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1. INTRODUCCION

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

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

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
El presente manual de procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y

secuencial las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucién es responsable la
(Coordinacién de Patrimonio), dentro de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

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

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

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

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

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

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

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

Articulo 70.- El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del Ayuntamiento; tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

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

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos
municipales, el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo
a las relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar
permanentemente, con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de
procedimientos; que requiera la Administracién Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emisién de Bandos de Policiay Gobierno y Ordenamientos de los
Municipios del Estado de San Luis Potosi:
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ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto
de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

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

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

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

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

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

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

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

minimo:

l. Portada;

Il. indice;

111 Introduccion;

V. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

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

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

XIl. Glosario, y

XII. Anexos.

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

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulara por este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de
las dependencias municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona
titular de la Presidencia Municipal.
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Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacién que correspondan, segun su naturaleza
y en congruencia con el manual general de organizacién.

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

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Coordinacién de
Desarrollo Organizacional formul6 las siguientes politicas:

2.

FECHA DE REVISION/

La Oficialia Mayor, a través de la Direccion de Recursos Humanos y su Coordinacion de Desarrollo Organizacional,
establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y seguimiento para su
proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y formato.

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

Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion,
tendrd las siguientes obligaciones especiales:

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

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

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

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

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

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

REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

VERSION RAZON DEL CAMBIO/ DESCRIPCION DEL AUTOR DEL CAMBIO /
CAMBIO REVISION CAMBIO REVISION

Elaboré Reviso6 Valido

Nombre: Ignacio Gémez Rodriguez Nombre: Tec. Gilberto Salas Gaytan Nombre: Lic. Carlos Hugo Rodriguez
Puesto:Analista de Proyectos Puesto: Jefe de Baja de Bienes Regil

Especiales Muebles Puesto: Coordinador de Patrimonio
(Rubrica) (Rabrica) (Rubrica)
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer de manera detallada bases, criterios y procedimientos de caracter general para dar de Baja de sus inventarios y
resguardo los bienes muebles propiedad del Municipio, por encontrarse dafiados, deteriorados o haber terminado su periodo
atil, conforme a las Normas Generales para el Alta, Registro, Codificacion, Control, Resguardo, Traspaso, Reposicion y Baja
de los Bienes Muebles, Registro y Alta de Bienes Inmuebles Propiedad del Municipio de San Luis Potosi. Parametros de
Estimacion de vida Util.

4. AMBITO Y ALCANCE

Dirigido a todas las Areas y Dependencias del Municipio de San Luis Potosi que solicitan la baja de algin bien mueble; Inicia
desde la solicitud de baja del bien codificable ante la Oficialia Mayor para que la Coordinaciéon de Patrimonio realice su
verificacion, elabore el expediente de baja, tome fotografias, cambie el estatus del bien en el Padrén General de Bienes
Muebles, reciba y resguarde en bodega el bien, en su caso proponga que bienes son susceptibles a enajenacién y hasta el
archivo del expediente. |

5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

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

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

Baja: Retirar el bien mueble del inventario de bienes muebles activos o del area resguardante, una vez

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

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

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

Bienes no Son aquellos articulos de consumo y otros inherentes al bien principal, asi como aquellos que por

Codificables: su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realizan las distintas areas administrativas y
operativas, que tienen un desgaste parcial o total en corto plazo y deberan ser controlados a través
de un registro alterno en sus inventarios.

Bienes Los bienes codificables que tiene bajo su cargo para la ejecucion de sus actividades laborales y que
Resguardables: son puestos bajo su resguardo y cuidado.
Clave Unica: Numero consecutivo de ingreso al Padrén de Bienes Muebles propiedad del  Municipio, que asigna

automaticamente el Sistema de Bienes Muebles al realizar el alta de un bien |

Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccién y rectificar las
desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacién, instrumentacion,
ejecucion y evaluacién de las acciones, con el proposito de procurar el cumplimiento de la
normatividad que rige las estrategias politicas objetivos metas y la asignacion de recursos. |

Dictamen EI documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no utilidad en términos del
factibilidad de baja:  &area encargada del mantenimiento del bien. El documento elaborado por el responsable de los
recursos materiales que describe el bien y las razones que motivan la no utilidad del mismo.

