ADENDUM

Adendum que celebran la Oficialia Mayor, representada por el Lic. lesé de la Garza Pedraza en su
caracter de Oficial Mayor del Poder Ejecutivo del Estadc ¢ Ouarélaro, de conformidad en los
articulos 9 y 32 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo de! Esiacdo de Querétaro y como testigo el
Director de Control Patrimonial Lic. Jorge Ramén Judrez /lvaraz. <07 el objeto,de actualizar o=
apartados de: 1. Identificacion; ‘3, Contenido o indice; 6. Fcliticas v Normas de Operacion, 7.
Diagramas de flujo de los procedimientos, 8. Instructivo de Ins Frocad imientos y 9. Indice d= Forma:
y Registros del Manual de Procedimientos vigente de la Direccion de Control Patrimonial con clav‘e

V120MPO04, se emite lo siguiente: ) )

Clausula Unica

Primera: Con el propésito de garantizar un mayor y mejor contro! an el proceso, se requiere que el
resguardante del bien mueble, realice el pago del avaltio de marara pr ‘evia a la realizacion de este, v

en apego a lo dispuesto en las Principales Reglas de Registro y “alnracion del Patrimonio (Elementos y,
Generales) emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, y derivado de los trabaine
realizados de manera conjunta con la Direccién de Ingresos «le la Secretaria de Planeacion vy
Finanzas del Poder Ejecutivo, para la implementacién de esqiiemas y mecanismos para realizar ¢!
cobro de diferentes ingresos a través del Sistema de Recaudanet, se modifica lo siguiente:

El apartado de Identificacién, para modificar el nombre del Titillar del Departamento de Control e
Inventarios. o cpenlia €90
Se modifica en el apartado de contenido el nombre del rrosc-imicalo, V124P0804. Reposmon 0
Restitucion del Valor de Bienes Muebles bajo resguardo, pare riiecar como: Rep05|c:|0n Fisica o

Restitucién a Costo de Reemplazo/Reposicion de Bienes n, unbles Bajo Resguardo. E=ta
modificacion, se hace extensiva en aquellos apartados del manual vigente en donde se haga mencié:

al respecto.
Se integran politicas y normas en el procedimiento: V124P0804

Se modifica el diagrama de flujo, el instructivo y el indice de fnrmas y registros del procedimiento:
V124P0804.

Se anexan al procedimiento, cuatro formas que son requeridas nara realizar el tramite.

El presente adendum entrara en vigor una vez firmado por cada uno de los servidores Publicos de Ia
Oficialia Mayor y de la Direccion de Control Patrimonial referidos.

Leido que fue debidamente enteradas del alcance y cgntenido, I3s n_ﬁfrtué's\ irman el preseﬁiﬁ adendum
en un tanto, en la Ciudad de Santiago de Querétgrs, Querét=r~, ~'\dia 15 de abril afic dos ¥

dieciséis.

A,

Lic. José de la Garza Pedraza Uﬂ ~Jorge Rarsn Juarez AlvVar
Oficial Mayor Director de Contro! Patrimonial
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| Apartado 3 -

| Versién: 05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
’ CONTENIDO
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. REGISTROS

| 9.06. V124R0204. Sistema Financiero (Pantalla).
| 9.06. Expediente (No se anexa ejemplo).

V124P0704. Conciliacion de Cuentas de Activo Fijo.

FORMAS

9.07. Factura.

9.07. V124F0704. Facturas por cancelar por Direccion de Contahilidari

9.07. V124F0804. Facturas por reclasificar por Direccion de Conlabilidad.
9.07. V124F0904. Conciliacién de Activos Fijos Muebles.

[ 9.07. Anexo de Conciliacién de Activos Fijos Muebles.

|+ 9.07. V124F1004.Solicitud de Incrementos para la Direccidn de Contabilidad.
9.07. Oficio de bienes en transito.

9.07. Factura.

REGISTROS
| 9.07. V124R0204. Sistema Financiero (Pantalla).

V124P0805. Reposicion fisica o restitucién a costo de reamplazn’repozicion de bienes muebles bajo
resguardo.

FORMAS .
9.08. Factura.

9.08.0ficio para enviar factura original.

9.08.0ficio de solicitud para tramite de avaltio de bienes muebles.
9.08.Recibo de Pago para Elaboracion de Avallio (Dictémen de a2l
9.08.V124F 1104, Dictamen de Avallo.

9.08.0ficio para informar valor del bien mueble.

‘ 9.08.Recibo de Pago de Reposicién de Bienes.

9.08.Comprobante del pago realizado.

9.08.Comprobante de pago del banco o tienda de conveniencia.
9.08.Carta compromiso (No se anexa ejemplo).

9.08.0ficio para tramite de descuento via némina.

9.08.0ficio de solicitud de baja de bienes muebles.

