San Luis PotoSi

GOBIERNO DE LA CAPITAL

ORGANO OFICIAL DE PUBLICACION DEL )
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI

MANUAL DE PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES.

N H. AYUNTAMIENTO DE SECRETARIA ANO 2022

J SAN LUIS POTOSI GENERAL No. 93’ ’
2021-2024 GOBIERNO DE LA CAPITAL | 22N Luis Potosi, S.L.P.

9 de diciembre de 2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Blvd. Salvador Nava Mtz. 1580, Col. Santuario, San Luis Potosi, S.L.P.



ANO CV, TOMO llI, SAN LUIS POTOSI, S.L.P.
JUEVES 08 DE DICIEMBRE DE 2022
EDICION EXTRAORDINARIA

PUBLICACION ELECTRONICA

18 PAGINAS

o )
Punoe SA@N LUIS

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SAN LUIS POTOSI

Las leyes y demas disposiciones son de observancia obligatoria por el sélo hecho de publicarse en este Periédico.

%2022, Aio de las y los Migrantes de San Luis Potosi”

INDICE:

Autoridad emisora:

H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.
Oficialia Mayor

Titulo:

Manual de procedimiento: Alta de bienes muebles.

POTOSI

PARA LOS POTOSINOS
GOBIERNO DEL ESTADO 202102027

Publicacién a cargo de:
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

por conducto de la
Direccion del Periédico Oficial del Estado

Directora:
ANA SOFiA AGUILAR RODRIGUEZ

MADERO No. 476
ZONA CENTRO, C.P. 78000
SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

VERSION ELECTRONICA GRATUITA



2 JUEVES 08 DE DICIEMBRE DE 2022

PERIODICO OFICIAL {]

PLAN DE SAN LUIS ¢

Secretaria General de Gobierno

DIRECTORIO

José Ricardo Gallardo Cardona
Gobernador Constitucional del Estado
de San Luis Potosi

). Guadalupe Torres Sanchez
Secretario General de Gobierno

Ana Sofia Aguilar Rodriguez

Directora del Periédico Oficial del Estado
“Plan de San Luis”

Requisitos para solicitar una publicacion:

® Publicaciones oficiales

o Presentar oficio de solicitud para su autorizacién, dirigido a la
Secretaria General de Gobierno, adjuntando sustento juridico
segln corresponda, asi como el original del documento fisico a
publicar y archivo electrénico respectivo (conforme a las
especificaciones indicadas para cualquier tipo de publicacion).

¥ En caso de licitaciones publicas, la solicitud se debera presentar con tres
dias de anticipacion a la fecha en que se desea publicar.

Este tipo de publicacién sera considerada EDICION
EXTRAORDINARIA.
® Publicaciones de particulares (avisos judiciales y diversos)

o Realizar el pago de derechos en las cajas recaudadoras de la Secretarfa de
Finanzas.

o Hecho lo anterior, presentar ante la Direccién del Periédico Oficial del
Estado, el recibo de pago original y una copia fotostatica, asi como el
original del documento fisico a publicar (con firma y sello) y en archivo
electrénico (conforme a las especificaciones indicadas para cualquier
tipo de publicacién).

¥ Cualquier aclaracién deberd solicitarse el mismo dia de la publicacion.

E{quﬁpodepublkzdénserécorsideradamlCIONORDINAR!A
(con excepciones en que podran aparecer en EDICION
EXTRAORDINARIA).

® Para cualquier tipo de publicacion

¥ El solicitante debera presentar el documento a publicar en archivo
fisico y electrénico. El archivo electrénico que debe presentar el
solicitante, debera cumplir con los siguientes requisitos:

* Formato Word para Windows

¢ Tipo de letra Arial de 9 pts.
* No imagen (JPEG, |PG). No OCR. No PDF

¢Donde consultar una publicacion?

¥ Conforme al articulo 11, de la Ley del Periédico Oficial del Estado,
la publicacién del periédico se realiza de forma electrénica,
pudiendo ser consultado de manera gratuita en la pagina destinada
paraello, pudiendo ingresar bajo la siguiente liga electrénica:

periodicooficial.slp.gob.mx/

* Ordinarias: lunes, miércoles y viernes de todo el afio
* Extraordinarias: cuando sea requerido

Madero # 476 zona centro, C.P. 78000 San Luis Potosi, S.L.P.

