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.  INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias
de la Administracion Pudblica Municipal deberan contar con manuales de
organizacién, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el

desemperio de la administracion.

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el Lic. Jorge Cesario Marquez
Alvarado establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a

la gente.

Derivado de lo anterior y ademas considerando que recientemente fue reconocida
la oficina de inventarios como una unidad mas de la Secretaria General Municipal
y en el afan de dotar de un marco juridico-normativo y procedimientos claros que
permita el funcionmiento eficiente de la oficina y del personal y que siendo
menester de este gobierno municipal en cuanto a los Objetivos de Gobernanza y
Transparencia del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024. “la optimizacion de los
recursos materiales” materia del actuar diario de esta oficina, este manual podra
contribuir a la consecucién de tal objetivo estratégico, por lo que sera necesaria su
consulta en las tareas diarias a fin de mantener un correcto control, resguardo y
conservacion de los bienes patrimonio del municipio, asi dicho manual debera
revisarse constantemente y debera actualizarse conforme al cambio que sufra la
normatividad enunciada o cuando los objetivos estratégicos del plan municipal de
desarrollo asi lo sugieran.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual tiene como finalidad mostrar los lineamientos para orientar a
los Servidores Publicos de cédmo realizar los procedimientos substanciales de:
generacion, cambio y revisién de resguardos, optimizando asi el registro, control y
conservacion de los bienes que constituyen el patrimonio municipal, todo esto en
una manera sistematica y clara, coadyubando en la consecucion del objetivo
estratégico de la administracion puablica municipal de mejorar los procesos para

agilizar las funciones de las unidades administrativas.

Procedimientos

e “INCORPORACION DE BIENES A RESGUARDO”

e “CAMBIOS DE RESGUARDO”

e “REVISION DE INVENTARIOS RESGUARDADOS”

e “INCORPORACION DE VEHICULOS AL REGISTRO VEHICULAR ESTATAL”

Manual de Procedimientos de la Oficina de Inventarios



V TULANCINGO

Vﬂl’]za PHEEIDEHI: MUMICIPAL

TULARCINGD DE BRAMD, HGD,

I1l. PROCEDIMIENTO “1”

“INCORPORACION DE BIENES A
RESGUARDO”

(PR-OI-01)
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1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1.1Proposito del Procedimiento
Generar el resguardo de los bienes adquiridos, conforme al reporte mensual de
adquisiciones turnado por la Direccién De Contabilidad Y Presupuesto.

1.2 Alcance
Todas las adquisiciones en sus diferentes modalidades reportadas por la Direccion
de Contabilidad y Presupuesto ya sean de bienes muebles, inmuebles o de parque

vehicular.

1.3Referencias

e Ley general de bienes nacionales

e Ley De Bienes Del Estado De Hidalgo

e Ley De Entrega Recepcién De Bienes Publicos Del Estado De Hidalgo

e Ley De Responsabilidades Administrativas Para El Estado De Hidalgo

e Ley Organica Municipal Para El Estado De Hidalgo

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo

e Plan municipal de desarrollo 2020-2024

e Reglamento Interior De La Administracion Publica Municipal De Tulancingo
De Bravo, Hidalgo.

e Decreto numero 14 expedido por el Ayuntamiento Municipal Constitucional
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y publicado en el Periédico oficial del
Estado de Hidalgo el 30 de noviembre del 2021
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1.4Responsabilidades

Secretario General Municipal: Verificar y firmar los resguardos dentro de

los 3 dias posteriores al que le fueron turnados.

e Direccion de Contabilidad y presupuesto: Es responsable de turnar
reporte de compras completo, con informacion confiable y en tiempo y

forma.

e Titular de la oficina: Validar que el proceso se ejecute correctamente en

cada una de sus etapas y que la informacion que se genera sea correcta.

e Auxiliar de inventarios: Ingresar al sistema SIACOR informacién
verificada e imprimir las cedulas de resguardo con la informacién correcta y

dentro de la 2da quincena posterior al mes de la compra.

e Enlace de inventarios: Trabajar coordinadamente con la titular de la
oficina para la identificacion de los bienes el etiquetado y la gestidon de firma
y sellos de las cedulas de resguardo dentro de los 3 dias posteriores al que

le fue turnado el resguardo para firma.
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1.5 Definiciones
Resguardo: Registro en el que algun bien constitutivo del patrimonio municipal,
por medio de un numero de inventario, se asigna para su uso y cuidado al titular

de alguna entidad del gobierno municipal.

Bien: Se refiere indistintamente a un mueble, inmueble, vehiculo o enser de bajo
costo que ya ha sido dado de alta como patrimonio del municipio y que cuenta

con la nomenclatura correspondiente de identificacion. “Numero de Inventario”

Reporte de adquisiciones: Informacion mensual que Remite la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto respecto de las adquisiciones de bienes muebles e
inmuebles mismas que ya han sido registradas contablemente, la cual incluye:
oficio, relaciéon de adquisiciones, auxiliar contable, péliza de devengado, orden de

compra, factura, requisicion (en su caso solicitud de reembolso).

SIACOR: EIl Sistema De Armonizacién Contable Y De Resultado es un programa
informatico que permite realizar los registros, movimientos y gestion de
informacion de los bienes inventariados que constituyen el patrimonio del

municipio.

Etiqueta: Impresion en papel adherible en tamafio de 9*3 cms, que incluye la
siguiente informacion del bien: Numero de inventario, Cédigo de Barras, Numero

de entidad que resguarda y Descripcion del Bien.
Cedula de Resguardo: Documento que contiene la informacién de los bienes

inventariados asignados a una determinada entidad, asi como el niamero de

resguardo, informacién del resguardante y de la entidad que resguarda.
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Entidad: Cualquiera de las unidades administrativas que forman parte de la

estructura organica Municipal.

1.6 Politicas y lineamientos.
e Unicamente se podran dar de alta nuevos resguardos cuando se cuente

con el expediente de la compra completa.

e El reporte de adquisiciones debera ser turnado a esta Oficina de Inventarios

a mas tardar la ler quincena del mes inmediato al que estan reportando.

e La factura debera incluir el nimero de serie y la descripcion completa del
bien. Cuando se trate de parque vehicular, el expediente debera contener el
seguimiento de facturas correspondiente segun sea el caso: Carta Factura;
Factura de Agencia; Factura de Origen y refactura; Pedimento de

Importacién; Pedimento de importacion y refactura etc.

e La podliza de devengado debera relacionar el numero inventario con el
numero de serie del bien de acuerdo con la factura, sobre todo cuando la

misma factura ampara la compra de mas de un bien.

e Los resguardos tendran que ser generados por esta oficina a mas tardar en
el trascurso de la 2da quincena del mes inmediato reportado.

e Los Directores de la diferentes Entidades Administrativas del municipio
contaran con un enlace de inventarios nombrado por ellos mismos quien
trabajara coordinadamente con esta oficina y sera el vinculo directo para la
gestion de la firma de los nuevos resguardos, identificacion y etiquetado de

los bienes.
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e Para la Entrega de bienes La Direccion De Contabilidad y Presupuesto
anticipadamente convocara a la entidad que los recibe, a la Oficina de Control
Interno y la Oficina de Inventarios.
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1.7 Formatos e instructivos
ACUSE CEDULA DE RESGUARDO

\. MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO (]
RESGUARDO DE BIENES V .r
us-_u-u-\m_ If
sE 04/08/2023

RESGUARDA 417 RESGUARDD 000175

Bodega de inventariosCon fundamento en las facultades que se establecen en el Art. 98 inciso
Séptimo de la Ley Organica Municipal, asi como en el Art. 28 inciso IX; y en los Arts. 45, 46, 47,
48, 49 del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,

HQO;.-——-— Recibi el bien mueble que a continuacion se es
NO_ INVENTARIO | SECUENCIA DESCRIPCION VALOR FACTURA
29300600231 11152 BAJO COSTO - Bajo costo Inw: 003084-sillon de winil color negro 457.00)
29300702121 12504 BAJO COSTO - Bajo costo Inw: B012-silbatos gimel (3) 371
TOTAL 83820
Alﬂmwalpram‘lnrangum acapio de conformidad que loa blanes descritos antarlormants . me fUSron propon para &l o de las
qua tengo mwhmmeammmycummmmuema'hmmruumamundmn
administrativas y COrmEap
RESGUARDANTE RESPONSABLE DE
LOS BIENES
ACEPTD DE CONFORMIDAD ENTRESD
ALLIA HAREM CHUZ SANCHEZ
ENCARGADD DS AREA
REPORTE: RESGO0253 FECHA: 0400872023 m HORA: 14:12:48 NUMERO: 1 DE 1
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CEDULA DE RESGUARDO

k= MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO (]

[ ﬂ? 3 RESGUARDO DE BIENES V

\-.p"" $

ke el IF_H_.
SE 04/08/2023

RESGUARDA 417 RESGUARDD 000175

Bodega de inventariosCon fundamento en las facultades que se establecen en el Art. 98 inciso
Séptimo de la Ley Organica Municipal, asi como en el Art. 28 inciso IX; y en los Arts. 45, 46, 47,
48, 49 del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de Bravo,