9.08.0ficio de solicitud de baja contable.

REGISTROS
9.08. V124R0204. Sistema Financiero (Pantalla).

10. Simbologla

Vt: fi.
Lic. Jorge Ramon .Jua[cﬂ\ ATCZ « \\ ,.f

efes de Depa menlo ' J»rr “partamentn

SR /r

/‘f ( 1_ e .______/
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V124 Depto. de Control de Inventarios

Seran considerados como Activo Fijo, aquellos bienes muebles aue se encuentren registrados en el
Catalogo Genérico de Articulos.

Todos los eventos que afecten economicamente al ente publico c~teran sor cuantificados en términos
monetarios y se registraran al costo histérico o al valor econdmino mAs ohjzlivo registrandose en moneda
nacional, para su incorporacién en el inventario.

“El costo historico de las operaciones corresponde al monto erogado para su adquisicion conforme a la
documentacion contable original justificativa y comprobatoria, o bien a su valor estimado o de avalio en
caso de ser producto de una donacion, expropiacion, adjudicacion o dacién en pago”.

E! inventario en equipo de seguridad (armamento) asignado a rorporaciones policlacas o similares
quedara bajo estricta responsabilidad de las diferentes Areas cc Apovo Administrativo, generando los

>
£

S|
|
|

b
WSV

|

oLl

Press

resguardos internos correspondientes.

Vl'Los bienes que estén por debajo del minimo inventariable (ensercs merorest, guedaran bajo el control de
las Areas de Apoyo Administrativo de las Dependencias del Poder Ejocutivo.

La recepcion de bienes muebles no aptos para el servicio publico o en desuso, deberén entregarse en la
fecha, horario y lugar que la Direccion de Control Patrimonial esi2blezca para ello.

Todo bien que se encuentre en buenas condiciones y que no <si¢ necesitando o usando un area
administrativa podra ser transferido a otra area, previa autorizacion ri! Arca de Apoyo Administrativo.

/ El tramite de avalto del bien mueble por restituir a costo de rcemniaze o reposicion: podra realizarse, a

través de oficio por parte del Area de Apoyo Administrativo de la darandencia o de manera presencial en
el Departamento de Control de Inventarios de la Direccidn de Contro! Patrimonial de Oficialia Mayor por el
resguardante del bien.

& ./ El costo del Dictamen de Avaltio, debera ser cubierto por el resguardante responsable del bien mueble v

realizarse el deposito en la cuenta correspondiente.

Las Areas de Apoyo Administrativo de las Dependencias, deberan enviar por oficio la solicitud de

descuento via némina a la Direccion de Recursos Humanos de Ofivin'ia Mayor y solicitarle a ésta uitima
que lo haga del conocimiento de la Direccién de Control Patrimonia!.

La emisién de recibos de pago de avallos o pago de reposicidon o bicnns, se realizard a través del
Sistema Financiero (Aplicacion Recaudanet), en las oficinas de !s Direccion de Control Patrimonial
(Departamento de Control de Inventarios), con un horario de lun=s a vinrnes de 9:00 a 1500 h.

(/ Los recibos de pago de avallios o pago de reposicién de bienes tendran una fecha de vigencia, por lo que

se debera pagar dentro de la fecha establecida en el mismo. En caso de que fenezca la fecha, se debera

" y

{ )
| £ N
k\. R
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POLITICAS

solicitar un nuevo recibo.
El personal de la Oficialla Mayor, que sea resguardante de un bien mueble v desee realizar la restitucién a

costo de reemplazo o reposicion, debera enviar un oficio a la Dircccion Administrativa de Oficialia Mayor,
para tramitar el pago de los bienes a valuar o reponer, el cudl debera snnlener los siguientes datos:

* Bienes: No. de Inventario, descripcion, marca, modelo y serie (esto rillimo en caso de que aplique).
*Empleado: Nombre, domicilio y fecha de nacimiento.

Las Areas de Apoyo Administrativo de las Dependencias, deberan enviar por oficio la solicitud de baja de
bienes muebles, el cual debera contener la siguiente informacion del bien:

- No. de Inventario, descripcién, marca, modelo y serie (esto Ultimo nn caso de que aplique).

El usuario debera notificar al Area de Apoyo Administrativo de la Dcpendercia a la que esté adscrito, que
la reposicién de bien ha sido concluida.

El pago del avallo podra ser descontado via nédmina, siempre y svand el resguardante asi lo solicite.

FECHA DE ELABORACION: 15/ 1/2016 ELABORG: REVIEE,
| M, é‘;:f\ Norma Angélj Rosaicsl M. en A e
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171

' NORMAS DE OPERACION

V124 Depto. de Control de Inventarios

El monto minimo para los bienes susceptibles a inventariar ser? delerminado por la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, en base a sus pollticas aplicables a la materia

No se tramitara el Dictamen de avallio, si el resguardante no realiza el pago de manera previa.