\



PERIODICO OFICIAL

JUEVES 08 DE DICIEMBRE DE 2022

H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.
Oficialia Mayor

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ALTA DE BIENES MUEBLES

PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES
DIRECCION / AREA RESPONSABLE: OFICIALIA MAYOR/COORDINACION DE PATRIMONIO
Co6digo: OM-PAT-PO-01
Fecha de Aprobacién: 01 de agosto de 2022
Versién: 00

INDICE

1.- Introduccion

2.- Registros de Revisiones y Cambios
3.- Proposito del Procedimiento

4.-  Ambito y Alcance

5.- Glosario de Términos

6.- Marco Juridico y Normativo

7.- Politicas de Operacién

8.- Autoridad y Responsabilidad

9.- Descripcién y Diagrama de Flujo
10.- Anexos

11.- Disposiciones Transitorias



PERIODICO OFICIAL

JUEVES 08 DE DICIEMBRE DE 2022 ' oA

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 participacién. Es una
guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Publica Municipal y la informacion 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 ejecucion 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 operacion 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.

e Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.

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

. Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es multiple, en razén que es un instrumento que permite conocer el
funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, 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 capacitacién de personal.
Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una visién integral de sus labores al ofrecerle la descripcién 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 informacién.

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
estan encomendadas con la eficiencia requerida;

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

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 demés dependencias municipales, los manuales de, organizacién; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Pablica Municipal, y

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

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:

l. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emiti6;

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

Ill.  Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del Estado; en su
caso, en los medios oficiales de divulgacién previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarrén de avisos de
las &reas municipales en las que tenga aplicacion.
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ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no pueden
constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco
pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

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

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el
desemperio 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 operacién de los ayuntamientos deberan contener como minimo:

I Portada;

L. indice;

Il Introduccion;

V. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;

Vil. Politicas de operacién, normas y lineamientos;

VIIl.  Descripcién del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

XIll.  Glosario, y

Xlll.  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, 20y 21, de la presente Ley, deberan mandarse publicar en el Periddico
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.

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

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 Coordinacion de Desarrollo Organizacional
formulé las siguientes politicas:

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

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que ocupa, con la
participacion del personal adscrito a los érganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el mismo.
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3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion, tendra 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 someterd a los trdmites correspondientes para dictamen, autorizacion y distribuciéon 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 Coordinacién de Desarrollo Organizacional.

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

5.  Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Coordinacién 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.

2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE . AUTOR DEL
REVISION / VERSION RAZO'\F'QE)\'IEILSI%'?\IMB'O’ DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
\ \ \
Elaboré Reviso Validé

Nombre: Ignacio Gémez Rodriguez
Puesto:Analista de proyectos especiales

(Rubrica)

Nombre: Sergio Montoya Villegas
Puesto: Jefe de Bienes Muebles

(Rabrica)

3.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

(Rabrica)

Nombre: Lic. Carlos Hugo Rodriguez Regill
Puesto: Coordinador de Patrimonio

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas para el alta, registro, codificacion,
resguardo y verificacion de los bienes muebles propiedad del Municipio, 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.

4. AMBITO Y ALCANCE

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

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Activo fijo]

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

Armamento:
Ayuntamiento:

Baja:

Bienes Muebles]|

Bienes codificables:

Bienes no
Codificables:

Bienes
Resguardables]

Clave Unicaj

Control:

Inventario:
Municipio:

Normas:|

Resguardo

Resguardo Interno:

Sistema de bienes
muebles: |

Sistema de
correspondencia: |

Valor de adquisicién:

Verificacion

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.

Son las armas de fuego cortas y largas propiedad del Municipio.
Organo de Gobierno Municipal de San Luis Potosi, S.L.P.

Retirar del inventario de bienes muebles activos o del area resguardante el bien mueble una vez autorizada a
través de los procedimientos establecidos, cuando el bien ya no sea Util o se hubiere deteriorado o bien si este
llegé al final de su durabilidad.