Hgo;.---------- Recibi el bien mueble que a continuacion se es
NO_ INVENTARIO | SECUENCIA DESCRIPCION VALOR FACTURA
29300600231 11152 BAJO COSTO - Bajo costo Inw: 003084-sillon de winil color negro 457.00)
29300702121 12504 BAJO COSTO - Bajo costo Inw: B012-silbatos gimel (3) 371
TOTAL 83820
Alﬂmwalpram‘lnrangum acapio de conformidad que loa blanes descritos antarlormants . me fUSron propon para &l o de las
qus mwhmmeammmycummmmuema'hmmruumamundmn
administrativas y COIMEap

RESGUARD, RESPONSABLE DE

OO,

ACEFTC DE CONFORMIDAD

AL KAREN CRUZ SANCHEZ
ENCARGADD DE AREA

REPORTE: RESGO0263 FECHA: 04/0872023 m HORA: 14:12:48 NUMERO: 1 DE 1

Manual de Procedimientos de la Oficina de Inventarios




V TULANCINGO "z oA,
VHVIZW PRESIDEMCIA MUNICIPAL

TULARCINGD DE BRAND, HGO

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR CEDULA DE RESGUARDO

e ACUSE DE CEDULA DE RESGUARDO

1. SE REGISTRA LA LEYENDA: “RECIBI RESGUARDO
PARA FIRMA” ASI COMO EL NUMERO DE
ETIQUETAS IMPRESAS QUE SE ESTAN
ENTREGANDO, DE IGUAL MANERA EL NOMBRE
DEL FUNCIONARIO, FECHA, FIRMA'Y SELLO DE
LA DEPENDENCIA O DIRECCION.

e CEDULA DE RESGUARDO

1. FIRMA DEL TITULAR DE LA OFICINA QUE RECIBE
EL BIEN

2. SELLO INSTITUCIONAL DE LA MISMA OFICINA

FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

4. SELLO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA
GENERAL MUNICIPAL

w
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PRESIDEMCIA MUMICIPAL

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

® Procedimiento PR-OI-01 -
. :[EXY
Vﬂﬂ- NCINGO | “INCORPORACION DE BIENES |+ coria:2l/09/2023 *Ei;;?:
vaviza A RESGUARDO” ersion. 2. .
Pagina:1l de 4 JLANCING OF BRAVO, HGO
Unidad Administrativa: Secretaria General " e .
. Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Acude a la oficina, durante la 1ra quincena posterior
o Direccion de al mes que informarén, a entregar el “Reporte de Reporte de
1 Contabilidad y | Adquisiciones” de todos los bienes adquiridos en el Adquisiciones
Presupuesto. | mesy que previamente ya fueron registrados
contablemente.
Recepciéna y verifica que el Reporte de
. Adquisiciones contenga: oficio, relacién de
Titular de la L Y L
20 Oficina de adquisiciones, auxiliar contable', pqllza de devengado, | N/A
) orden de compra, factura, requisicion (en su caso
Inventarios s
solicitud de reembolso).
¢ El reporte de Adquisiciones esta completo?
El reporte de adquisiciones no estad completoy la
Titular de la informacion debe ser complementada. N/A
3° Oficina de Solicita por oficio a la direccién de Contabilidad y
Inventarios Presupuesto la informacion o documentos
complementarios del reporte de Adquisiciones.
Direccion de Subsana lo requerido y turna nuevamente al Titular de
4° Contabilidad y la Oficina de Inventarios. Se conecta con el paso N/A
Presupuesto 2°
. El reporte de adquisiciones si estd completo.
Titular de la . 6n el St
5o Oficina de Firma de aceptacion e _r,eporte de_ qdqmsmlones
; registrando la informacién en la bitacora N/A
Inventarios . - . .
correspondiente y lo turna al auxiliar de inventarios.
Coteja que la informacién precargada en el Sistema
SIACOR sea consistente con la descrita en las
s facturas de cada una de las compras y que contenga | N/A
R Auxiliar de 0 ;
6 . minimamente Modelo, Marca, Serie, Color y otros
Inventarios : ;
datos que se consideren esenciales para la plena
identificacion del bien, corrige o complementa
segun sea el caso.
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. Procedimiento PR-OI-01
“ TULANCINGO | “INCORPORACION DE BIENES \/F:r‘;?gfi/gglzoze’
vai2a A RESGUARDO” —
Pag|na_ 2de4

&)
a,,?f?

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Unidad Administrativa: Secretaria General

Area responsable: Oficina de Inventarios

TULANCINGO DE BRAVO, HGO

Municipal
Descripcion de Actividades.
7° . Agrega el nuevo bien al Resguardo de la dependencia | N/A
Auxiliar de : :
. . correspondiente conforme al expediente de la
inventarios
compra.
Auxiliar de Apruebg e imprime la C(—_:'dula de Re_sguard_o consu Cédula de
o . . respectivo acuse Y la etiqueta del bien recientemente
8 inventarios . Resguardo y
incorporado. :
Etiguetas
Integra el Expediente del Resguardo con la Cedula, la
Etiqueta del bien, los documentos de la compra, el
acuse para la firma del resguardo y lo turna al titular .
9° Aucxiliar de de la oficina. Considerando que el paso 5°al 8°se | Expediente de
inventarios realice dentro de la 2da quincena del mes Resguardo
correspondiente para que la fecha de la Cedula
del Resguardo corresponda al mes posterior de la
compra.
Titular de la Verifica que Expediente de Resguardo este completo
10° Oficina de y la informacion sea correcta. N/A
Inventarios
¢cLainformacion esta correctay completa?
La informacién no esta completa o tiene alguna
Titular de la inconsistencia. N/A
11° Oficina de Turna nuevamente el Expediente de Resguardo
Inventarios completo con las observaciones a corregir al Auxiliar
de Inventarios.
: isiliar de Recibe y subsana las observaciones y turna N/A
12 o rios Expediente al Titular de la Oficina de Inventarios. Se
conecta con el paso 10°.
La Informacién esta Correctay Completa
. Recibe Expediente de Resguardo completo y turna al
Titular de la tular de | idad dara el bi /
13° Oficittke Titular de la Entidad que resguardara el bien N/A
: acusando la entrega con copia de la cédula de
Inventarios
resguardo.
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Vay’zﬂ PRESIDENCIA MUMICIPAL
contang e TULARCINGD DE BRAND, HGO:
. Procedimiento PR-OI-01 o
Vﬂﬂ- NCINGO | “INCORPORACION DE BIENES | ecr_‘f’"?il 89/ 2023 E\%{;
varza A RESGUARDO’ ersion. =. NI
comegpg e Pag|na. 3de4d PRESIDENCIA MUNICIPAL
Unidad Administrativa: Secretaria General " A .
e Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Verifica dentro de los 3 dias posteriores a la fecha en
Titular de la gue le fue turnado el nuevo resguardo, que la
Entidad que informacion de este coincida con el bien fisico, lo Evidencia
14° Recibe el bien Y | etiqueta y toma evidencia fotografica de dicho bien, fotografica de
Enlace de finalmente requisita su firmay sello en la Cedula de | |55 bienes
Inventarios Resguardo turnando nuevamente el expediente a la etiquetados.
Titular de la Oficina de Inventarios.
Recibe Expediente de Resguardo, verifica que esté
completo y que sello y firma este bien requisitado, asi
. mismo que contenga evidencia fotogréafica de que el N/A
[l CIfeE a bien fue etiquetado
15° Oficina de '
Inventarios
¢El Expediente de Resguardo tuvo algunas
observaciones?
El Expediente de Resguardo presenta algun
Titular de la faltante o es necesario complementarlo. N/A
16° Oficina de
Inventarios
Turna por oficio las observaciones junto con el
Expediente de Resguardo para que sea subsanado.
Titular de la , -
Entidad que Corrige o complementa lo solicitado y turna de _
17° Recibe el bien Yy | "€9reso _E_xpedlente de R_esguardo completo al titular N/A
Enlace de de la Oficina de Inventarios.
: Se conecta con el paso 15°
Inventarios
B o de El Expediente de Resguardo esta completo y sin N/A
18° Ofitina de obs_ervacmne_s.
[ . Recibe Expedlente de Re_sguardo y_Io turna al
Secretario General Municipal para firma.
Secretario Recibe Expediente de Resguardo, firma y sella la
19° General Cédula correspondiente y envia todo de regreso ala | N/A
Municipal Oficina de Inventarios.
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o Procedimiento PR-0OI1-01
Vﬂﬂ- NCINGO | “INCORPORACION DE BIENES | —cona:21/09/2023

voviza A RESGUARDO” version:1.0 e
Pagina: 4 de 4 oo g
Unidad Administrativa: Secretaria General " A .
. Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
R T|t_ul_ar de la Recibe y hace validacion final del Expediente de
21 Oficina de o N/A
| : Resguardo completo y turna al auxiliar.
nventarios
valid limi lacién del R q Carpetas de
. Auxiliar de alida cumplimiento contra relacion del Reporte de Archivo.
22 . . Adquisiciones y archiva Expediente de Resguardo en
inventarios . : o
carpetas y evidencia fotografica.
. N/A
23° Fin del Proceso
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TULANCINGO TULANCINGD DE BRAVD, HGO
vaviza FRESIUEMNLIA PIUMILIFAL
TULANCINGD DE BRAVO, HGO

3. MODELADO DE PROCESOS

RESPONSABLES
DIRECCION DE CONTABILIDAD | TITULAR DE LA OFICNA AUXILIAR DE TITULAR DE LA OFICINA SECRETARIO GENERAL
Y PRESUPUESTO DE INVENTARIOS INVENTARIOS QUE RECIBE EL BIEN ENLACE DE INVENTARIOS MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO “2”

“CAMBIOS DE RESGUARDQO?”