La Direccion de Control Patrimonial, determinara el Perito Valuador (Externo) para realizar los avaltios de los
bienes muebles.

\
\ .-Jl i |
0. [ur) J il J,J !
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V124P0805, REPOSICION FiSICA O RESTITUCION A COSTO DFE REENSL .

BIENES MUEBLES BAJO RESGUARDO

AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO (DEPENDENCIA)

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

o)
SOLICITA AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS, INFORMACION PARA CONOCER LOS VALORES O
| CARACTERISTICAS DE LOS BIENES MUEBLES A REPONER ©

‘ RESTITUIR.

5(3 ——— e —
CON EL

RECIBE  INFORMACION Y  ACUERDA
RESGUARDANTE LA POSIBILIDAD DE REPOSICION DEL
BIEN MUEBLE O LA RESTITUCION DE SU VALOR, CON BASE
| EN LA INFORMACION PROPORCIONADA.

b, 4
ES REPOSICION FISICA DEL BIEN MUEBLE, VERIFICA QUE
EL BIEN ENTREGADO POR EL RESGUARDANTE, CUMPLA | 3A
CON LAS CARACTERISTICAS CORRESPONDIENTES,
PRESENTA FISICAMENTE EL BIEN MUEBLE Y LAFACTURA A

A NOMBRE DE GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO O
EL ENDOSO, A FIN DE REVISAR QUE CUMPLA CON LAS
CARACTERISTICAS MINIMAS,

EN CASO DE QUE EL BIEN NO CUMPLA CON LOS
REQUISITOS, NO APRUEBA LA REPOSICION DEL BIEN
MUEBLE, REGRESA FACTURA Y SOLICITA AL
RESGUARDANTE, CAMBIE EL BIEN POR UNQ QUE CUMPLA
CON LOS REQUISITOS. TERMINA PROCEDIMIENTO.

|

— _|

0

SE ENTERA, CONSULTA INFORMACION EN ki nicrteses
FINANCIERO Y PROPORCIONA LOS  DAINC
CARACTERISTICAS DE LOS BIENES, EN Sl 0750
PROPORCIONA ESTIMADO DE SU VALOR

RECIBE BIEN MUEBLE Y FACTURA Y REVISA QUE CUNPLA
CON LAS CARACTERISTICAS MINIMAS. |

FACTURA,
EL BIEN NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS, N7 <7l
REPOSICION DEL BIEN MUEBLE, REGRESH “ac7 (A

SOLICITA SE CAMBIE EL BIEN POR UNQ QU rClime s ot
LOS REQUISITOS. TERMINA PROCEDIMIENTO.

EL BIEN CUMPLE CON LOS REQUISITOS, APRUCEA LA |
REPOSICION DEL BIEN MUEBLE, FOTOCONIA rAZTURA, !
ELABORA OFICIO, ANEXA FACTURA ORIGINAL Al Ofi710 v |

ENVIA A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DE | A SECRETARA |
DE PLANEACION Y FINANZAS, RECABA ACUSE DE RECIBIDO EN
OFICIO Y ARCHIVA EN EXPEDIENTE.

oFCID
an
FACTURA
_/‘
). NI . -
i
- REALIZA LA ACTUALIZACIO" EN EL SISTEMATI® At -
SISTEMA
FIRANCIERD
= 1ow! )

ES RESTITUCION A COSTO DE REEMPLAZO/REPOSICION:
ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR EL TRAMITE DE AVALUO DEL
’ BIEN MUEBLE (POR PERITO VALUADOR EXTERNO)} ¥ ANEXA COPIA

DEL RECIBO DE PAGO PARA ELABORACION DE AVALUO.

RECIBO DE PAGO
PARA ELABORACION
DE AVALUO

OFICIO DE SOLICITUD
on

RECIBE OFICIO, SELLA ACUSE DE RECIBIDO Y REGRESA. SE
ENTERA E INDICA AL RESGUARDANTE EL PROCEDIMIENTO
PARA EFECTUAR EL PAGO DEL BIEN MUEBLE.

FICIO PARA DICTAMEN DE
INFORMAR VALOR DEL AVALUO
| BIEN MUEBLE

o

OFICKD PARA
INFORMAR VALOR DEL
BEN MUEBLE

p{ 381
L

FECHA DC ELABORAGION: 15 de enero de 2016 | Elabord:

\F_ECH/\ DE AUTORIZACION: 15 de abril de 2016

C.P. Marla Esther udffs/a;cn ez

2 ) RECIBE DICTAMEN DE AVALUO DEL PERITO W/

RECIBE COPIA FOTOSTATICA DE OFICIO, REVISA, AMALIZA ¥ ‘
SOLICITA DICTAMEN EMITIDO POR PERITC WAliianmn
(EXTERNO). ARCHIVA EN EXPEDIENTE,

RECIAO DE PAGD
QFICIO DE SOLICITUD PARA ELABORACION |
e cF DE AVALUD
A }_ .