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

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

Son aquellos articulos de consumo y otros inherentes al bien principal, asi como aquellos que por su utilizacion
en el desarrollo de las actividades que realizan las distintas 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.

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

Numero consecutivo de ingreso al Padrén de Bienes Muebles propiedad del
automaticamente el Sistema de Bienes Muebles al realizar el alta de un bien

Municipio, que asigna

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

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

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

Las Disposiciones Generales para el Registro, Control, Codificacién, Resguardo, Traspaso, Reposicion, Baja y
Retiro de Bienes Muebles.

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

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

Archivo electrénico de datos.

Registro electrénico para el control de la correspondencia.

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

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

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

. \Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

. Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes que permita la interrelacién automéatica con el Clasificador por Objeto del
Gasto y la Lista de Cuentas (CONAC).

. Lineamientos dirigidos a asegurar que el sistema de contabilidad gubernamental facilite el registro y control de los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles de los entes publicos (CONAC).
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e Principales reglas de registro y valoracién del patrimonio (elementos generales) (CONAC).

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

e  Parametros de Estimacion de Vida Util CONAC).

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

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

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

. Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

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

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

e Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.
. Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

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

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

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

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

POLITICAS DE OPERACION

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

7.2 Lafactura debera contener como minimo para su aceptacion, la descripcion detallada del articulo: cantidad, marca, modelo, nimero
de serie, color, componente(s) externo(s) y valor unitario del bien; Solamente se recibird la documentacién requerida en horario y dias
habiles.

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

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

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

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

7.7 La Jefatura de Bienes Muebles debe organizar las facturas o sus equivalentes por proveedor y su razn social segun la cédula del
RFC. Este criterio se aplica del afio 2000 a la fecha actual, a dicho documento se le anexa copia de la orden de compra o pedido. En el
caso de bienes a cargo de la dependencia que resulte de algun donativo, comodato o arrendamiento el criterio aplicado es igual.

7.8 La Jefatura de Bienes Muebles debe verificar fisicamente las caracteristicas, medidas, color, serie, modelo y otros atributos
especificos de todos los bienes a dar de alta para su identificacién. Asimismo, tomara fotografia, para ser adherida al reverso de la factura
o0 documento que ampare la adquisicion o donacion al Ayuntamiento de San Luis Potosi.

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

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

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

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

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

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

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

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 Coordinacion de Patrimonio

. Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion 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 bienes muebles |

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

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

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

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

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

Enlace:
. Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.
. Coadyuvar en la distribucién y difusiéon 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, andlisis y mejoras al procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accién o lugar;

(Neo)O (V) ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o

]
<&
L]
[]

O

<

O

proporciona informacion.

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

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

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

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

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

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

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el 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 continda el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.
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9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: JEFE DE BIENES MUEBLES.

N2 DE
OP.

ALTA DE BIENES MUEBLES

DESCRICION DE OPERACIONES

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

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

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

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

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

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

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

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

Sella de "Codificado" el reverso del original y copia de la factura,
le anota la clave unica patrimonial, imprime la hoja de registro
del bien, formato OM-CP-F-02 y la etiqueta de clave Unica
correspondiente; los entrega al Jefe de Bienes Muebles.

<
o
z
w
o
2
w
Q.
wi
a
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OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA

RESPONSABLES
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DOCUMENTOS
DE REFERENCIA

OFICIOanexo 1
FACTURAanexo 2
PEDIDOanexo 3

HOJADEREGISTRO

FORMATO OM-CP-F-

02 anexo 4
ETIQUETA DE CLAVE
UNICAanexo 5
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N¢ DE
OP.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

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

DESCRICION DE OPERACIONES

Evalua la hoja deregistro y la factura para determinar la correcta
aplicacion de lo citado en la operacion 9y en su caso autoriza
con su antefirma sobre el sello de "codificado" impreso en la
factura y lo turna a la secretaria del Coordinador de Patrimonio,
delo contrario aplica las acciones correctivas pertinentes.

Transcribe oficio de contestaciéon a la solicitud de alta
patrimonial y lo turna al Jefe de bienes Muebles con la hoja de
registro, factura y orden de compra o pedido en originales.

