Manual de Control Patrimonial

I. Disposiciones Generales

Las disposiciones administrativas tiene por objeto establecer normas vy
procedimientos para controlar y vigilar el uso de bienes propiedad del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Apaxco,
mismas que estan fundamentadas en el articulo 112, fraccion | y Il de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, y en el Capitulo segundo y articulo
21 de la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”.

Il. Definicién .

Servidor Publico.

Es toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en alguno de los
poderes del Estado, en los ayuntamientos de los municipios y organismos
auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de
participacion estatal o municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a éstas
y en los fideicomisos publicos. Por lo que toca a los demas trabajadores del
sector auxiliar, su calidad de servidores publicos estara determinada por los
ordenamientos legales respectivos.

Resguardante.

Servidor publico, que tiene en custodia y es usuario de algun bien mueble
propiedad del Sistema Municipal.

Bienes.

Son todos aquellos que pueden ser objeto de apropiacion, entendiendo como
tales las cosas que no se encuentran fuera del comercio por naturaleza o por
disposicion de la ley.

Bienes Inmuebles.

Son aquellos que no pueden trasladarse por tener permanencia o fijeza, es
decir son aquellas cosas que se encuentran por si mismas inmovilizadas como

el suelo y todo lo que esta incorporado a él de manera organica, como edificios,
casas, monumentos, etcétera.



Bienes Muebles.

Son los objetos que por su naturaleza pueden trasladarse de un lugar a otro, ya
sea que se muevan por si mismos o bien por el efecto de una fuerza exterior,
estos bienes pueden ser el mobiliario o equipo de oficina, vehiculos asi como
los semovientes (animales), etcétera.

l1l. Alta de Bien Mueble.

Requisicion de solicitud por parte del director o en cargado del area dirigido al
Director del Sistema Municipal.

Adquirido el bien mueble, el director elabora el resguardo correspondiente en el
sistema, especificando la descripcion del mismo, dejando bajo custodia del
servidor publico el referido bien.

Se registrara el alta en el inventario de bienes muebles, en el que se
especificaran las caracteristicas del bien asi como del documento que ampara
la adquisicion. Asimismo, se contabilizara dicho bien.

Cualquier cambio, sustitucién y asignacion de bienes que realicen las areas
debera notificarse dentro de los siguientes 5 dias habiles a que se haya
suscitado la incidencia via oficio al Director del Sistema Municipal, para su
conocimiento y seguimiento.

Cualquier bien mueble faltante resultado de un robo o extravio , el resguardarte
o responsable de éste debera pagar el valor de reposicion del bien extraviado
informandole a la Contraloria Municipal para su conocimiento y seguimiento.
Por consecuencia es obligacion de las dependencias y unidades
administrativas llevar un control interno de los bienes asignados a su cargo.

Es responsabilidad del resguardante, conservar el documento oficial del
resguardo del bien asignado. Lo anterior para sustentar cualquier duda o
reclamacioén, asi como reasignaciéon y/o modificacion.



IV. Bajas de Bienes Muebles.

a) Por obsoleto.

Los servidores publicos realizaran la solicitud de baja via oficio a la Presidenta
y Director del Sistema Municipal, quienes realizaran un estudio técnico de los
bienes muebles objeto de la baja, haciéndolo constar en acta administrativa en
el que se justifique que los bienes, por sus caracteristicas o condiciones, son
susceptibles de ser dados de baja por considerarlos inservibles 0 que se haya
determinado que su reparacion es incosteable. En este supuesto se acudira a
los servicios de peritaje, a fin de que se formule informe sobre las condiciones
del bien, mismo que deberé incluir la cuantia de su reposicion.

La Directora del Sistema Municipal obtendra fotografias que muestren el estado
de los bienes muebles susceptibles de destruccion y presentara un listado de
los mismos a la Junta de Gobierno para su aprobacion, emitiendo el acta
respectiva.

Aprobada la baja de los bienes por la Junta de Gobierno, el Director del
Sistema Municipal invitara a los integrantes de las misma, al Contralor Interno y
a un representante del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
a efecto de destruir los mismos en presencia de ellos, dejando constancia en
acta administrativa y evidencia fotogréafica de los hechos.