(EXTERNO), EN DOS TANTOS ORIGINALES Y E
PARA INFORMAR EL VALOR DEL BIEN MUET
TANTO ORIGINAL DEL DICTAMEN DE AVALUO, !
CASO TURNA PARA FIRMA DEL C. DIRECTOR [
PATRIMONIAL Y S8U ENTREGA.

DICTAMEN DE OFICIO PARA
AVAL INFORMAR VALOR DEL
o BIEN MUEBLE

DIRECCION DE CONTROL PATIMWONIAL

CLAVE DEL MANUAL V122% P00

RESGUARDANTE
A
(o
N oo\
\ &
\
F N
N
II\

PAG

VER PROCEDIMIENTO V124P0204. REGISTRO D 41 TA
DE BIENES MUEBLES Y EMISION DE RESGIHARNOS

OFICIALES.

VER PROCEDIMIENTO V124P0374. BAJA D!

MUEBLES.,

0. Bo
Lic. Jorge Ramon Juhrez 4 varez

o

ENES

3
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V124P0805 REPOSICION FISICA O RESTITUCION A COSTO NE RELLPLAZOMRE OOSICION DE

[ SO I S

BIENES MUEBLES BAJO RESGUARDO

—_—

AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO (DEPENDENCIA} Dl

EPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS RESGUARDANTE

(?

(s
\

o

e
IR

IBIA — e — e e
(_/" RECIBE ACUSE DE RECINIDO EN OFICIO ¥ SE ENTERA Y DETERMINA LA FORMA EN QUE REAL!ZARE T
CON EL OTRO TANTO ORIGINAL DEL DICTA®'L* PAGO DE LA REPOSICION DEL BIFN bUCRLE |
| EN EXPEDIENTE I
= | l
OFICK) PARA CCTAMEN DL
PNFCHMAR VALCR DEL AVALUDY |
BIEN MUERLE o I l
. " n
A /'/ | f
B ' I
1) e | 4a )| VIA NOMINA: ELABORA CARTA COMPRi PARA |
] TRAMITAR DESCUENTO VIA NOMINA ¥ ENTRE(
RECIBE CARTA COMPROMISO Y FOTOCOPIA EN DOS TANTOS. ! |
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS PARA TRAMITE DE DESCUENTO VIA NOMINA Y ENVIA COMPROMISO i
JUNTO CON CARTA COMPROMISO ORIGINAL. £ |
| |
1
OFICIO PARA TRAMITE | [
CARTA CARTA 1
e DE:S:F':‘ATO MA COMPROMISO COMPROMISO ", | . |
o < B e = 494_._ | ‘
1

PAGO TOTAL: ACUDE AL DEP/\'?T/\HCNTO DC CONTRML

EMITE RECIBO DE PAGC DE REPOSICION N

INVENTARIOS DE LA DIRECCIOM DE COMTROL P+

SISTEMA FINANGIERO  (APLICACION  Riieiiita
ENTREGA. | POR EL RECIBO DE PAGO DE RCMOSICION DI 117 A
RECIBO 0€ FAGO O ; |
REPOSICH DE SISTEMA
pesra FINANCIERD |

(1es)

/ RECIBE ACUSE DE OFICIO PARA TRAMITE DE DESCUENTO VIA
NOMINA; COPIA DEL RECIBO DE PAGO DE REPOSICION DE
BIENES CON COMPROBANTE DEL PAGO REALIZADO,
FOTOCOPIA ACUSE DE OFICIO Y DE RECIBO DE PAGO DE
REPOSICION DE BIENES; CONCENTRA COPIA DE CARTA
COMPROMISO, AGUSE DE OFICIO ENVIADO A LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS PARA TRAMITAR EL DESCUENTO VIA
NOMINA Y COPIA DEL RECIBO DE PAGO DE REPOSICION DE
BIENES CON COMPROBANTE DEL PAQO REALIZADO. ELABOPA
OFICIO PARA SOLICITAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES, ANE, A
COPIA FOTOSTATICA DE OFICIO PARA TRAMITE OE
DESCUENTO VIA NOMINA, EL OTRO TANTO DE LA COPIA
FOTOSTATICA DE LA CARTA COMPROMISO, COPIA

Rl

> RECIBE RECIBO DE PAGO DG REPOSICIOM (it QIENCS,
RECIBE ORIGINAL DEL COMPROBANTE DE PAGC REALIZA PAGO EN CUALQUIF® BANCO  TCNDA DE

o DE CONVEMIENC & CONVENIENCIA REGISTRADOS ¥ ENIREG: “UINNAL DRE
PO, mAN O Tt COMPROBANTE DE PAGO EXMEDIDO POR fi LUGAT Cit

RECAUDANET, EL RECIBO DE PAGO DF BT

BIENES CON COMPROBANTE DEL PACO T DONDE REALIZO EL PAGO.