(PR-01-02)
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1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1.1 Propdosito del Procedimiento

Desincorporar un bien del resguardo de una Entidad determinada para ser
Incorporado a otra, cuando los titulares de ambas asi lo han convenido.

Este procedimiento, tiene como objeto brindar una guia clara de los pasos a seguir
para realizar un cambio de resguardo, ya que, en el propésito de la administracion
publica de optimizar y maximizar el uso de los recursos materiales, se hace
necesario cambiar el destino de estos, pero también muy necesario mantener el
control de los movimientos de inventario procurando siempre la integridad de

patrimonio municipal.

1.2 Alcance
Todos los bienes del municipio que ya forman parte del patrimonio municipal y que
cuentan con un numero de inventario, asi como todas las Entidades de la

Administracion Publica Municipal y Organismos Descentralizados.

1.3 Referencias

e Ley De Responsabilidades Administrativas Para El Estado De Hidalgo
e Ley Organica Municipal Para El Estado De Hidalgo
¢ Reglamento Interior De La Administracién Publica Municipal De Tulancingo

De Bravo, Hidalgo.
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1.4 Responsabilidades

Secretario General Municipal: Verificar y firmar los resguardos nuevos
que se generan a partir del cambio de resguardo dentro de los 3 dias

posteriores al que le fueron turnados.

e Entidades la Administracion Publica Municipal y Organismos
Descentralizados: Resguardar y Conservar los bienes que les fueron
asignado y Unicamente pasarlos a otra dependencia cuando se haga el

procedimiento correcto aqui enunciado.

e Titular de la oficina de Inventarios: Validar que el proceso se ejecute
correctamente en cada una de sus etapas y que la informacién que se

genera sea correcta.

e Auxiliar de Inventarios: Ingresar al sistema SIACOR informacion
verificada e imprimir las cedulas producto del cambio de resguardo
preferentemente dentro del mismo mes que solicitan dicho cambio y
maximo 8 dias posteriores a tal fecha.

e Enlace de inventarios: Trabajar coordinadamente con el titular de la
oficina de inventarios, asi como con el titular de la oficina a la que
pertenece auxiliarlo para que los cambios de resguardo se hagan apegados

al procedimiento establecido en este manual y de la manera mas eficaz.
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1.5Definiciones
Resguardo: Registro en el que algun bien constitutivo del patrimonio municipal,
por medio de un numero de inventario, se asigna para su uso y cuidado al titular

de alguna entidad del gobierno municipal.

Bien: Se refiere indistintamente a un mueble, inmueble, vehiculo o enser de bajo
costo que ya ha sido dado de alta como patrimonio del municipio y que cuenta

con la nomenclatura correspondiente de identificacion. “Numero de Inventario”

Formato de Cambio de Resguardo: El formato autorizado para solicitar un
cambio de resguardo, el cual debe ser requisitado tanto por la dependencia que

pasa como por la que recibe el bien.

SIACOR: EIl Sistema De Armonizacion Contable Y De Resultado es un programa
informatico que permite realizar los registros, movimientos y gestion de
informacion de los bienes inventariados que constituyen el patrimonio del

municipio.

Etiqueta: Impresién en papel adherible en tamafio de 9*3 cms, que incluye la
siguiente informacién del bien: Numero de inventario, Cédigo de Barras, Numero
de entidad que resguarda y Descripcién del Bien.

Cedula de Resguardo: Documento que contiene la informacion de los bienes
inventariados asignados a una determinada entidad, asi como el nimero de

resguardo, informacién del resguardante y de la entidad que resguarda.

Entidad: Cualquiera de las Unidades Administrativas que forman parte de la

estructura organica Municipal.
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1.6 Politicas y lineamientos

e Unicamente se podran realizar cambios de resguardos cuando se haya
requisitado el formato correspondiente y autorizado conforme a este

manual.

e Los bienes que conforme a la naturaleza de los recursos o del programa
con los que fueron adquiridos, requieran ser cambiados de entidad, se
Sujetaran a las reglas de operacion de dicho programa o a la normatividad

aplicable.

e Para los cambios de resguardo, las dependencias y organismo
descentralizados estan obligados a realizar el presente procedimiento y

posteriormente podran hacer el traspaso de los bienes.

e El enlace de inventarios trabajara coordinadamente con esta oficina y sera
el vinculo directo para la gestion de la firma de los nuevos resguardos,

identificacion y etiquetado de los bienes.

e La oficina de inventarios llevara un archivo con las solicitudes de cambio de
resguardo, mismo que archivara por ejercicio fiscal en formato fisico y
digital.

e EIl Sistema informatico utilizado para la gestion de los movimientos de
inventario, debera registrar el historial de las dependencias a las cuales ha
estado asignado determinado bien.

e Sera obligacion y atribucion de la dependencia que entrega el bien, iniciar el
procedimiento correspondiente ante esta oficina.
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1.7 Formatos e instructivos

Formato de cambio de resguardo

/ TULANCINGO

l}\ ]

ra T

DEPENDEMNCIA: Oficina de Inventarios
Oficio.

ASUNTO: Cambio de Resguardo.
ulancingo de Bravo Hidalgo A de del

TITULAR DE LA OFICINA DE INVENTARIOS
OFICINA DE INVENTARIOS
PRESENTE.

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo, asi mismo le solicito de la manera més
atenta el cambio de resguardo de los siguientes bienes:

No. de No. Descripcion Estado
inventario | Consecutivo

200000001 00000 descripcion del bien mueble conforme al inventario Regular

El cual a partir de la fecha por asi convenir entre las partes, queda bajo resguardo de ( e
Direccién ), quienes reciben de conformidad y en las condiciones fisicas anteriormente
descritas y se hacen responsables del mismo.

Se anexa fotografia del bien |

Sin otro particular al respecto, me despido de usted.

ENTREGA RECIBO
Eirma: Firma
10 11
Nombre: Lic. .....oovmemesnsmssesss i vossssan NOMDBIre: LG .ccoeeveemsmmermrreernneenns

Cargo: Directora, jefe, encargado etc. Cargo: Directora
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR FORMATO DE CAMBIO DE RESGUARDO

1. SE REGISTRAN LOS DATOS DE LA DEPENDENCIA QUE ENTREGA EL BIEN,
CONFORME A SU CONTROL DE CORRSPONDENCIA

2. SE REGISTRA LA FECHA DE ELABORACION DEL OFICIO, SE DEBE
CONSIDERAR QUE EL BIEN SE ENTREGUE POSTERIORMENTE A QUE SE
HAYA REMITIDO EL OFICIO DE CAMBIO DE RESGUARDO

3. REGISTRAN LOS DATOS DE LA OFICINA DE INVENTARIOS, ASi COMO DEL

TITULAR EN TURNO DE DICHA OFICINA.

SE ENLISTA EL NUMERO DE INVENTARIO CORRESPONDIENTE AL BIEN

SE ENLISTA EL NUMERO CONSECUTIVO CORRESPONDIENTE AL BIEN

6. SE ENLISTA LA DESCRIPCION DEL BIEN CONFORME A LOS RESGITROS
DE INVENTARIO, EN CASO DE QUE LA INFORMACION DEL INVENTARIO NO
ESTE COMPLETA SE PUEDE AGREGAR LA INFORMACION ADICIONAL
PARA LA CORRECCION.

7. SE AGREGA EL ESTADO DEL BIEN, DETERMINANDOLO CONJUNTAMENTE
CON EL TITULAR DE LA ENTIDAD QUE RECIBE.

8. SE REGISTRA EL NOMBRE DE LA ENTIDAD QUE RECIBE EL BIEN, ASI
COMO SU CLAVE NUMERICA.

9. SE ANEXAN FOTOS DEL BIEN, CONSIDERANDO QUE LAS MISMAS SEAN
DESCRIPTIVAS DE LAS CARACTERISTICAS ESENCIALES DEL BIEN, PARA
PARQUE VEHICULAR; CONSIDERAR 6 FOTOS: FRONTAL, LATERIAL
IZQUIERDA. TRASERA LATERAL DERECHA, DEL NUMERO DE SERIE, ASI
COMO DE LA ETIQUETA DEL BIEN; PARA BIENES MUEBLES SE DEBE
CONSIDERAR MINIMAMENTE FOTO DEL BIEN COMPLETO, DE LA
ETIQUETA Y PARA LOS QUE POR SU NATURALEZA CUENTEN CON
NUMERO DE SERIE, SE DEBERA REPORTAN FOTO IGUAL CON ESTA
INFORMACION.