Desincorporacién LLa separacion de un bien del Padrén de bienes del Municipio de San Luis Potos.
patrimonial:
Disposicién final: El acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial (donacion, enajenacion o

destruccion);
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Enajenacion: LLa transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta, donacién, permuta y dacion
en pago. |

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

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

Normas: Las Disposiciones Generales para el Registro, Control, Codificacion, Resguardo, Traspaso,

Reposicion, Baja y Retiro de Bienes Muebles.

Resguardo: Responsabilidad que tiene los titulares o encargados del area y usuarios del bien, sobre el uso,
cuidado y mantenimiento de los bienes propiedad del Municipio, que estén asignados a su Direccidn,
Area o Delegacion.

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

Sistema de bienes Archivo electrénico de datos.

muebles:

Sistema de Registro electronico para el control de la correspondencia.

correspondencia:

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

Verificacion: Revisién fisica y periédica de los Bienes Muebles, con el fin de mantener actualizado el Padrén de

Bienes Propiedad Municipal.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

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

« Disposiciones de la Licencia Oficial Colectiva para la Portacion de Armas de Fuego, de la Secretaria de la Defensa
Nacional.

e Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (elementos generales) (CONAC).
e Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio (CONAC).

e Lineamientos Dirigidos a Asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental Facilite el Registro y Control de los
Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos (CONAC).

e Parametros de Estimacion de Vida Util (CONAC).

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

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

¢ Leyde Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Ley de Entrega Recepcion del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e« Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

¢ Normas Generales para el Alta, Registro, Codificacion, Control, Resguardo, Traspaso, Reposicidn y Baja de los Bienes
Muebles, Registro y Alta de Bienes Inmuebles propiedad del Municipio de San Luis Potosi.
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POLITICAS DE OPERACION

7.1 Solo los bienes registrados en el Padron General de Bienes Muebles asignados a un Area, Direccion o Delegacion
podran ser dados de baja, bajo la responsabilidad directa del titular que lo solicite.

7.2 Cuando un bien haya dejado de ser (til y el titular del area resguardante requiera darlo de baja, debe solicitarlo al
Oficial Mayor del Ayuntamiento de San Luis Potosi mediante oficio, adjuntando el formato de baja y causa de la no utilidad,
debidamente firmados por el solicitante y en caso de ser vehiculos automotrices 0 maquinaria se requerira el dictamen de
factibilidad de baja de la Coordinacion de Servicios Generales y en equipos de computo debera anexarse el diagnostico de
la Direccion de Innovacion Tecnoldgica.

7.3 La documentacion para baja, solo se debe entregar en la Oficina de despacho de la Coordinacién de Patrimonio.

7.4 El solicitante debera presentar el o los bienes en el Almacén de baja de bienes con su etiqueta de Clave Unica,
anexando copia de la documentacion requerida en la politica de operacion 7.5.

7.5 El Jefe de Baja de Bienes Muebles conformara un expediente en el que incluira;
a) Oficio de solicitud de baja por parte del area solicitante.
b) Formato de solicitud de baja (OM-CP-F-01).

¢) En el caso de vehiculos o de equipos de computo, el diagnéstico de Servicios Generales o de la Direccién de
Innovacion Tecnolégica.

d) Formato de baja (OM-CP-F-02)
e) Fotografias del bien a dar de baja.
f) Oficio de contestacion.

7.6 Una vez que se da la Baja definitiva un bien del Padron General de Bienes Municipales, la clave correspondiente no
debera ser utilizada para otro bien distinto.