FOTOCOPIA COMPROBANTE DEL PAGD

COMPRO 3 ! PEMDO POR T

GOWPROUANE D ) AP0 P 11 s |

COMPROBANTE DEL PAGD RE?\LIZJ\{‘" Ll dat REPE?EIEP‘&HDE mé:"‘“f"l:;::'\fﬁl'( ]

FOTOSTATICA DEL COMPROBANTE DE Tn50 o CONVE HIFNCIA |
0_——

POR BANCO 0 TIENDA "E CONVENENCIA ™
DE RECIBIDO EN RECBO DE PAGO DE
BIENES, ARCIHIVA RECIBO DE PAGD 0%
RECIBIDO, COPIA FOTOSTATICA DEL CON g
REALIZADO ¥ ORIGINAL DEL COMPROAA

CF

COMPROBANTE DEL
PAGO REALIZADO
CF

:

L

FOTOSTATICA DEL RECIBO DE PAGO DE REPOSICION DE PAGD RE
BIENES CON COMPROBANTE DEL PAGO REALIZADO Y PAGO EXPEDIDO POR EL BANCO O TIEMTA Df |
ENTREGA. CONVENIENCIA, I
|
o COMPROBANTE DE COMFROB!NT_EUE
OFICIO PARA TRAMITE OFICIO DE SOLKITUD PAGO EXPEDIDO POR PAGD EXPELD0 POR
DE DESCUENTO VIA DE BAJA DE BIENES BANCO O TIENDA DE BANCO © TIENDA DE
A MUEBLES co A
n =] CF.
OFICIO PARA TRAMITE RECIBO DE PAGO DE
AR CR Pl e DE DESCUENTO ViA osciH bl
BIENES HOMINA pirs
cF -
COMPROBANTE DCL 3
m’?a";g' PAGO REALIZADO
coF s NS |
COMPROBANTE DE
CARTA RECIBG DE PAGO DE L T BAGO £ XPEDIEK) POR |
COMPROUISD REFOIIGLN OF BANCOD TIENDA DE o
cr BENES CONVERENCIA - |

- )
R CIEO DE PAGD DE

AEROSICION DL /
BIENES I
a W |
S
RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR LA BAJA DE ENES MUERLES, |

COPIA FOTOSTATICA DE: OFICIO PARA  TRAMITE DE |
S0 Y R

DESCUENTO VIA NOMINA, CARTA COMPRON! 50 ECING DE
PAGQO DE REPOSICION DE SIENES CON COMPROBANTE DFL |
PAGO REALIZADO. SELLA ACUSE DE RECITNOO EM OFICIO Y |
REGRESA,
OFICIO DE SOLICITUD
DE BAJA DE BIENES SAA
MUEBLES COMPROMISD (|
o of 1
OFICIO PARA TRAMITE | | [ RECIBO DE PAGO DE ~-.||
DE DESCUENTO viA REPOSICION DE
N“"\“"# BIENES |
CF
__/ B~ // ’/\

¥

FECHA DE ELABORACION: 15 de enero de 2016

Eiaboro:

FECHA DE AUTORIZACION: 15 de abril de 2016

Y

C.P. Marla Esther Melo Séanchez

¥
4
/

a Anaflicn Risalns Zaraqoz

|



APARTADO 7.08

DIRECCION DE CONTROL P TRIMO! 'AL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

VERSION 05

V124P0805 REPOSICION FISICA O RESTITUCION A COSTO PE REELPLAZOREPOSICION DE
BIENES MUEBLES BAJO RESGUARDO

(

AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO (DEPENDENCIA)

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

L
]

CLAVE DEL MANUAL V120MPO5

RESGUARDANTE

DEL OFICIO PARA SOLICITAR LA BAJA DE BIENES MtIED! £5

I~
U@ — — _(5;\1\\' FOTOCOPIA OFICIO PARA "RAMITE DE DESCL! MTO v ®
o .
T DICTAMEN DE AVALUO Y DEL RECIBO OC

FAO0 TARA

ELABORACION DE AVALUO. ELABORA OFICIO DIRIGINO A 1A
DIRECCION DE CONTABILIDAD DE LA SEGRET#RIA DE

PLANEACION Y FINANZAS PARA LA BAJA DE LOS RUGISTROS
CONTABLES DE ACUERDO A LAS FECHAS DE CIERRE DE MES,
ANEXA DOCUMENTOS Y OTRO TANTO ORIGINAL DEL DICTAMEN
DE AVALUO Y ENVIA, RECABA ACUSE DE RECINIDO EN OFICIO

OFICIO DE SOLICITUD
DE BAJA CONTABLE
o

OFICIO PARA THAMITE
0F DESCUENTO ViA
ROMINA
cF

QRSO OE SOUSTUn
DE BASA DE MENES
MUEBES
cF

O‘CT'-ENDE __:

AVALUG
=]

AECIND BE PAGD
PARA ELARDRACION
Or AvALUE
cF

DICTAREH D

AVAL I

RECIBE OFICIO CON ACUSE DE RECIBIDO Y ARCHIVA EN
EXPEDIENTE CON UN TANTO DE LOS DOCUMENTOSR  TERMINA

PROCEDIMIENTO.