10.REGISTRAR LA INFORMACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA QUE
ENTREGA EL BIEN, SE INCLUYE: NOMBRE, FIRMA, SELLO INSTITUCIONAL,
CARGO Y DEPENDENCIA

11.REGISTRAR LA INFORMACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA QUE
RECIBE EL BIEN, SE INCLUYE: NOMBRE, FIRMA, SELLO INSTITUCIONAL,
CARGO Y DEPENDENCIA

S
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PRESIDEMCIA MUMICIPAL

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

® Procedimiento PR-0I1-02 2
V TULANCINGO “CAMBIOS DE RESGUARDO” Fech_a}:21/09/2023 *‘I\?@:
vaza version:1.0 —
Pagina: 1de3 TULANCHG DE BRAVD, HGO
Unidad Administrativa: Secretaria General " e .
Municipal Area responsable: Oficina de Inventarios
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Informa a esta Oficina sobre la pretension del cambio
de Resguardo de algun bien, via correo institucional,
: indicando.
10 E';Elé";ddglzz e Numero de Inventario. Peticion por
entrega el bien e Ubicacion Actual del bien correo
e Unidad Administrativa que recibe Institucional
e Motivos por el que se requiere hacer el
cambio.
Recibe peticion y valora la situacion conforme a la
Titular de la naturaleza del bien y de acuerdo con las politicas N/A
2° Oficina de establecidas en este manual determina la viabilidad
Inventarios del cambio.
¢El bien es susceptible del cambio de Resguardo?
El bien no es susceptible de un cambio de
resguardo o requiere algunas consideraciones
Titular de la especiale’s. o _ Contestacion
30 Oficina de Informa via Correo [nsﬂtucmngl, los motivos por los por correo
B thrios que _el blen_ no podra. ser cam_blado de resguard_o, o] Institucional
solicita se integre la informacion o documentacién
complementaria conforme a alguna reglamentacién
especial observable.
Titular de la Finaliza el proceso o atiende observacioneg recibiqas
4° Entidad que por correo institucional y solventa lo req_uerldo segun N/A
entrega el bien sea _eI caso Turnan_do nuevamente al Titular de la
Oficina de Inventarios. Se conecta con el paso 2°
El bien si es susceptible de cambio.
Titular de la Valida informacion y envia formato “Cambio de Formato de
52 Oficina de Resguardo” referido en el apartado de Formatos e cambio de
Inventarios instructivos de este proceso con las instrucciones Resguardo
correspondientes para su llenado.
Titular de la Reg:ibe, imprime y requi_sita‘format(.) conforme a lo Forma}to de
6° Entidad que estlpul_ado en el respectivo instructivo para turnarl‘o cambio de
entrega el bien posteriormente al Titular de la Oficina de Inventarios. Resguardo
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camm wocea TULARDINGD DE BRAVD, HGD
® Procedimiento PR-0I-02 -
Fecha:21/09/2023 {0
TULANCINGO — :IQ_) _
V vaviza “CAMBIOS DE RESGUARDO” | Version:1.0 ‘%..;"‘f’%;
i Péglna 1 de 3 PR§§!EENCIA Swoco
Unidad Administrativa: Secretaria General " A .
e Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Verifica formato y anexos que estén debidamente
Titular de la llenado, y completos respectivamente y acusa de
7° Oficina de recibido dicho formato, para posteriormente turnarlo al N/A
Inventarios Auxiliar de Inventarios.
Identifica el bien por nimero de inventarios en el
g Auxiliar de Sistema SIACOR, complementa informacion en el N/A
Inventarios campo descripcion si fuera necesario.
o Auxiliar de . . . N/A
9 E¥antarios Libera el bien del resguardo de la entidad que entrega
= Auxiliar de . . . N/A
10 Inventarios Agrega el bien al resguardo de la entidad que recibe
o Imprime cedula del resguardo, asi como la etiqueta Cedula de
Iy Auxiliar de : ;
11 . del bien con los datos de la nueva Entidad Resguardo
Inventarios
Resguardante.
Genera el expediente del cambio de resguardo
integrando:
¢ Nueva Cedula de Resguardo _
A Auxiliar de e Etiqueta del bien con la informacion Expediente
12 . : .
Inventarios actualizada de la entidad resguardante. de Resguardo
Formato de Cambio de Resguardo requisitado
e Fotografias y anexos del cambio de resguardo
Y lo turna al Titular de la Oficina.
Recibe y verifica que el expediente este completo y
Titular de la que la informacion registrada en el cambio de
13° Oficina de resguardo sea correcta. N/A
Inventarios ¢cLainformacion es correctay el expediente esta
completo?
Ttliar de la _La informacion esta incorrecta o el expediente
R . incompleto N/A
14 Oficina de : o
y Regresa el expediente al auxiliar con las
Inventarios : : iy
observaciones derivadas de la revision.
- Solventa lo observado por el Titular de la Oficina y N/A
R Auxiliar de
15 . turna nuevamente de regreso. Se conecta con el
Inventarios -
paso 13
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® Procedimiento PR-OI-02 2.
Fecha:21/09/2023 Gk
TULANCINGO — ‘I@ .
V Va2 “CAMBIOS DE RESGUARDO” | Version:1.0 *‘x.?‘;%;
i Pég'na 1 de 3 DR'E'S'!EENCM MUP"ICIP’?L
Unidad Administrativa: Secretaria General " A .
e Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Lainformacion esta correctay el Expediente
completo.
Titular de la Con el expediente completo, consensa y programa la N/A
16° Oficina de fecha para que la Entidad Resguardante entregue el
Inventarios bien a la Entidad que Recibe y notifica a ambas
partes.
Titular de la El dia de la entrega.
17° Entidad que Entrega el Bien a la Entidad que Recibe en presencia N/A
entrega el bien | de la Oficina de Inventarios en el lugar acordado.
Titular de la - : : , . N/A
- o Identifica el bien, lo etiqueta con la nueva informacion
L6 Oficina de toma evidencia fotogréfica
Inventarios y g '
19° Ent@ad que Recibe el bien y firma la cedula del Resguardo. N/A
Recibe
Posteriormente.
Titular de la Complementa expediente del cambio de resguardo
0 e con la evidencia fotografica tomada y cedula de N/A
20 Oficina de .
| . resguardo ya firmada y sellada para turna al
nventarios . o=
Secretario General Municipal.
Secretario Recibe expediente del cambio de resguardo, firmay
208 General sella la Nueva Cedula de Resguardo y lo envia a la N/A
Municipal Oficina de Inventarios nuevamente.
, | Mwlardela | poiine y hace validacion final del Expediente del
2 Jilicina e cambio de resguardo completo y lo turna al auxiliar N/A
Inventarios 9 pietoy '
30 Auxiliar de Recibe y archiva en carpeta conforme al afio fiscal Carpetas de
inventarios correspondiente. Archivo.
24° Fin del Proceso N/A
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3. MODELADO DE PROCESO

PRESIDEMCIA MUMICIPAL
TULARCINGD DE BRAMD, HGD,

RESPONSABLES

TEMPORALIDAD

TITULAR DE LA ENTIDAD
QUE ENTREGA EL BIEN

TITULAR DE LA OFICINA

DE INVENTARIOS

AUXILIAR DE
INVENTARIOS

TITULAR DE LA ENTIDAD
QUE RECIBE EL BIEN

SECRETARIO
GENERAL

SEMANA1

SEMANA1

SEMANA 2

SEMANA 2

¢Es factible? gl

|
No Si
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V. PROCEDIMIENTO “3”

“REVISION DE INVENTARIOS
RESGUARDADOS”

(PR-0I-03)
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1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1.1 Proposito del Procedimiento
Verificar el estado que guardan los bienes que les fueron asignados a las
entidades para sus respectivos resguardos, con el proposito de promover la

conservacion, la permanencia y la maximizacion de su utilidad.

1.2 Alcance
Todos los bienes del municipio que ya forman parte del patrimonio municipal y que
cuentan con un numero de inventario, asi como todas las Entidades de la

Administracion Publica Municipal y Organismos Descentralizados.

1.3 Referencias

e Ley De Responsabilidades Administrativas Para El Estado De Hidalgo

e Ley Organica Municipal Para El Estado De Hidalgo

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo
Reglamento Interior De La Administracién Publica Municipal De Tulancingo

De Bravo, Hidalgo.

1.4 Responsabilidades

e Secretario General Municipal: Verificar los reportes de les revisiones de
inventarios y promover acciones correctivas para las entidades que
después de la revision hayan sido acreedoras de constancias de

incumplimiento.
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e Titulares de las Entidades de la Administracion Publica Municipal y
Organismos Descentralizados: Resguardar y Conservar los bienes que
les fueron asignados, asi como tenerlos plenamente ubicados e

identificados con sus etiquetas con la informacion actualizada.

e Titular de la oficina de Inventarios: Realizar la verificacion peridédica de
los inventarios resguardados por las diferentes Entidades Administrativas.
89

e Auxiliar de inventarios: Apoyar en la revision, levantando informacion
confiable apegandose a los principios normativos del Cédigo de Conducta y
lo estipulado en el presente procedimiento.

e Enlace de inventarios: Trabajar coordinadamente con el titular de su
oficina para cumplir con las responsabilidades encomendadas respecto a

los bienes asignados al resguardo de su entidad.

1.5 Definiciones
Resguardo: Registro en el que algun bien constitutivo del patrimonio municipal,
por medio de un numero de inventario, se asigna para su uso y cuidado al titular

de alguna entidad del gobierno municipal.
Bien: Se refiere indistintamente a un mueble, inmueble, vehiculo o enser de bajo

costo que ya ha sido dado de alta como patrimonio del municipio y que cuenta

con la nomenclatura correspondiente de identificacion. “Numero de Inventario”
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SIACOR: EIl Sistema De Armonizacion Contable Y De Resultado es un programa
informatico que permite realizar los registros, movimientos y gestion de
informacion de los bienes inventariados que constituyen el patrimonio del

municipio.