Verifica la consistencia de los datos del oficio de respuesta con
respecto del inventario realizado y la documentacidn resultante
de ello, en su caso lo antefirma y turna al Coordinador de
Patrimonio con el expediente completo.

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

Recibe oficio de contestacidn autorizado y lo entrega al Auxiliar
Administrativo designado en la hoja de registro, anexando la
documentacién.

Entrega oficio de contestacion a la dependencia solicitante
recabando su acuse de recibido, anexando copia de la factura
codificada, hoja de registroy pedido u orden de compra original,
asi mismo adhiere la etiqueta en lugar visible del bien
correspondiente  procurando siempre que no sea de facil
destruccidn por el uso normal del mismo.

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

Registra en el sistema de Bienes Muebles el status de entregadoy
turna al asistente Administrativo la documentacidn citada en la
operacion 15 ademas con el oficio de solicitud.

Archiva la documentacidon para salvaguardarla y comprobar la
propiedad municipal.

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA

RESPONSABLES

7

w
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a =
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(o 3= w g
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FIN
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DOCUMENTOS
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OFICIO DE
CONTESTACION
anexo 6
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CONTESTACION
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10. ANEXOS

10.1 Anexo 1: Oficio de solicitud

2606

24-2025 ;

"SGn Lms PotoSi

! 41 179 GOBIERNO DE LA CAPITAL

MTRO. JOSE SALVQDOR MORENO ABELLAbfo
OFICIAL MAYOR

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S. L. P.

oM\~ /2673 - QQ%;

SAN LUIS POTOSI A 18 DE MAYO DEL 2022

DVP/CA/046/2022

AT’N. LIC. CARLOS HUGO RODRIGUEZ REGIL
COORDINADOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Por este conducto, Me permito.de la manera més atenta enviar a usted, la siguiente: Factura, pedido y requisicién en COPIA

para su codificacién correspondiente.

N.e N.2 DE N.2DE

FACTURA | PEDIDO | REQUISICION DESCRIPCIGN DEL ACTIVO

DEPARTAMENTO

° Estantes de carga ligera para conformar 4 juegos de las
. iguientes medidas (2.00 x 1.70 x .60cm) incluye: 48
A 2609 07 =8
o 106 entrepafios de .84 x .60 cm y 24 postes de 2.00 mt alto sin
marca, sin modelo, sin serie color BLANCO

Indra; Forta. y
Desa; Urbano

Lo anterior, para cumplir las normas generales para el registro, codificacién, resguardo, traspaso, sustitucién y baja de bienes
muebles propiedad del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S. L. P. de la Coordinacién General de Patrimonio Municipal.

Sin méas por el momento y agradeciendo su atencién a la presente reciba un cordial saludo.

“2022 afio de las y los migrantes de San Luis Potosi”

ATENTAMENTE

ENCARGADA DEL DESPACHO DEOORDINACION ADMINISTRATIVA
DELEGACION VILLA DE POZ0OS '

c. c. p. Lic. José Angel Medina Torres. — Delegado Municipal Villa de Pozos
C. Luis Mendoza Sosa. -Enlace Patrimonio. — Delegacién Villa de Pozos

vador Nava Martinez No.1580/ Col. Santuario
30/ San Luis Potosi, S.L.P., México
-) 834 54 00

, 2021-2024

? H.AYUNTAMIENTO DE
SAN LUIS POTOSI
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10.2  Anexo 2: Factura

|- Factura - VERSION 3.3

A 2609
No. de serie del CSD del emisor
00001000000503900328

Fecha y Hora de emisién
2022-04-19T10:52:59
Folio Fiscal

I d - ' ‘3 q é 9‘ C9D225CF-BFFB-11EC-9BD2-00155D014009
T

Lugar de expedicién: 78434

RFC: PPO1603023N7

Fecha y hora de

o v s ie del CSD del SAT Forma de Pago
Raz6n Social: PROVEEDORA POTOSINA ORTRISA _certificacion Nosdesadedd 2 2 %

\Ri,-g-m:‘n Fiscal: 601 - General de Ley Personas Morales 2022-04-19710:53:00 00001000000504587508 99 - Por definir

Reqéptor,

Razdn Social: MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOS! SLP
'Jsr, de CF|

503 - Gastos en general
Glave Unidad

Descripcion
estantes de carga ligera de hasta 100 kg., para conformar 4 juegos de las siguientes medidas

(2.00 x 1.70 x .60 cm), que estan compuestos por: 48 entrepafios de medidas (84cm x 60cm.),

sin modelo, color blanco, sin serie sin marca. 24 postes froquelados de 2.00 mt. de altura cal.