En el caso de que el numero de inventario registrado en el sistema no coincida
con el emitido por el area de que se trata, el procedimiento de baja sera
rechazado hasta no determinar la identificacion del bien.

El Director del Sistema Municipal registrara la baja en el inventario de bienes
muebles.

El Tesorero del Sistema Municipal registrara la baja contablemente.

b) Por robo o siniestro.

El servidor publico debera dar aviso inmediatamente sobre el robo de cualquier
bien mueble al Presidente y Director del Sistema Municipal, para que éstos
hagan la denuncia ante el Ministerio Publico, en la que se especificaran las
circunstancias del robo y las caracteristicas del bien, mismas que deben
coincidir con las caracteristicas sefialadas en el inventario de alta y documento
gue ampare la adquisicion de los mismos.

El Director del Sistema Municipal hara del conocimiento del Contralor Interno
del robo de los bienes muebles, para que éste proceda a circunstanciar una
Acta Administrativa, en donde se asentara los motivos de la baja del bien y las



caracteristicas de identificacién, las que coincidirdn con el acta del Ministerio
Publico.

La Directora del Sistema Municipal presentara listado del bien o bienes
robados a la Junta de Gobierno, precisando las caracteristicas de los mismos,
para la aprobacion de baja, emitiendo el acta respectiva.

En el caso de bienes muebles asegurados, se obtendra copia de la podliza del
seguro y copia del documento en donde se especifica la pérdida total del bien,
coincidiendo los datos de identificacion con las actas levantadas ante el
Ministerio Publico y Contraloria Interna. El tesorero del Sistema Municipal
emitird constancia de ingresos a la tesoreria de los recursos obtenidos por el
cobro del seguro.

El Director del Sistema Municipal registrara la baja en el inventario de bienes
muebles.

El Tesorero del Sistema Municipal registrara la baja contablemente.

Tratdndose de vehiculos oficiales, el conductor tiene la obligacién de llevar en
el interior de la unidad la siguiente documentacion vigente: copia de tarjeta de
circulacion y copia de pdliza de seguro, ademas de portar en el exterior de
vehiculo; logotipo de Administracion, escudo de armas, numero telefénico de la
Direccion de Quejas de Contraloria Interna y portar consigo licencia de
conducir vigente.

Es obligatorio que el usuario del vehiculo oficial, al ocurrir algun siniestro,
exhiba al ajustador de la compafia de seguros contratada, la documentacion
especificada en el punto anterior.

En caso de que el usuario del vehiculo no porte la documentacion establecida,
al momento de acontecer el siniestro, éste serd sancionado pagando el 100%
del deducible que determine la Compafia de Seguros, una vez efectuado el
informe correspondiente Cuando exista responsabilidad del usuario, debera
pagar los gastos de reparacion de la unidad de acuerdo a la cobertura
seflalada en la podliza contratada. Una vez realizado el parte por la
aseguradora, el Director del Sistema Municipal solicitara intervencion de
Contraloria Municipal para que inicie investigacion y determine responsabilidad.
El servidor publico que incurra en accidente ¢ siniestro, debe comunicarlo
inmediatamente via telefonica con el Presidente o Director del Sistema
Municipal.

En caso de que las partes involucradas en el siniestro; el conductor de la
unidad oficial el o las partes contraria y el ajustador de la compafiia de seguros
no lleguen a acuerdo alguno, deberan acudir al ministerio publico para que se
inicie averiguacion previa y se deslinden responsabilidades; salvaguardando
los interés del Municipio.



V. Mantenimiento de Bienes Muebles.

s

Para efectuar el mantenimiento 0 reparacion de algun bien, las areas que
soliciten el servicio, deberan hacer la requisicion al Director del Sistema
Municipal

El encargado de cada una de las areas llevara control de servicios de
mantenimiento a bienes muebles propiedad del Sistema Municipal

En caso de requerir alguna area reparacion 6 mantenimiento especializado es
necesario soportarlo mediante dictamen técnico efectuado por personal
calificado para poder proporcionar el servicio.