Etiqueta: Impresion en papel adherible en tamafio de 9*3 cms, que incluye la
siguiente informacioén del bien: Numero de inventario, Cédigo de Barras, Numero

de entidad que resguarda y Descripcion del Bien.

Cedula de Resguardo: Documento que contiene la informacion de los bienes
inventariados asignados a una determinada entidad, asi como el numero de

resguardo, informacién del resguardante y de la entidad que resguarda.

Entidad: Cualquiera de las Unidades Administrativas que forman parte de la

estructura organica Municipal.

Constancia de Cumplimiento: Documento que expide la Oficina de Inventarios
en el que certifica que derivado de una revision a los bienes resguardados por
alguna Entidad Administrativa, no se encontrd6 ningun faltante o situacion
observable de ser subsanada o que si las hubo estas fueron subsanadas
oportunamente conforme a lo requerido.

Constancia de Incumplimiento: Documento que expide la Oficina de Inventarios
en el que certifica que derivado de una revision a los bienes resguardados por
alguna Entidad Administrativa, se encontraron faltantes o alguna otra situacion
observable de ser subsanada y que, trascurrido el tiempo fijado en la minuta de
trabajo correspondiente a la revision, no se cumplié con los compromisos ahi

estipulados.
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1.6 Politicas y lineamientos
e Larevision sera Periddica y minimamente se hara 1 vez por afio.

e Los titulares de las dependencias en coordinacion con su enlace de
inventarios seran los responsables de mantener al dia sus resguardos, por
lo anterior, independientemente de las revisiones que haga la Oficina de
Inventarios, deberan realizar revisiones internas procurando que sus
inventarios estén ubicados, identificados, actualizados y que se estén

usando correctamente.

e Para la revision se consideraran todos los bienes que hayan sido asignados
a la entidad por lo que se realizara conforme a la cédula de resguardo
actualizada incluyendo todos los movimientos de inventario que haya tenido

dicho resguardo.

e Si en una revisidn se encuentran bienes utilizados por la entidad revisada
pero que no se encuentran dentro de su resguardo, estos deberan ser
devueltos inmediatamente a la entidad resguardante, o solicitarle a esta
promueva el cambio de resguardo correspondiente a favor de la entidad

gue los usa.

e La oficina de inventarios posterior a la revisiébn que se haga conforme al
calendario expedira obligatoriamente “Constancia de revisién” en la que se
detallara si la entidad tiene en orden sus inventarios 0 en su caso presento

algun faltante.
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e Los bienes que sean propiedad de particulares y que sean usados por el
personal de las entidades tendran que ser identificados con etiqueta que

contenga los datos del propietario.

e La Secretaria General Municipal sera la entidad responsable de promover
las acciones que conforme a la normatividad aplicable se requieran
respecto de las observaciones que obtuvieron las entidades en sus

constancias de revision.
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1.7 Formatos e instructivos

Formato de revision de parque vehicular

OFICINA DE INVENTARIOS °
REVISION DEL PARQUE VEHICULAR V o0
PR L\ _HOJA: 1DE 2 2023/\ -

FECHA DE REVISION: 1

NO. DE INVENTARIO 3

NOMBRE DEL CHOFER

TIPO DE UNIDAD REVISADA:
AUTOMOVIL

ESTADO

ELEMENTOS DE INSPECCION
DOCUMENTOS DEL VEHICULO Y DEL
CONDUCTOR

Tarjeta de Circulacién

OBSERVACIONES

BUENO REGILAR MALO NOTIENE  NA

Poliza de Seguro

Verificacion

Licencia de Conducir

Placa Delantera

Placa Trasera

LUCES BUENO REGULAR MALO NOTINE  NA OBSERVACIONES
Delantera baja

Delantera Alta

Direccional Derecha

Direccional Izquierda

Cuartos

Intermitentes

Frenos

CABINA BUENO REGULAR MALO NOTIENE  NA OBSERVACIONES
Espejo central

Espejos lateral derecho

Espejos lateral Izquierdo

Alarma de reversa

Claxon

Seguros de Puertas

Cinturones de Seguridad

Puertas, ajuste de cierre y manija

Vidrio frontal

Limpiaparabrisas

Tacometro (Revoluciones)

Odometro (kilometraje)

Nivel de Combustible

Aire acondicionado

Asientos

Vestiduras en General

Tablero e indicadores

Vidrio trasero o medallon

Limpieza en General

BUENO REGULAR

NOTIENE  NA OBSERVACIONES

FRENTE

COSTADO DERECHO

FRENTE IZQUIERDO

PARTE TRASERA
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TULANC'NGO

OFICINA DE INVENTARIOS ®
REVISION DEL PARQUE VEHICULAR V’"‘amo
e HOJA: 2 DE 2 2023 =
LLANTAS BUENO REGULAR MALO NOTIENE  NA OBSERVACIONES

Estado General (labrado o grosor del gajo)

Rin

Presion de Aire (apreciacién visual)

ESTADO MECANICO GENERAL BUENO REGULAR MALO NOTIENE — NA OBSERVACIONES

Arranque

Frenos

Freno de emergencia o de mano

Direccién firme, sin ruidos o desgastes

Caja de cambios en buen estado

Motor (combustion sin Humo)

Suspension (amortiguadores)

Nivel de Aceite Motor

Nivel de Aceite Transmision

Nivel de anticongelante radiador

Nivel Liquido Frenos

Motor (combustion sin Humo)

Mangueras y Tubos en general

CARROCERIA UOTROEQUIPAMIENTO@ BUENO REGULAR MALO NOTIENE  NA OBSERVACIONES
Hojalateria

Luces

Sistema Hidraulico

Otro( )

Otro( )

Otro( )

ADITAMENTOS BUENO REGULAR MALO NOTIENE — NA OBSERVACIONES
Gato

Llave de cruz u otra para birlos

Conos de Seguridad

Extintor de Seguridad

Dos tacos para bloquear vehiculo

Chaleco reflectivo

Botiquin

Caja de herramientas

Casco

Llanta refaccion

Resumen:
e anexan fotos | |

20
NOMBRE Y FIRMA DEL CHOFER QOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL RESGUARDO

®E ©

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE CEDULA DE REVISION VEHICULAR

FECHA EN QUE SE REALIZA LA REVISION.

SEDE DE RESGUARDO DE LA UNIDAD CUANDO NO ESTA EN FUNCIONAMIENTO.

NO. DE INVENTARIO CONFORME A LA CEDULA DE RESGUARDO Y LA ETIQUETA.

MARCA CONFORME A LA CEDULA DE RESGUARDO Y ETIQUETA.

ANO MODELO CONFORME A LA CEDULA DE RESGUARDO Y ETIQUETA.

NOMBRE DEL CHOFER CONFORME A LICENCIA DE CONDUCIR.

NO. DE SERIE CONDORME A CEDULA DE RESGUARDO, ETIQUETA E

IDENTIFICADOR DE LA UNIDAD.

8. NO DE PLACAS CONFORME A TARJETA DE CIRCULACION, LAMINAS COLOCADAS
E INFORMACION DEL RESGUARDO.

9. TIPO DE UNIDAD REVISADA, SEGUN SEA EL CASO SE PUEDE MARCAR: MOTO,
AUTOMOVIL, PICK UP U ESPECIFICAR EN “OTRO”.

10. SE CONSIDERA BUENO CUANDO EL ELEMENTO DE INSPECCION ES FUNCINAL Y
SU INTEGRIDAD FiSICA NO ESTA COMPROMETIDA POR EL USO.

11. SE CONSIDERA CUANDO EL ELEMENTO DE INSPECCION ES FUNCIONAL PERO SU
INTEGRIDAD FiSICA YA ESTA COMPROMETIDA POR EL USO.

12. SE CONSIDERA CUANDO EL ELEMENTO DE INSPECCION YA NO ES FUNCIONAL
INDEPENDIENTEMENTE DE SU INTEGRIDAD FiSICA.

13. SE CONSIDERA ASi CUANDO LA INTEGRIDAD FiSICA DEL ELEMENTO DE
INSPECCION ESTE TAN COMPROMETIDA QUE PUDIERA CONSIDERARSE
INEXISTENTE O REALMENTE YA NO EXISTA EL ELEMENTO DE INSPECCION.

14. SE CONSIDERA ASi CUANDO EL ELEMENTO DE INSPECCION NO APLIQUE AL TIPO
DE UNIDAD REVISADA CONFORME A LA NATURALEZA DE ESTA.

15. SE ASIENTA LA INFORMACION COMPLEMENTARIA DEL ELEMENTO DE
INSPECCION CUANDO SEA NECESARIA.

16. ESTE APARTADO APLICA UNICAMENTE A UNIDADES CON CHASIS Y QUE CUENTA
CON CARROCERIA U OTRO ADITAMIENTO O EQUIPAMIENTO.

17. RESUMEN CORTO DE LO MAS IMPORTANTE RESULTANTE DE LA REVISION .

18. SE VALIDA CUANDO SE HAN TOMADO 6 FOTOS DE LA UNIDAD (FRONTAL,
LATERAL DERECHO, LATERAL IZQUIERDO, NO. SERIE Y ETIQUETA DE LA
UNIDAD) MINIMAMENTE.