7.7 El Oficial Mayor verificara y autorizara los expedientes de bajas de los bienes muebles propuestos como susceptibles
a enajenacion, que sean enviados a la Sindicatura.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.
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« Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracion del manual.

Enlace:
« Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.
» Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.

» Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

* Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, analisis y mejoras al procedimiento.

9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser acci6n o lugar;
c') ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

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

1

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 6 mas caminos alternativos.

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

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de manera
I:l acusiosa y detallada.

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

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

O

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

<

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

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

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

©
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9.2

N2 DE
OP.

10

11

12

13

DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLES

DESCRIPCION DE OPERACIONES

Solicita mediante oficio y formato la baja del o los bienes muebles de su
area, a la Oficialia Mayor.

Recibe solicitud, la verifica y turna a la Coordinaciéon de Patrimonio
Municipal.

Recibe oficio y documentacién, los registra en el Sistema de
Correspondencia y los entrega al Coordinador de Patrimonio.

Lo revisa y turna Inmediatamente la documentacidn al Jefe de Baja de
Bienes Muebles.

Evalda y verifica los datos en el Sistema de Bienes Muebles.

éDatos correctos?

En caso de no estar correctos, se informa a la dependencia solicitante
para su correccion y devolucion al Jefe de Baja de Bienes Muebles.

Corrige los datos, conforme a lo instruido y presenta nuevamente al
Jefe de Baja de Bienes Muebles para su Revision

Indica al Auxiliar Administrativo que reciba los articulos y tome
fotografia de estos.

Recibe los bienes y formato verificando que los datos y caracteristicas
fisicas del bien coincidan con los del formato, toma fotografias del bien,
firma el formato y regresa los documentos al Jefe de Baja de Bienes
Muebles, almacenando el bien en la bodega de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal.

Realiza la baja fisica del bien de la dependencia solicitante, en el
Sistema de Bienes Muebles, elabora el expediente por Direccién e
integra las fotografias que respaldan la accién.

Elabora un expediente de los bienes muebles dados de baja de las
areas, susceptibles para propuesta de baja definitiva del Patrimonio
Municipal y lo turna al Coordinador de Patrimonio

Revisa yvalida el expediente de bajas susceptibles a baja definitiva y lo
envia a Oficialia Mayor, para su conocimiento.

Revisa el expediente de los bienes muebles, lo autoriza y propone ante
la Sindicatura Municipal su baja definitiva.
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OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA

COORDINADOR DE
PATRIMONIO

JEFE DE BAJA DE BIENES

MUEBLES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Si

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

OFICIO SOLICITUD
(anexo 1) Y FORMATO
SOLICITUD OM-CP-F-
05 (anexo 2)

FORMATO BAJA OM-
CP-F-06 (anexo 3)
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ANEXOS

10.1 Anexo 1: Oficio de solicitud

‘g’ H. AYUNTAMIE?TC
a@ { SAN LUIS POTOST 5:2
B

GOBIERND DE LA CAPITAL
San Luis Potosi S.L.P., a 18 de mayo del 2022
OFICIO ST/277/2022
SECRETARIA TECNICA

| T

Lcounmmm&m DE PATRIMONIO

JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
PRESENTE.-

Por medio del presente y de la manera mas atenta le envio un cordial saludo, asimismo, me
permito solicitar la baja de 19 bienes muebles pertenecientes a esta Secretaria Técnica,

consta de:

C.u. DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE
22078 SILLA SECRETARIAL NEGRA SIN MARCA s/M s/s
33874 SILLA SECRETARIAL VINO SIN MARCA GOLF R920 s/s
40222 . SILLON EJECUTIVO VINO SIN MARCA S/M s/s
41937 SILLA SECRETARIAL VINO SIN MARCA S/M S/S
42991 SILLON EJECUTIVO NEGRO SIN MARCA CHE-L855 S/s
44399 SILLON EJECUTIVO NEGRO SIN MARCA CHAIRS s/s
70031 SILLA SECRETARIAL NEGRO SIN MARCA BM306 s/s
83478 SILLA APILABLE NEGRO SIN MARCA s/M s/s
83489 SILLA APILABLE NEGRO SIN MARCA s/M s/s
87999 SILLA SECRETARIAL NEGRO SIN MARCA s/M s/s
88000 SILLA SECRETARIAL NEGRO SIN MARCA s/M s/s
88001 SILLA SECRETARIAL NEGRO SIN MARCA s/M s/s
88002 SILLON EJECUTIVO NEGRO SIN MARCA S/M S/S
88004 " SILLON EJECUTIVO NEGRO SIN MARCA s/M s/s

SEC TEC 1 SILLON EJECUTIVO CON RUEDAS SIN MARCA s/M s/s
SEC TEC 2 SILLON EJECUTIVO CON RUEDAS SIN MARCA s/M s/s
SECTECS SILLON EJECUTIVO CON RUEDAS SIN MARCA S/M s/s
SECTEC 6 SILLON EJECUTIVO CON RUEDAS SIN MARCY” SIM s/s

S/N SILLON EJECUTIVO CON RUEDAS SIN MARCA s/m s/s

Ies con firmas correspondientes.
inguida consideracion.

Anexo al mismo la solicitud de baja de bienes mu
Sin otro particular, le reitero las muestras de mi

LAF. CARLQS GUEZ»VI’\ZQUEZ 25 7L/
‘DE SAN LUis POTOSI

CCP: Lic. Carlos Hugo Rodriguez Regil — Coordinador de Patrimonio del H Ayuntamiento de S

L'CGRVIKSSG/kmvv

Blvd. Salvador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario
C.P 78380/ San Luis Potosl, 5.L.P., México
Tel. (444) 834 54 00

(R i
E X HIAYUNTAMIENTO DE

SAN LUIS POTOSI
- 2021-2024
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10.2 Anexo 2: Formato solicitud de baja de bienes muebles (OM-CP-F-05)

COORDINACION DE PATRIMONIO
SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES

San Luis PotoSi

GOBIERNO DE LA CAPITAL

g

i

AVUI\ITAM)EN
SAN LUIS POTO:!
2021-2024

O DE

FECHA SOLICITUD:
DEPARTAMENTO:|S TECNICA
CLAVE UNICA: CODIGO ACTUAL: DESCRIPCION DEL BIEN: HARCA: MODELO: SERIE:
¢ 22078 SILLA SECRETARIAL NEGRA SIN MARCA sSm s/1s
& 33874 SILLA SECRETARIAL VINO SIN MARCA GOLF R920 s/s
# 40222 SILLON EJECUTIVO VINO SIN MARCA sm s/is
s 41937 SILLA SECRETARIAL VINO SIN MARCA sm sIis
& 42991 SILLON EJECUTIVO NEGRO SIN MARCA OHE-L855 sIs
® 44399 SILLON EJECUTIVO NEGRO SIN MARCA CHAIRS s/s
e 70031 SILLA SECRETARIAL NEGRO SIN MARCA BM308 SIS
- 83478 ' SILLA APILABLE NEGRO SIN MARCA sm sI1s
= 83489 SILLA APILABLE NEGRO SIN MARCA sm sIis
& 87999 SILLA SECRETARIAL NEGRO SIN MARCA sm sis
e 88000 SILLA SECRETARIAL NEGRO SIN MARCA sm s/s
© 88001 SILLA SECRETARIAL NEGRO SIN MARCA sm srs
e 88002 SILLON EJECUTIVO NEGRO SIN MARCA sm S/s
¢ 88004 SILLON EJECUTIVO NEGRO SIN MARCA sm s/s
o| SEC TEC 1 SILLON EJECUTIVO CON RUEDAS SIN MARCA sm sis
SEC TEC 2 SILLON EJECUTIVO CON RUEDAS SIN MARCA sm sIs
o| SEC TEC 5 SIN MARCA sm sIs
o| SEc TEC 6 SIN MARCA sI1s
SIN MARCA