OFICID DE SOLICITUD
DE BAJA CONTABLE |
ny

OFICH) PARA TRAMITE
1 DESCUENTO VA
INA
CF
OFICHD DE SOLICITLD
DE BAJA DE BIENES
MUEBLES

IHCTAMEN DF
AVALIIO

CF

CARTH
COMPROMISD
cF

RECIBOD DE PAGD DE
REPOSICION DE
BENES
CF

COMPROBANTE DEL
PAGO REALIZADO

—

—— e -

FECHA DE ELABORACION: 15 de enero de 2016

FECHA D D
CHA DE AUTORIZACION:115 de abrll de 2016

Elaboré:

5 ™,
f'//‘:‘; B
e
C.P. Marla Esthor Melo § p Qe A N ot

(N

4 phedles Zaranoza

Vo. Bo.: S——

Lic. Jorge Ramon Judre: Alvares

\ -
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V124P0805 Reposicion fisica o restitucion a costo de reemplazo/mpoqmon do bicnes muebles bajo re%quardo

B RESPONSABLE

Area de Apoyo Administrativo
(Dependencia)

Jefe de Departamento

Area de Apoyo Administrativo
(Dependencia)

| Departamento de Control de
Inventarios

FECHA DE ELABORACION: 15/1/2016 |

ACTIVIDAD

3A

3A1

3A1TA

3A1B

3A2

FECHA DE AUTORIZACION: 15/ 4 /2016

A /f/

' 53“ BORO:
C.K MarlaE!s er Melo Sanchez

DESC RI_P_C_-_ ION

Solicita al Jefe -~ Departamento de Control de Inventaring,
informacion para nonacer los valores o caracteristicas de los
bienes muebles a rernancr o restituir.

Se entera, conatilt~ informacion en el Sistema Financierc vy
proporciona los dalos o caracteristicas de los bienes, en su
caso proporciona estimado de su valor.

Recibe informacion y acuerda con el resguardante !9
posibilidad de rcpocicion del bien mueble o la restitucion de
su valor, con base en la informacion proporcionada. Pasa a |
la actividad 3B. '

Es reposicién el binny mueble, verifica que el bien entregaco

por el resguerdanie, cumpla con las caracleristicas
correspondientas, presenta fisicamente el bien mueble vy la }/
Factura a nombre de Gohierno del Estado de Querétaro o
endoso, a fin de revisar que cumpla con las caracteristicas |
minimas.

En caso de que ! hien no cumpla con los reauisitos, no
aprueba la reposi~'on del bien mueble, regrese faclurs vy
solicita al resguardanle, cambie el bien por uno que cumpla
con los requisi'ns. Tarmina procedimiento.

Recibe bien mucbi~ v Factura y revisa que cumpla con las
caracteristicas minimas.

El bien no cumple con los requisitos, no aprueba la |
reposicion del bien mueble, regresa factura y solicita se |
cambie el bien por uno que cumpla con los requisitos. |
Termina procediminnin. Regresa a la actividad 3A |

El bien cumple con los requisitos, aprueba la reposicion del
bien mueble, folncopia factura, elabora Oficio, anaxa
Factura original Oficio y envla a la Direccién e
Contabilidad e Secrataria de Planeacion y Finanzas.
Recaba acuse ds racihido en Oficio y archiva en expedien!e.

Al

In
Realiza la aclualizacion en el Sistema Financiero.
Ver procedimiento VV124P0204. Registro de Alta de Bienes |

Muebles y Emision de Resguardos Oficiales y V124P0304,
Baja de Bienes ftiinhing,

—

vo\po./ |/
Lic. Jorge Ramdshduarez /

IEAIS

Morma Ar “1“
f-|r-.1" zZa

:a Rosa

‘ /ﬁl’l A




| Apartado 8,08
|

|
| Version: 05

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL |

MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

RESPONSABLE

~ ACTIVIDAD

V124P0805.Reposicion fisica o restitucion a costo de reemplazo/

rapngician de binnes muebles bajo resquardo

I_SCRIPCION

Area de Apoyo Administrativo
(Dependencia)

| Departamento de Control de
Inventarios

| Area de Apoyo Administrativo
. (Dependencia)

! Departamento de Control de
| Inventarios

Resguardante

Area de Apoyo Administrativo
(Dependencia)

