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2.- DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA

e Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

ric general de

«  Los bienes adquiridos seran registrados en elinventaric g
bienes muebles y el sistema de contral patrimonial, para lo cual, se
debera crear un expediente que acredite la propiedad dei bien
mueble como parte del Organismo, para realizar la actualizacion en
el inventario y emitir el resguardo correspondiente.

« Sera responsabilidad de los servidores publicos que firmen los
formatos de resguardo de bienes muebles bajo su custodia,
conservar una copia de las mismas para su control y/o futuras
aclaraciones.

« Todos los bienes propiedad del Organismo, seran utilizados
exclusivamente para cumplir con las funciones que le competan al
servidor publico.

e Los titulares de los departamentos, vigilaran la custodia y buen uso
de los bienes muebles asignados al personal adscrito al area.

e Mensualmente, se realizaran revisiones fisicas del inventario y
resguardos, informando previamente a los departamentos adscritos.

« Cada bien mueble registrado, debera contener sus caracteristicas
de identificacion.

« Con base en las verificaciones, si se detectan irregularidades, la
Contraloria elaboraréa los cambios pertinentes al inventario general

de los bienes muebles.

40 dias habiles.
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viensualmente, notifica revisién  por
Contraloria 1 Departamentos, especificando fecha y Documento 2
horario para tal efecto.
Supervisa fisicamente los bienes
Contraloria 2 resguardados por Departamentos, segun Formato 1
las fechas establecidas.
: Repo raspaso i s
Departamento sujeto 5 ,ep n_a ta_pai %-de bieneus muskle a. A
i 3 otro resguardante 0 aias en & Documento 2
a revision
Departamento.
; A i
Contraloria 4 ctualiza formato de resguardo por Eormato 1
Departamento.
y Envi actualizacion
Contraloria 5 nvia la actualizacion al Departamento Formato y
contable.
- I o mne—|
Actualiza los resguardos en el sistema de
Contabilidad 6 control patrimonial 'y lo envia a la Formato 1
! contraloria.
Imprime formato y recaba las firmas de
Contraloria di los responsables (Jefe de Departamento, Formato 2
Resguardantes, Direccion y Contralor).
Entrega formato de resguardo
Contraloria 8 actualizado al Jefe de Departamento, Formato 2
Resguardantes y Direccién.
[ERE—_—
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viensualmente, notifica
revisidan por
Departamentos,
especificando fecha y
horario paratal efecto.

Documento 1

Actualiza los resguardos
en el sistema de control

2 3
Supervisa fisicamente los Reporta traspasos de
bienes resguardados por bienes muebles a otro
Departamentos segun las "] resguardanteo altas
fechas establecidas. en el Departamento.
Formato C2 Formato C2
Actualiza formato de
resguardoyenviaal drea <
contable.
v 5
Envia la actualizacién al
Departamento contable.
| >
7

Imprime formato y recaba
las firmas de los
responsables (Jefe de
Departamento,
Resguardantes, Direccién
y Contralor).

patrimonial y lo envia a la
Contraloria.

Entrega formatc de
resguardo actualizado al
Jefe de Departamento,
Resguardantesy
Direccion.

Fiin
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N e

Registrar la baja de un bien mueble del Inventario General de Bienes Muebles del
Organismo.

s Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

. FEl Jefe de Departamento, debera notificar y solicitar mediante un oficio a la
Contraloria, la baja del bien mueble.

« Se debera anexar copia del acta de hechos para soportar la solicitud de la
baja en dénde se expresen los pormenores del extravio 6 robo.

« El Departamento de Contraloria, realizara acta de baja en respuesta a la
solicitud de baja, con las caracteristicas del bien Yy la factura ©
documentacién que sustente el resguardo del bien bajo el Organismo.

¢ ElDepartamento de Contraloria, debera notificary solicitar la aprobacion de
la baja del bien mueble al Consejo de Administracién del S.0.S.A.P.A.C.,

quienes en sesion de consejo determinaran su aprobacion.

| 15 - 20 dias habiles.
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Departamento en
donde ocurrio el
robo o extravio.

Notifica y soficita a la Contraloria,
mediante un oficio y una copia del Acta de
Hechos ante el M.P. o el organismo que
compete, la baja del bien mueble que fue

sustraido.

Documento

-

Contraloria

Realiza un oficio de respuesta a la
solicitud de baja, especificande las
caracteristicas del bien, la factura y
documentacién que sustente el resguardo

del bien bajc el Organismo.

Documento

Contraloria

Solicita a Direccion convoque a Sesion de
Consejo para someter a baja el bien
mueble.

Documento

N

Direccién

Convoca a Sesion de Consejo para
solicitar la baja del bien, especificando
lugar, fecha y hora.

Documento

N

Se reune, realiza el Acta de Consejo y
aprueba la baja del bien.

Documento

Contraloria

Registra y modifica el formato del
resguardo en donde se aprobo la baja del
bien y envia la actualizacion  ali

departamento contable.

Formato

Contable

Actualiza los resguardos en el sistema y
lo envia de regreso a contraloria.

Formato

Contraloria

Imprime formato y recaba las firmas de
los responsables (Jefe del departamento,
Resguardante, Director y Contralor).

Formato

Contraloria

Entrega formato de resguardo
actualizado al Jefe de Departamento,
Resguardante y Direccion.

Formato

I
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Mde s ot g ¢ oo

Notifica y solicita a la
Contraloria,
mediante un oficio y
una copia del Acta de
Hechos ante el M.P.u
organismo que
compete, la baja del 2
bien que fue
sustraide.

Oficio

Realiza un oficio de
respuesta a la solicitud de
baja, especificande las
caracteristicas del bien, la
facturay documentacién
que sustente el resguardo
del bien bajoel
Organismo.

Oficio

Y
Solicita a direccién
conveque a sesién de
consejo parasometer a
baja el bien.

Oficio
Y 4

Convoca a Sesion
de Consejo para
solicitar la baja del
bien,
especificando
lugar, fechay

hora. Y 5
n Se retine, realiza el
Oficio Acta Consejoy

apruebala baja del
bien.

Oficio
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Registra y madifica el
formato del resguardo en

dande se aptobdla baja N
del bien yenvia la
actualizacion al —l
departamante contable.

pariementc

Formato

Actualiza los
resguardosenel
sistemay envia a
Contraloria.

Formato

Imprime formato y
recaballas firmas de los
responsables (Jefe del
departamento,
Resguardante, Directory
Contralor ).

Formato

A 4
Entrega formatec de
resguardo actualizade al
Jefe de Departamento,
Resguardantey Direccion.

Formato

EIN
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