DE BAJA DE BIENES MUEBLES

/f’- O — 2P

A DE IADO EXCLUSIVO PARA LA COORDINACION DE PATRIMONIO

[OBSERVACIONES":

| e Cldis hicd a4y

Ll Flwotr Flic  j74e00 con AomRr ”s€C 7FE 2"
& BEC/ (Pl

OM-CP-F-05

VERSION:00 FECHA: 01/10/2018 |
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10.3 Anexo 3: Formato de baja de bienes muebles (OM-CP-F-06)

. P H. AYUNTAM DE 1
San Luis Poto§_| SAN LUIS POTOS a’:sgg-m gn%myoglcm
GOBIERNO DE LA CAPITAL FoL)=tran GOBIERNO DE LA CAPITAL ”
HOJA BAJA DE BIENES MUEBLES
23/05/2022 SECRETARIA TECNICA SECRETARIA TECNICA
FECHA DIRECCION DEPARTAMENTO
CLAVE DESCRIPCION DEL ARTICULO cobpIco IMPORTE
SILLON EJECUTIVO 5190-00-B-011/0037 1,361.60
: SILLON EJECUTIVO 5190-00-B-011/0033 2,044.70
0070031 SILLA SECRETARIAL 5190-00-B-015/0038 939.60
0083478 SILLA APILABLE 5190-00-B-017/0016 495.01
0083489 SILLA APILABLE 5190-00-B-017/0027 495.01
0087999 SILLA SECRETARIAL 5190-00-B-015/0039 700.00
0088000 SILLA SECRETARIAL 5190-00-B-015/0040 700.00
0088001 SILLA SECRETARIAL 5190-00-B-015/0041 700.00
0088002 SILLON EJECUTIVO 5190-00-B-011/0038 2,500.00
0088004 SILLON EJECUTIVQ 5190-00-B-011/0040 2,500.00
OBSERVACIONES
BODEGA PREDIO DE SANTANA
AV
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRA | NOMBRE Y FIRMA
\ J
Y
" PR
Ejafico é AU R;éjo » E TO REGISTRO
> -
OM-CP-F-06 VERSION-00 FECHA: 01/10/2021
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10.4 Anexo 4: Oficio de contestacion.

t H. AYUNTAMIENTO DE
SAN LUIS POTOSI

SRR ' COORDINACION DE PATRIMONIO
T - CP/332/2022

_ H. AYUNTAMIENTO DE
: sma.ursnomsn LbagsleS.
25 MAYB 222 o

m%mmm

Maya 17,2022 . . .

,Qﬁ

LAF. CARLOS GERARDO RODRIGUEZ VAZQUEZ
SECRETARIO TECNICO DEL H. AYUNTAMIENTO
Presente.-

En atencién a su oficio ST/277/2022, donde solicita la baja de diversos bienes, comunico a
usted que estos fueron recibidos en nuestra bodega y dados de baja el dia 23 de mayo del
presente afio, por lo queyano estan activos en el inventario de la Secretaria a su cargo.

Anexo copia simple e los fgrmatos mediante los cuales se realizé la baja en el sistema de
bienes muebles.

H. AVUNTAMICNTG 6
EAN LIS S0Tosi 20213034

PATRQMOFJEG i

- e

LIC. CARLOS H
COORDINADOR

Copia Mtro. José Salvador Moreno Arellano.- Oficial Mayor (Referente a oficlo OM/1252/2022)

2022, “Afo de las y los migrantes de San Luis Potosi®

L"JF)/GSG/Imr

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

11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

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

Segundo. Se instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al
Periodico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi para los efectos legales conducentes.

Tercero. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.
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Cuarto. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girdndose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacién, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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