VI. Uso de Vehiculos Oficiales.

Las disposiciones son de observancia general y obligatorias para los servidores
publicos en general que:

a) Tengan bajo resguardo vehiculo(s) oficial (s) propiedad del Sistema
Municipal.

b) Conduzcan unidades oficiales durante su jornada de trabajo.
¢) Conduzcan unidades por circunstancias 6 comisiones especiales.

El servidor publico, debera sujetarse a las presentes disposiciones que regulan
el uso y resguardo de vehiculos propiedad del Sistema Municipal.

Las autoridades encargadas de aplicar las presentes disposiciones en el uso y
resguardo de vehiculos propiedad del Municipio en el ambito de sus
respectivas competencias son:

a) Director del Sistema Municipal.
b) Contralor Interno.

De acuerdo a las necesidades del servicio, el superior jerarquico que designa
que un vehiculo oficial sea conducido por persona distinta al resguardante,
guedara bajo su responsabilidad que dicho operador, tenga licencia de manejo
vigente y la unidad se ocupe exclusivamente a labores propias de la
dependencia.

Queda estrictamente prohibido a los servidores publicos que utilicen vehiculos
oficiales, sustraer combustible a las unidades designadas, en caso contrario, 1o
anterior sera sancionado conforme lo establece la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.



Es obligacion del servidor publico, responsabilizarse del uso del vehiculo oficial
asignado a su cargo bajo las siguientes condiciones:

a) No permitir uso y manejo a terceras personas que no sean servidores
publicos del Sistema Municipal

b) Los vehiculos oficiales, no circularan los fines de semana, dias festivos,
vacaciones y/o dias de votacion, salvo aquellos que por razéon de su
naturaleza sea necesaria la operatividad por razones del servicio o0 por causas
de fuerza mayor.

c) La Contraloria Interna iniciara investigacion, cuando cualquier persona
detecte un vehiculo oficial estacionado en lugar no indicado 6 circulando en
horario no laboral.

d) El usuario del vehiculo oficial sera responsable de los dafios causados por
Su accion u omision y, pagara el costo de estos por exponerlos a los mismos.

e) Queda prohibido transportar en vehiculos oficiales propiedad del Sistema
Municipal a terceras personas que no sean servidores publicos y que no estén
cumpliendo asuntos de caracter oficial, asi como destinarlo a servicios
particulares.

f) Cuando por designacion de alguna comision en lugar distinto al municipio y
se utilice un vehiculo oficial y al concluir dicha comision no sea posible
ingresarlo al é&rea designada de estacionamiento, quedara bajo la
responsabilidad del conductor que en ese momento opera la unidad.

g) Es obligacion del usuario mantener la unidad oficial en optimas condiciones
de limpieza y presentacion, revisando diariamente niveles de agua, lubricantes,
presion, temperatura, llantas, combustible y herramientas; para mayor
seguridad de la unidad y ademas cumplir con el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo presentado por el Taller Mecanico Municipal.

h) Sera responsabilidad del usuario del vehiculo oficial, cualquier dafio
ocasionado a la unidad por negligencia oculta.

i) El usuario, reportarda inmediatamente al Director del Sistema Municipal las
fallas que presente la unidad a su cargo, en caso contrario sera responsable
del pago por causas de mayor deterioro que sufra el vehiculo y sera acreedor a
las sanciones establecidas por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios

j) Las multas que se generen por faltas al reglamento de Transito, Transporte y
Vialidad seran cubiertas por el conductor del vehiculo oficial.



VII. Pérdida 6 Robo de Placas de Vehiculos Oficiale s.

Los vehiculos oficiales asignados a las dependencias, deben portar en la parte
delantera y trasera las placas correspondientes.

El servidor publico que tenga asignado vehiculo oficial debe notificar por escrito
al Director del Sistema Municipal, el robo 6 pérdida de la(s) placa(s) con los
valores vigentes, detallando nimero de inventario, marca, modelo y nimero de
placa.

En caso de que el servidor publico resguardante del vehiculo, haga caso omiso
de la disposicion anterior, el Director solicitard a Contraloria Interna efectue
investigacion  correspondiente, a fin de deslindar ¢ determinar
responsabilidades.