14 color blanco, sin serie, sin marca. 288 tornilios de 3/4 x 1/4" can tuerca y guasa

galvanizados, sin modelo, sin serie sin marca. cada juego

Valor Unitario' Importe

4.000000 H87 - Pieza 6,955.000000 27.820.000000

ClaveProdServ 24102004 - Estanterias para almacenaje

Traslados: 002 IVA Base - $27,820.000000 Tasa - 0.160000 Importe - $4,451.200000

Subtotal
VAT 0:160000
: Total

TOTAL EN LETRA:
TREINTA Y DOS MIL DOSCIENTOS SETENTA Y UN PESOS 20/100 MXN

ORDEN 74, REQUISICION 108, recibe ING. JOSE SANTOS ZAPATA RODRIGUEZ, DELEGACION DE POZOS

27,820.00 MXN)
4,451.200000 MXN|
32,271.20 MXNJ

Nota: cada uno de los juego se componen de 6 postes y 12 entrepafios

[N B

IR
L AVAIRCTANT
sawN LD f‘"“‘”

INFRAE

FORTA
DESARRGU G
CO?PP‘M‘-‘}‘“ R

%
grasscria R

Método de Pago: PPD - Pago en parcialidades o diferido
Condiciones de Pago:

[11.1JCOD225CF-BFFB-11EC-9BD2-00155D014009{2022-04-
19T10:53:00]T' | RWoxn77YYGy2FL qi p:
MZUGNO! TioQ nQ

1050
OHMPILGIViLpy yCJIPbxGnJQjLNGGIC 12+BBIMLW==(0000
87508]|

Sello digital del emisor

PDbeoxyDusmaTBizPhcO; y TYYGy2FL v 0g8eES:
2X71eQC, JOmLBQEXD: 34,

9uBgu39roIDpU. JPbxGnJQjL

0ZIMUKBCES

SNUSIBE/CIOY!

JIXEO0XGZ

Este documento es una representacion impresa de un CFDI
Facture electréonicamente en http://www.digifact.com.mx Pagina 1 de 1
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10.3  Anexo 3: Pedido

. gy No.pepeoipo  N-0121953 recHa  09/05/2022  yopeRequisicion 00211
San Luis PotoSi ji- | pmowi ARRENBAMIEN O DCE-101123P70 MYRNA MARIANAOLINANQVALDOVINOS TEL
GOBIERNO DE LA CAPITAL e GOBIERNO OE LA camta, | NSERVICIOS RFC i ALSR. %

conpiciones 30 Dias de Credito

-PEDIDO- TIPO DE RECURSO-  REC.PROP
PROVEEDOR 37577 Dinamica Del Centro SA de CV DOMICILIO  Mar De Andaman # 129-A Guanajuato Guanajuato
DEPTO: 543100-UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LAS MUJERES
ENTREGAR EN TEL 01477-4708591 RUBRO: EQUIPOS Y APARATOS AUDIOVISUALES
Cantidad Unidad Descripcion del Articulo Precio Unitario
12421:52100-00001-00000 EQUIPO DE SONIDO SEGUN COTIZACION Megafono parlante de 25 watts con grabadora de voz y recargable 841.00 841.00
CE LS POTOS! 202 1wzt
INSTANCIA DE LS
MUJERES |
IMPORTANTE: INCLUIR EN LA FACTURA‘N‘O. E PEDIDO Y ANEXAR ESTE DOCUMENTO A LA FACTURA PARA EL TRAMITE DE PAGO. Total 841.00
NO SE ..\EALIZARA REIMPRESION PEL PEDICO. LA FECHA LIMITE PARA SURTIR EL PEDIDO ES 23/05/2022, DESPUES DE ESTE DIA CONSIDERESE CANCELADO. LLV.A. 134.56
NOTAS: [ENTREGAR EN: URI A/fﬁ INTRO ENTREGAR A: MYRNA MARIANA LINAN VALDOVINOS Sol.034665 Directa , CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTQ} ANTICIPO %0.00 000
52100 7 SALDO 975.56
¥ 7 ﬂ

o # { > -PAGINA 1/1-
LIC.GABRIELA GUADALUPE FLORES GOVEA = MA A POR EL PROVEEDOR
DIRECCION DE COMPRAS DIRECTOR RECIBIDO POR:

Facturar a: Municipio de San Luis Potosi, S.L.P. Blvd. Salvador Nava Martinez/0.1580 Col. Santuario C.P. 78380 San Luis Potosi, S.L.P. R.F.C. MSL-850101-8L1
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10.4  Anexo 4: Hoja de Registro OM-CO-F-02

0097806 : 5710-00-B-055/0094

“ErddgT
k3 . ¥}
A [
4
&;@\é COORDINACION DE PATRIMONIO
e HOJA DE REGISTRO DE BIENES MUEBLES
owran
27/05/2022 DELEGACION MUNICIPAL DE VILLA DELEGACION MUNICIPAL DE VILLA DE POZOS
B FB-:-HA — DIRECCION DEPARTAMENTO -
CATOS . 19/04/2022 A2609 000000 Proveedora Potosina Ortri
:DE REGISTRO. )|~ FECHA No. DEFACT.. ©O. DE COMPRA PROVEEDOR
CLAVE UNICA, : cODIGO ; DESCRIFCION DEL ARTICULO IMPORTE
0097803 | 5710-00-B-055/0091 | ESTANTE 8,067.80
: i S/S SIM GRIS 2.20 A X 1.50 AN X.60
0097804 : 5710-00-B-055/0092 | ESTANTE 8,067.80
: ! SIS S/IM GRIS 2.20 A X 1.50 AN X.60 ’
0097805 | 5710-00-B-055/0093 | ESTANTE 8,067.80
: | SIS S GRIS 2.20 A X 1.50 AN X.60
: ESTANTE 8,067.80

§/S SM GRIS 2.20 A X 1.50 AN X.60

OBSERVACIONES:

de la delegacion de pozos

medidas alto 2.20m. ancho 1.50 m fondo .60 uso rudo 6 niveles entrepafios
capacidad para 100 kg reforzado, desarmable ubicado en desarrollo urbano

Nota: Cada juego se compone de 6 postes y 12 enterpafios-

FicO SUPERVISO AUTORIZO £l IO REGISTRO
OM-CP-F-03 VERSION-00 FECHA: 01/10/2018
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10.5 Anexo 5: Etiqueta de clave Unica

& wial PATRIMONIO MUNICIPAL

ﬂlllnlllllllnllllllllllul
= 000009780

ﬁ PATRIMONIO MUNICIPAL
MEGAFONO DE

"""'““Mlmmmnm
o 0000097812 )

\

10.6  Anexo 6: Oficio de contestacion

\

N\

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

-~ Py o e
[ = i CORDINACION DE PATRIMONIO
{ H. AYUNTAMIENTO DE CP/348/2022
AN LUIS POTOST 2021-2024
3265

gg?;.’ H. AYUNTAMIENTO pE
| SAN LIS pOTOSI 2021-2024
kit

- ]e; 3q¢
{31 MAYD 2022 1

En atencién a su oficio DGGTC/DC/035/2022, le envio copia codlﬁcada de Ia factura A3 63'1
del proveedor Macrobodega de Materiales de San Luis, S. de R.L. de C.V. por $3,770.00 y
pedido original 121806, que amparan la compra de dos medidores ldser de distancia, marca
Truper, modelo 100374; adjyntp hoja de registro mediante la cual se realizé el alta en el

Copia Mtro. José salvador Moreno Arellano.- Oficial Mayor (Referente a oficio 0M-1268-2022)

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

L'SMV/Imr

H. AYUNTAMIENTO DE
B4 SAN LUIS POTOSI
€0 2021-2024
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero.

Segundo.

Tercero.

Cuarto.

Quinto.

Sexto.

Séptimo.

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

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

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

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

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

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

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 i
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rabrica)

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

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

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

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

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