19. SE ASIENTA NOMBRE Y FIRMA DEL CHOFER DE LA UNIDAD.

20. NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL RESGUARDO.

21. NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REALIZA LA REVISION.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

S
2
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PRESIDEMCIA MUMICIPAL

TULARCINGD DE BRAVD, HGO

® Procedimiento PR-OI-03 2.
. a2l
V TULANCINGO | 'REVISION DE INVENTARIOS |+ cona:2l/09/2023 *E:;;Q:
Vaqz“ RESG UARDADOS” 7 . . - . PRES!DENCI::::NICIPAL
Pagina:1l de 4 JLANCING OF BRAVO, HGO
Unidad Administrativa: Secretaria General " e .
. Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Titular de la Genera el calendario de revisiéon, considerando todas
C sy | ariades e engan Henes 8 esquarto M. alendario e
) Revisiones.
Recibe calendario y conforme a las fechas
consideradas dentro de este, con una semana de
o anticipacion genera el oficio en el que se informa a las Oficio de
o Auxiliar de . L g
2 . Entidades fecha programada para la revision de los Revision
Inventarios . S .
bienes en su resguardo, requiriendo en el mismo acto
la presencia del titular de la Entidad y del Enlace de
Inventarios.
, . - . . N/A
Titular de la Revisa oficio, da visto bueno, lo firma, lo entrega a la
a8 Oficina de dependencia y turna acuses al Auxiliar de Inventarios
Inventarios para Archivar.
Titular de la : L .
L d Recibe oficio, firma acuse e informa a su enlace de
4 Entidad . . o N/A
inventarios la fecha para la revision.
resguardante
Verifica que la entidad cuente con Cedula de
Resguardo actualizada e identifica todos los
; Enlace de |n\_/entar|os conforme a esta; y que estén completos y N/A
5 T . 1S etiquetados.
¢Laentidad cuenta con cedula de resguardo
actualizada y tiene todos los bienes etiquetados?
Oficio de
La entidad no cuenta con la cedula de resguardo Peticion
actualizada y hay bienes que no estan etiquetados
Titular de la o la etiqueta ya no es visible.
6° Entidad
resguardante Solicita por oficio al titular de la Oficina de Inventarios
la cedula de resguardo actualizada y la impresién de
las etiquetas necesarias.
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NCINGO
Vay,zﬂ PRESIDEMCIA MUNICIPAL
TULANCINGD DE BRAVD, HGO
. Procedimiento PR-0I-03 ‘? a/i
Vﬂﬂ. NCINGO “REVISION DE INVENTARIOS Fech_a}.2.1/%9/2023 A2 4
vamiza RESGUARDADOS’ version:1. ——
Paglna.2 de 4 LSHER|G0 BE BRI, Heo
Unidad Administrativa: Secretaria General " A ,
e Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Titular de la Recibe oficio e inmediatamente imprime cedula de Cedula de
7° Oficina de resguardo actualizada y las etiquetas solicitadas y las | Resguardo y
Inventarios entrega al Titular de la entidad Solicitante Etiguetas
Recibe cédula y etiquetas procediendo a hacer
Titular de la revision internamente en coordinacién con el enlace N/A
8° Entidad de inventarios, colocando etiquetas a todos los bienes
resguardante gue requirid, procurando preparar todo para el dia de
la revisién oficial.
La entidad cuenta con la cedula de resguardo Cedula de
iliar d actualizada y todos sus bienes estan etiquetados. Resguardo
9° 'IA‘UX' lar de Previo a la revision programada de la entidad,
nventarios L ;
imprime la cedula de resguardo actualizado y prepara
formato de minuta de trabajo para la revision.
Auxiliar y Titular
delaOficinade | g gia de |a revision
10° Inventarlos_;
Enlace y Titular o,
de la Entidad Acuden a la revision en la fecha, hora y lugar
Resguardante acordado.
El titular de la Oficina junto con el auxiliar de Minuta de
inventarios se presentan en la oficina principal de la Trabajo
Titular de la Entidad Resguardante y pasa lista verificando que
11° Oficina de este presente el director de la entidad y el enlace de
Inventarios inventarios, asentando dicha informacion, asi como
los nombres de los presentes en la revisién y los
datos de inicio de esta.
Se auxilian del enlace de inventarios y en presencia
Auxiliar y del titular de la oficina de inventarios y de la entidad
Titular de la resguardante se va verificando fisicamente cada bien
Oficina de contra los enlistados en la cedula de resguardo.
12 Inventarios; Verificando que el bien este localizado e identificado
Enlace y con su respectiva etiqueta, ademas que las
Titular de la caracteristicas como: marca, modelo, serie, color y
Entidad numero de inventario sean correctas.
Resguardante | ¢En la revisién se constaté alguna inconsistencia
o faltante?
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VHVIZH PRESIDEMCIA MUNICIPAL
camm wocea TULARDINGD DE BRAVD, HGD
® Procedimiento PR-0I-03 -
. B Fecha:21/09/2023 KE:.*] g
Vﬂﬂ- NCINGO REVISION DE INVENTARIOS 7= a "0 et
vaviza RESGUARDADOS” ersion. 2. .
Pagina:3 de 4 TULANCINGE DE BRAVO, HGO
Unidad Administrativa: Secretaria General < e ,
e Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
En la Revisibn se van determinando
inconsistencias en la informacion, faltantes en los
bienes resguardados o incluso se localizan bienes
Titular de la gue no estan dentro del resguardo. N/A
13° Oficina de Toma nota en la minuta de trabajo sobre las
Inventarios inconsistencias, faltantes o sobrantes de bienes, que
tuviera que solventar cualquiera de las partes o
cualquier otra observacion. Asi como la evidencia
fotografica respectiva.
Titular de la . . . L,
Entidad Entrega, Exhibe o Corrige conforme a la informacion o
14° resguardantey el | evidencias que tenga en el momento para solventar
enlace de las observaciones.
inventarios
: Recibe, analiza, valora, corrige en base a la
Titular de la . . ! X -
3 L informacion y evidencias exhibidas.
15 Oficina de E Solventadas las Ob . d i
ehitarios ¢Fueron Solventadas las servaciones durante
la revision?
Las observaciones no fueron solventadas.
. En consenso con el titular de la entidad resguardante
Titular de la . X .
16° Oficina de y de su 9nlace de |nveptar|o§, registran los e_lcuerdos N/A
. en la minuta de trabajo, asi como el termino para
Inventarios - . : .
solventar las inconsistencias, faltantes o cualquier
observacion realizada anteriormente.
. Solventa todo lo observado conforme a su
Titular de la , ; .
17° Oficina de competencia y I_os compromlsos_establemdos en la
! minuta de trabajo y entrega al titular de la entidad
Inventarios
resguardante
Recibe y Solventa todo lo observado conforme a los
Titular de la compromisos establecidos en la minuta de trabajo; y N/A
18° Entidad envia al titular de la oficina de inventarios.
resguardante ¢ Se solvento todo conforme a los acuerdos en la
minuta de trabajo?
No hubo observaciones o estas fueron solventadas en
Titular de la el mismo momento de la revisién o posteriormente
19° Oficina de conforme a los acuerdos de la minuta de trabajo. Constancia
Inventarios Expide constancia de revisiobn con la leyenda de de
“cumplimiento” Cumplimiento
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® Procedimiento PR-0OI-03 2.
VWL NCINGO | “REVISION DE INVENTARIOS |+ cona:21/09/2023 :I\e/};
» Version:1.0 R S
Vaﬂzﬂ RESG UAR DADOS 7 . . PRESIDENCIA MUNICIPAL
Pagina:4 de 4 TULANCINGE DE BRAVO, HGO
Unidad Administrativa: Secretaria General < g .
- Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Titular de la Imprime Cedula de resguardo definitiva y turna junto
o S con la constancia correspondiente Titular de la | Constanciade
L Olicig de entidad Resguardante para firma Incumplimiento
Inventarios
. Acusa la recepcion de la constancia y firma el Informe de
Titular de la " . .
o ; resguardo definitivo turnandolo de regreso al Titular resultados de
21 Entidad o ; L
de la Oficina de Inventarios. la Revision
resguardante
Recibe Resguardo y Generan reporte final respecto al N/A
: tipo de constancia que obtuvo cada una de las
Titular de la . . .
5 o dependencias y las observaciones correspondiente y
22 Oficina de . o .
. turna al Secretario General Municipal, con copia para
Inventarios , .
la Contraloria municipal.
. Recibe informe, acusa de recibido y fija postura
Secretario ) .
= respecto a las entidades que no cumplieron, conforme
g3 okncral a la normatividad vigente aplicable N/A
Municipal 9 P '
Integran Expediente de la revision, que incluya:
+ Copia de acuse del oficio de revision y del
calendario respectivo. Expediente
* Cedula de Resguardo utilizada en esta. de la Revision
* Minuta de trabajo levantada.
» Informacion, documentos y otra evidencia que
” Auxiliar de se haya generado en esta.
24 : 3 . _—
inventarios * Acuse de la constancia de revision.
* Acuse del informe turnado al Secretario
General Municipal.
* Cedula de Resguardo Final Firmada por el
Titular de la Entidad Resguardante.
Se archiva en carpeta de revisiones conforme al
ejercicio fiscal, ordenados por nimero de entidad.
25° Fin del Proceso N/A
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3. MODELADO DEL PROCESO

PROCESO PR-0I-003 "REVISION DE INVANTARIOS RESGUARDADOS"

RESPONSABLES
TITULAR DE LA OFICINADE SECRETARIO GENERAL
TITULARDELA ENTIDAD
RESGUARDANTE | ENLACE DE INVENTARIOS | INVENTARIOS |AU><ILIAR DE INVENTARIOS| MUNICIPAL

SEMANA 1

CaEEs
¥ todos los

TEMPORALIDAD
SEMANA 2

=
observaciones?
o
suwenﬁ 7SI
T =

L_

SEMANA 3
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V. PROCEDIMIENTO “4”

“Incorporacion de Vehiculos al
Registro Vehicular Estatal”

(PR-OI-04)
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1. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1.1 Proposito del Procedimiento

Dar de baja las placas en la Oficina de Control Vehicular de la Direccion General
de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado, de las
unidades vehiculares del municipio cuando estas por algin motivo ya no estaran

en circulacion.