Resguardante

Departamento de Control de
| Inventarios

Resguardante

FECHA DE AUTORIZACION: 15 /4 / 2016

'FECHA DE ELABORACION: 15/1/2016 |

3B

3B1

3B2

3B3

3B3A

4A

4 A1

4B

4B1

4B2

~ ™~ ELABORO:

/P Manaﬁsther Melo Sanchez M. ef

'gz//’

Es restitucién a costo de reemplazo/reposmlon Elabora

Oficio para solinitar ol tramite de avalto del bien mueble (nor

perito valuador nviernn) v anexa copia del Recibo de Pago
para Elaboraci' r rin fvalin

Recibe copia folostatica dn Oficio y copia del Recibo de P=an
para Elaboracion de Availio, revisa, analiza y soliciia
Dictamen de /wvaluo emitido por perito valuador (externo),
Archiva en exprdicnte,

Recibe Dictamean i~ Avallio del perito valuador (externo). en
dos tantos originales
del bien mueble. Anexa un tanto original del Dictamen de
Avaltio. Firma, o ¢ su caso turna para firma del C. Director
de Control Patrimnrnial v sir entrega.

y elabora Oficio para informar el valer /

i

Recibe Oficio, sella acuse de recibido y regresa. Se entera e /

indica al resguardartc el precedimiento para efectiar el rorio
del bien mueblc.Pasa a la aclividad 4.

Recibe acuse de recibido en Oficio y archiva juntc con el
tanto original del Dictamen de Avalto en expediente.

aarn /

Se entera y determina la forma en que realizara el pago de la ,(

reposicién del hien mueble.

Via ndémina. Elabhora Carta Compromiso para tramitar

descuento via nomina v entrega.

Recibe Carta Comn-omiso y fotocopia en dos tantos. Elabora
Oficio dirigido a2 la Direccion de Recursos Humanos para
tramite de descuenio via nédmina y envia junto con Caria
Compromiso original. Pasa a la actividad 5.

Pago total: Acuc ~i DNepartamento de Control de inventarins
de la Direccion de Control Patrimonial por el Recibo de Pago
de Reposicion de Biernes.

Emite Recibo ce Paco de Reposicion de Bienes en Sistema
Financiero (Aplicacion Reratdanet) y entrega.

Recibe Recibo de Pago de Reposicién de Bienss, realiza
pago en cualquier banco o tienda de conveniencia
registrados y =entrega original de Comprobante de Pano
expedido por el lugar en donde realizé el pago.

| |
|
L,
T TR T i \ — 1
REVIHE

Vo, Ao/ L
r‘-.

=

/?1

_____J,._____j.;,--‘-),;;---I.--- G s W}
((,n 7

Lic. Jorge Ra' (‘J".(ﬁléfczhlu‘rn.‘{
A v

v

/






| Apariado 8.06

‘ Versidn: 05

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL

b e e

| V124P0805.Reposicion fisica o restitucion a costo de reemplazo/reposicién de bicnes muebles bajo resguardo

| RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Departamento de Control de 5A2
inventarios

FECHA DE ELA§OR}\0|0N:15/1/'2016_"J'_ ~ + 7 ELABORO:

o o ) VD_WESpRIPCION
Recibe Oficio con acuse de recibido y archiva en expediente
con un tanto en copia foloslatica de Oficio para tramite de
descuento via nomina;  Dictamen de Avaluo, Carta |
Compromiso, Recibn de Fajo de Reposicidn de Bienes con
Comprobante del pago realizado y Oficio original de solicitud |
de baja de bienes muebles. Termina procedimiento.

o, ilu,'{. v\
Lic. Jorge Ramiyn"Judrez Alvarez |
G T

o e

peanade
Myen A Norma Angélica
~2aragoza
P !' R

A ) 1 Mari ther Melo Sanchez
FECHA DE AUTORIZACION: 15/ 4 / 2016 ! @ A p
_ | ) Aty



| Aporiados08 . " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

; Version: 05 o

V124P0805. INDICE DE FORMAS Y RE=GISTROS

FORMAS

Factura.

Oficio para enviar factura original.

Oficio de solicitud para tramite de avallio de bienes muebles.
Recibo de Pago para Elaboracion de Avaltio (Dictamen de avalto).
V124F1104. Dictamen de Avallo.

Oficio para informar valor del bien mueble.

Recibo de Pago de Reposicion de Bienes.

Comprobante del pago realizado.

Comprobante de pago del banco o tienda de conveniencia.
Carta compromiso (No se anexa ejemplo).

Oficio para tramite de descuento via némina.

Oficio de solicitud de baja de bienes muebles.

Oficio de solicitud de baja contable.

