Wm e furar » @ Intmtichles a: Direcclon ge

Bienes Muebles e Inmueble
DBMEI-017

Entrada y salida de bienes muebles que no forman parte del
Patrimonio Municipal

Obietivo Mejorar las condiciones para el buen desarrollo de las
actividades diarias de los servidores publicos a fin de que
no se vean mermadas, mediante la solicitud de las
Unidades Adminisirativas para el ingreso de bienes
muebles a los recintos del H. Ayuntamiento.

Normasy Constitucidn Poiftica de los Estados Unidos Mexicanos.

Politicas De Ley General de Contfabilidad Gubernamental.

Operacién Constitucidén Politica Del Estado Libre Y Soberano De
Puebla.

Responsables | Direccidn de bienes muebles e inmuebiles.
Areas Coordinacién de Licitaciones, Direccidn de Asuntos
involucradas | Juridicos, Sindicatura y Contraloria Municipal.

Formatos De | N/A
Aplicacion
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Entrada y salida de bienes muebles que no forman parte de

 Direccién de
= Tehuacan ~ Bienes Muebles
e Inmuebles

Manual de Procedimientos

DBMEI-017

Pairimonio Municipal

Clave: HAMT/DBMEI/MP/039
Elaboracion: agosio 2023
Actualizacién: agos‘%o 2024

Unidad Administr.‘l}tiva: Direccidén de
Bienes Muebies e|Inmuebie

Ww
—

Inicio del Procedimiento

Responsable Descripcién de la actividad Formato y/o
documento
U.A. 1. Scolicita el ingreso de un bien mueble Memorandum
J.A. adjuntando documental para acreditar la Dodumental
INSP. propiedad y evidencia fotografica. I
2. Revisa la documentacidén y Autoriza el .
DBMEID ingreso al recinto municipal. ! Memorandum
3. :Cumple con los requisitose
e Si cumple con los requisitos
contfinua con la actividad no.4 N/A
 Encaso de no dar cumplimiento se
continua con la actividad no. 5
DBMELD 4, l?nyfa Memordndum la aceptacion de la Memorandum
solicitud de ingreso.
DRMELA 3. Res:gucz_r’dc: so!ici’r.ud para _futura
DBMELAD autorizacion de salida del bien mueble N/A

Fin del Procedimiento
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Direceidn de

¢ Inmuebles

Bienes Muebles

Manual de Procedimientos

DBMEI-017

Clave: HAMT/DBMEIMP/039
Elaboraciéon: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Unidad Administrativa: Direccion de
Bienes Muebles e Inmueble

Entrada y salida de bienes muebles que no forman parte del

Patrimonio Municipal

Auxiliar

Director de Bienes Muebles

Unidad Administrativa

| Inicio !

h

Frvia de conformidad

h 4

Resguarda solicitud

el iIngreso de dicho
bien mueble.

Memorandum

Revisa ia o e
docurnentacién | Sclicita la autorizacion de
ingresc.
A ,
Memorandum
iCumple no
con oS
requisitos?
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