1.2 Alcance
Todas las unidades automotores propiedad del municipio que ya cuentan con

placas de circulacion.

1.3 Referencias

e Ley De Responsabilidades Administrativas Para El Estado De Hidalgo.

e Ley Organica Municipal Para El Estado De Hidalgo.

e Reglamento Interior De La Administracién Publica Municipal De Tulancingo
De Bravo, Hidalgo.

e Ley de Movilidad y Trasporte para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley de Movilidad y Trasporte para el Estado de Hidalgo.

e Manual de Identidad para los Cuerpos de Seguridad Publica.
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1.4 Responsabilidades
e Oficina de Control Vehicular de la Direccion General de Recaudacion
de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado: Proporcionar cita
para realizar el tramite de baja de placas, los requisitos necesarios y
normatividad a cumplir, expedir ficha de pago de los tramites, proporcionar
constancia de incorporacion al padron vehicular, comprobante de pago,
asignar cédigo vehicular a la unidad, proporcionar las placas, tarjeta de

circulaciéon y engomado.

e Presidente Municipal Constitucional: Firmar oficio de acreditacién para
que el Titular de la Oficina de Inventarios pueda realizar los tramites de
incorporacion ente la oficina de Control Vehicular de la Direccion General
de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado; asi
como firmar el oficio de peticion a la Direccion General de Administracion
de la Secretaria de Seguridad Publica para la autorizacion de incorporacion

de “Unidades Patrulla”

e Titulares de las Entidades de la Administracion Puablica Municipal y
Organismos Descentralizados: Requerir oportunamente la incorporaciéon
de las nuevas unidades y que previamente se hayan agregado a su
resguardo.

e Titular de la oficina: Realizar el trdmite de Incorporacion Vehicular
debidamente acreditada en representacion del Municipio en la Oficina de
Control Vehicular de la Direccion General de Recaudacion de la Secretaria
de Finanzas de Gobierno del Estado en las instalaciones de Pachuca o

donde resultare mas conveniente.
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e Auxiliar de Inventarios: Apoyar en la incorporacion integrando el

expediente conforme se vaya proporcionando por las partes.

e Enlace de inventarios: Trabajar coordinadamente con el titular de su
oficina para la gestion del tramite de Incorporacion Vehicular ante la Oficina

de Inventarios.

1.5 Definiciones

Codigo Vehicular: Nomenclatura Numeérica que asigna la Oficina de Control
Vehicular de la Direccion General de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas de
Gobierno del Estado, a las unidades que fueron incorporadas al padron Vehicular

y que pasan a formar parte especificamente de la Flotilla del Municipio.

Manual de Identidad: Manual de Identidad para los Cuerpos de Seguridad
Publica, que establece los elementos mas significativos en cuanto disefio,
composicién, nomenclatura, cromética, tipografia y demas aplicaciones a
incorporarse en los uniformes, equipos y vehiculos que identificardn a las

Instituciones de Seguridad Publica.

Oficio de Acreditacion: Oficio en el que el Presidente Municipal autoriza a la Jefa
de la Oficina de Inventarios realizar los tramites en representacion del municipio
ante la Direccibn General de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas de
Gobierno del Estado.

Oficio de Autorizacion Especial: Oficio que turna el Presidente Municipal al

Director General de Administracion de la Secretaria de Seguridad Publica,

solicitando la autorizacién especial para emplacar “Unidades Patrulla”, cuando
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estas se han rotulado conforme al Manual de Identidad para los Cuerpos de

Seguridad Publica.

Oficio de Comision: Oficio que firma el Secretario Municipal en el que se detalla
la actividad a realizar, la dependencia a la que se acude, los datos del
comisionado, fecha y horarios, para efectos comprobatorios del gasto por

cuestiones del tramite de Incorporacién Vehicular.

Cedula de Resguardo: Documento que contiene la informacién de los bienes
inventariados asignados a una determinada entidad, asi como el namero de

resguardo, informacion del resguardante y de la entidad que resguarda.

Entidad: Cualquiera de las Unidades Administrativas que forman parte de la

estructura organica Municipal.

Expediente de Incorporacién: Se refiere a los documentos que son requisito
presentar para realizar la incorporacion de unidades, asi como los documentos

que se vayan generando en el trascurso de este procedimiento.

Expediente de Acreditacién: Conforme a los requisitos establecidos por la
Direccion General de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del
Estado de Hidalgo son los documentos con los que una persona fisica acredita su
Personalidad Juridica para realizar tramites en representacion de un ente Moral,

Oficina de control vehicular: Unidad dependiente de la direccibn general de
recaudacion de la secretaria de finanzas del gobierno del estado de hidalgo,

encargada de los tramites de incorporacion vehicular.

1.6 Politicas y lineamientos
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e Dicha incorporacién tendra que solicitarla el titular de la Entidad
Administrativa anticipadamente considerando el tiempo de respuesta de 25

dias habiles promedio.

e Para el pago del trdmite, sera por medio de requisiciébn y con cargo al
presupuesto de la Entidad Solicitante, por lo que el formato de pago se

facilitara posterior a presentar la documentacion necesaria para el tramite.

e Cuando el tramite de incorporacion se trate de “Unidades Patrulla”. Se
deberd contar con el visto bueno a favor del municipio por parte de la
Direccion General de Administracion de la Secretaria de Seguridad Publica.

e En la programacion presupuestal de la oficina, se deberan proyectar los
gastos de gasolina inherentes a este tramite por cuestion de los traslados
principalmente a la Ciudad de Pachuca, por lo anterior la requisicion de

gasolina sera con cargo al presupuesto de la oficina.

e Todo tramite relacionado a la incorporacion vehicular tendrd que realizarse
con oficio de comisibn mismo que serd autorizado y firmado por el
Secretario General Municipal y debera contar con firma de acuse de la
dependencia visitada para la respectiva comprobacion de gastos.

e Cuando por cuestiones ajenas a la Oficina de Inventarios, se tengan que
hacer mas visitas de las necesarias para concluir algun tramite de
incorporacion vehicular y estas sean atribuibles por negligencia,
desatencion, incumplimiento, retraso o cualquier otra situaciéon a alguna de
las Entidades Administrativas del Municipio, estas tendran que cubrir los

gastos extraordinarios para la conclusion del tramite.
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1.7 Formatos e instructivos
No hay un formato especifico y todos los documentos que se generan no
obedecen a ningun criterio especifico
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
. Procedimiento PR-OI-04
Vﬂ"' NCINGO | Fecha:21/09/2023 t

vaviza “Incorporacion de Vehiculos al | Versién:1.0 ‘a.,q ,,
Registro Vehicular Estatal” e

,(

Pagina:1de 4

Unidad Administrativa: Secretaria General
Municipal
Descripcién de Actividades.