REGISTROS

V124R0204. Sistema Financiero (Pantalla).

| FECHA DE ELABORACION: 15/1/2018 |

i FECHA DE AUTORIZACION: 15 /4 / 2016

TIPSR
e LABORO: REVISEH

.. l|" '
C.JP Mapd 1her Melo Sanchez
41!_"’)

M. en /. Norma Apgélica Rosal
o }

3 g - Zaradoza
o= ,_. P ?k"' s

DIRECCION DE CONTROL PATRIMAONIAL

V120hP05
111 |

-

( | I\\Illi I. [l
| y
W nr,‘,,/ ! ;J i

Lic. Jorge Raman.Judrez /v iz |

e oo



11732042

o]
5]

PODER EJECUTIVO DFL ESTADO DE

¥ SECRETARIA DE PLANEACION Y FIMANZAS
DIRECCION DE INGRESOS

Fecha y hora: 11-03-2016
No. de Operacion: 2016/650116
Transaccion: 2016/479092

Nombre RFC
Observacion Telefono Carreo electranico
Direccion

Total pagado
PAGOS REALIZADOS

Cuentas Concepto cde pago
14610916 POR AVALUQO DE BIENES

- Cadena Original:
1170001=LESG810924AZ6{70002=600|70003=201665)11G6[7. ;"
311/70005=13:21:53}]

Sello Digital:
[1B76WbINIaSiQs3bbqSQOwxXcNHK L zMGawda-+jLmwkHEN2RIZ 1 i
Elk2de3D/VwusSQ/18T2)x5spt0SMirbaabqdD/Y2rf8XrgFL8s Y
2IuwaYU/hPWBRLY +EV/1aYDSivw Ixnr3wPIGBIgStEFve ADghwiin

htps:/iwww .recaudanel.aob.mx/derechos GEQ/validaPaaoD er02.isn?valida=Validar &narindnz 20ARnaT 1 anesueinn= 470007

Importe

600,00

L



LERATHEIAN

Fecha y hora: 04-03-2010
No. de Qperscion: 2016/5900667
Transarcion: 2016/434783

Nombre RFC

oty

Qbservacion Telefonc I

Direccion

Total

pagado

PAGOS REALIZADOS

Cisryliclind Importe
5,600.04)

Cuentas Concept: do pago
14610917 POR REPUSICION DE BIENIZS 1

Cadena Original:
[170001=COHLIL090E412|70002:=5600] 74003=2016290667 | 7
0304]70005=10:01:20/]
Sello Digital:

[ILIBFRNIOFCM1CVOSW0S +MEADIIVS36H78CngP/cY Imy 5t
u2Pm+xYOhMJv‘7r/i\l%p FRQEFCinAdakmqOlQSeTYASI+ 240t
XxPtyC6zIv7x4rGNRLORUCCMOQot90Ny ¢Z4aD2qD ) 7/0MALT Wi

Rec{\m'

..-,’,/D—.t’.vo\véo C\¢ '\o\ \Jego\ ) o
o4 (o3 [ 16 Imprimir
196 ™\

hltps:/iwww.recaudanel.gob.mx/derechos GEQ/val idaPagoDer02 jsp?valida=Validar&periodo=20162n01 ransnceion=434783 14



ﬂlH Dy e AR

Fec“a' 04-03-2016 001643478326763293
Linea de Caplura:

#

/1

i
I}

'mpo 1,600.00
Fecha limite de pago: 11-03-(_'016

i

POR REPOSICION DE BIENES : . : {

FAOICIVIY e v (e YR R T YA TP R

(CINCO MIL SEISCIENTOS PESOS 10 i)

L3S 084422 solo venlanilla bancaria PEESSIRE 00104 sele por Internet , visible a 48 hrs.
& Banamox  °A Lines (o captura

ta 14500082 :
//\AAFIRME Gisiia e & Santander Tonvenio 1169

i : 5ot - e
BaxBadio No. Serv. 255 + Linea de captura  BANREGIO  Cyonin 165-99946-0011

HSBC4X» RAP 4951 + Linea de captura solo ventanilla bancaria
[T Bancomer CIE=1092340 Por disposicién bancaria solo aplica o ventanila BBVA,

LIPORTE EXACTO ARRIBA SENALADO.
COZRIDO,
f i ivcibo oficial de pago Ingresa a la pd:ina web

SI REALIZA EL PAGO CON CHEQUE EN VENTANILLA BANCARIA DEBERA SER POR [

SE DEBERA DE PRESENTAR UN CHEQUE POR CADA i1

Este reporte es sélo de cardcter Informativo. NO liene validez oficlal como comprobante legat o fisca . I
https:/fwvew.rocaudanol.gob.mx/derechosGEQisr AT

Si requieres factura clectronica, puedas solicitarla en la pagina wet: »

oxxo: pago efeclivo sclo menor 2 $70,7°7

-elnro.gob.mx

081038 oy |

|
O - P S A /