Area responsable: Oficina de Inventarios

Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita por oficio la “Incorporacion Vehicular’ de
alguna Unidad Automotor que le haya sido asignada y | Oficio de
Titular de la gue se encuentre dentro de su resguardo, dicha Peticion.
1° Entidad solicitud debe contener el nimero de inventario, asi
Resguardante. | como fotos de la unidad: frontal, trasera, lateral
derecha, lateral izquierda y de los numero de serie.
. Recibe oficio, conforme al vehiculo que se trate
Titular de la . . . .
20 Oficina de mforma_el proceso a Ia_entldad_. Verifica que Ig unidad N/A
| . ya este incorporada al inventario general y asignada
nventarios. . - ) o
al resguardo de la entidad solicitante; turna al auxiliar.
Rastrea las facturas en el expediente de Facturas de
incorporacion, mismas que deben tener el las Unidades.
seguimiento correcto, Factura de Agencia o de origen
y factura de compra o refactura (unidades que fueron
acondicionadas o equipadas, o0 seminuevas),
30 Auxiliar de Pedimento de Importacioén y factura de compra (para
Inventarios unidades importadas). Factura de Agencia para
unidades que se compraron directamente al
distribuidor autorizado. Carta Factura en el caso de
unidades que se estén pagando a crédito.
¢ Se cuenta con las facturas correspondientes?
e El seguimiento de facturas no corresponde o no
2 Auxiliar de i
4 . se cuenta con las facturas originales.
Inventarios ; X
Reporta al Titular de Inventarios las facturas que no
se localicen.
Titular de la Oficio de
) o Solicita por oficio a la Direccion de Contabilidad y peticion de
5 Oficina de . facturas
Inventare Presupuesto las facturas correspondientes. .
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Unidad Administrativa: Secretaria General " A .
e Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Titular de la Facturas de
6° Direccion de Recibe oficio, localiza facturas y las proporciona ala | las Unidades
Contabilidad y Oficina de Inventarios.
Presupuesto.
o Se cuenta con las Facturas originales y con su
o Auxiliar de -
7 Inventarios seguimiento correcto.
Las canaliza al Titular de la Oficina de Inventarios.
N/A
Titular de la Recibe y verifica las facturas.
8° Oficina de ¢Laincorporacion solicitada se trata de unidades
Inventarios. patrulla?
Oficio de
Las unidades que se requiere incorporar estan Autorizacion
acondicionadas como patrullas y ya cumplen con | Especial para
los lineamientos de identidad del manual Patrullas
correspondiente.
; Elabora Oficio de Autorizacion Especial para
Titular de la ) S .
2 g Unidades Patrulla dirigido al Director General de
9 Oficina de . s : . S
. Administracion de la Secretaria de Seguridad Puablica
Inventarios. . X
Estatal para ser turnado a firma al Presidente
Municipal y se incluye como anexo evidencia
fotografica de las unidades como se estipula en el
paso 1°, asi como copia de las facturas de las
unidades a emplacar.
Las unidades a Emplacar no son patrullas o ya fue
agotado el paso 9°.
Titular de la Se verifican si se cuenta con documentos de
10° Oficina de acreditacion.
Inventarios. ¢Esta Acreditado el Titular de la Oficina de
Inventarios Ante la Oficina de La Direccion
General de Recaudacién para los Tramites?
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Unidad Administrativa: Secretaria General " A .
e Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
El titular de la Oficina de Inventarios no esta
Acreditado ante la Oficina de la Direcciéon General
de Recaudacion.
Elabora Oficio de Acreditacion, para que el presidente
municipal le autorice hacer los tramites en
representacion del municipio, mismo que debe
acompanar de:
1. Decreto de creacion del Municipio
Titular de la 2. Constancia de situacion fiscal.
11° Oficina de 3. Comprobante de domicilio del Municipio.
Inventarios. 4. Constancia de Mayoria del Presidente Oficio de
Municipal en Turno. Acreditacion.
5. Copia de credencial del Presidente Municipal
en Turno.
6. Oficio de acreditacion del Titular de la Oficina
de Inventarios para los tramites.
7. Copia de Credencial de elector del Titular de la
Oficina de Inventarios.
Nombramiento en el Cargo del Titular de la Oficina.
: El titular ya cuenta con documentos de
Titular de la N . ; o
. . Acreditacion o ya se agot6 el paso numero 11°.
12 Qcing de Se genera oficio de comision para los tramites a
Inventarios 9 P
realizar.
Titular de la - - .
o Turna el oficio o los Oficios segun sea el caso, para
13° plicinaige firma al Presidente Municipal para Firma N/A
Inventarios paip '
Da visto bueno y firma Oficio de Autorizacion
Biicidente Especial, Oficio de acreditacion y Comisién segun sea N/A
14° P el caso, turnando al Titular de la Oficina de
Municipal : oL
Inventarios de regreso los oficios firmados y la
documentacion solicitada.
Recibe oficios y documentos del presiente y genera
R Auxiliar de Oficio requiriendo gasolina para acudir a la oficina de N/A
15 : : o I
Inventarios Control Vehicular, refiriendo en este el tramite a
realizar y turna a la Direccién de Egresos.
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Pagina:3 de 4 TULANCINGE DE BRAVO, HGO
Unidad Admlnlstratlva Secretaria General < g .
Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
: - Recibe oficio, acusa, entrega vale de gasolina y carga N/A
16° Digecion de a cuenta del presupuesto de la Oficina de Inventarios
Egresos, '
Titular de la Recibe acuse de oficio y archiva en expediente de N/A
17° Oficina de tramite registrando vale de gasolina en la bitacora
Inventarios correspondiente. Y Turna documentos al auxiliar.
Integra Expediente de la incorporacion el cual
contendra. Expediente
1. Oficio de peticion de la Entidad Resguardante. de
2. El seguimiento de facturas correspondiente en | Incorporacion
original.
3. Evidencia Fotogréfica impresa en una sola hoja
18° Auxiliar de por unidad a color, conforme a lo referido en el
Inventarios paso 1°.
4. Oficio de Acreditacion para tramites.
5. Oficio de Comision.
6. Oficio de Autorizaciéon Especial para Patrullas Y
anexos (si fuera el caso).
Todo en 2 juegos, uno para el tramite y otro para el
archivo.
Titular de la Viaja con el Expediente rumpo a Pachuca, carga
19° Oficina de gasol_lna al vehlqulo de la oficina en el centro
[ensme. allutorlz’ad_o, arch!vando corr'lprobanf[e.
¢El trAmite sera para vehiculos tipo patrulla?
La incorporacion se trata de una unidad Patrulla'y N/A
1 ya se cuenta con el Oficio de autorizacion
Titular de la Especial
20° Oficina de : - . . o
B tarios Se Entrega el O_fn_:lo r«_e/spectwo en la Dlrgccmn
General de Administracion de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, acusando la entrega.
DIRECCION
GENERAL DE Recepciona oficio y da fecha de resolucion para
21° ADMINISTRACIO | continuar el tramite en la Oficina de Control Vehicular
N SEGURIDAD de la Direccién General de Recaudacion.
PUBLICA
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Pagina:4 de 4 TULANCINGE DE BRAVO, HGO
Unidad Administrativa: Secretaria General < g .
- Area responsable: Oficina de Inventarios
Municipal
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
La incorporacién no se trata de una unidad N/A
Patrulla o ya se entreg6 oficio referido en el paso
290 Titular de la 21°.
oficina. Se acude a la Oficina de Control Vehicular de la
Direccion General de Recaudacion y se presenta el
expediente de incorporacion de las unidades.
Oficina de Verifica Acreditacion, documentos del expediente, da
23° Control visto bueno, realiza tramite e imprime formato de Formato de
Vehicular. pago y entrega al Titular de la Oficina de Inventarios. Pago.
24° g;iléli?]rade la Recibe documentos del trdmite y formato de pago, N/A
turnando este al Titular de la Entidad Resguardante.
Titular de la Recibe y Genera Requisicion para el pago del tramite Requisicié
25° Entidad con cargo al presupuesto de la entidad solicitante y equisicion
. e . L de pago.
Resguardante. turna a la Direccion General de Administracion.
26° Direccion de Recibe requisicion y solicita el pago a la direccion de
Administracién Egresos.
Direccion Realizg _ Transferencia _e!e_qtrénica conforme al
27° Ebtcsos requerimiento de la requisicion del pago y entrega | Comprobante
9 ' comprobante a la Oficina de Inventarios. del Pago.
Transcurri6 el tiempo necesario para que se vea N/A
reflejada la transferencia electrénica en el sistema
de pagos de Gobierno del estado y o; La direccion
Titular de la Gener_al de A’dminist_raci_én de la Secretaria de
R ot Seguridad Publica dio disto bueno paralos
28 Oficina de tramites
Inventarios. L - .
Solicita gasolina y genera oficio de comision conforme
al paso 12° al 17° y acude a Pachuca a la Direccion
General de Ingresos y exhibe el pago del tramite
realizado anteriormente.
Oficina de Valida pago, finaliza tramite y entrega placa o juego | Placas, tarjeta
29° Control de placas, tarjeta de circulacion, engomado y recibo | de circulacion,
Vehicular. de pago. engomado y
recibo de pago
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Unidad Administrativa: Secretaria General
Municipal
Descripcién de Actividades.

Area responsable: Oficina de Inventarios

Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Titular de la Recibe documentos, placas y lo demas
30° Oficina de correspondiente al trdmite. Posteriormente entrega a N/A
Inventarios la Entidad Resguardante y acusa de entregado.
Ti Recibe, coloca placas, engomado y enmica la tarjeta Evidencia
itular de la ) o . ; e
31° Entidad de C|rqu_IaC|on, flnalmente repc_)rta evidencia _ Fotogréfica
fotografica al Titular de la Oficina de Inventarios.
Resguardante.
Titular de la Recibe evidencia y turna esta junto con todos los
32° Oficina de documentos al auxiliar.
Inventarios
Actualiza informacién con el nimero de placa en el Carpeta de
apartado de inventarios de parque vehicular y del Archivo.
clasificador de vehiculos digitaliza la documentacion y
archiva en carpeta de incorporaciones del ejercicio
fiscal correspondiente conforme a lo siguiente:
" e Oficios de comision, autorizacion especial
. Auxiliar de Ty .
33 . y acreditacion segun el caso.
fgentarios e Copias de Facturas.
e Fotos de la Unidad.
e Fotos de las placas.
e Copiade la Tarjeta de Circulaciéon y del
pago.
e Oficio de Comision.
Fin del proceso
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