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2.- INTRODUCCION.

Control Patrimonial, es el 6rgano encargado de conducir, resguardar y actualizar el
registro de bienes muebles e inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Arcelia
Guerrero, también es el encargado de otorgar los resguardos de los bienes muebles
e inmuebles a las entidades que integran la Administracién Publica Municipal, debe
planear y ejecutar las Politicas Municipales en materia de Control Patrimonial y de
coadyuvar con la Dependencia encargada del Registro de Bienes Muebles e
Inmuebles ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de Guerrero.

Esta planeacién tiene como propdsito mostrar los elementos basicos necesarios
para registrar y controlar correctamente las operaciones relacionadas con los
inventarios de los bienes muebles e inmuebles, en forma automatica y en tiempo
real.
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3.- MISION.

"Garantizar la proteccion, conservacion y 6ptimo aprovechamiento de los activos y
recursos patrimoniales de la administracion municipal, mediante la implementacion
de controles efectivos, la supervision y el monitoreo continuo, con el fin de asegurar

la integridad, transparencia y sostenibilidad financiera.”

La mision del control patrimonial es administrar, controlar y conservar los bienes
patrimoniales de una institucion, asi como coordinar y supervisar las acciones de

mantenimiento y seguridad.

1. Proteger los activos y recursos patrimoniales contra pérdidas, dafios o mal uso.
2. Garantizar la exactitud y confiabilidad de la informacién financiera y patrimonial.
3. Optimizar la utilizacion de los recursos patrimoniales para apoyar los objetivos
estratégicos de la organizacion.

4. ldentificar y mitigar riesgos patrimoniales y financieros.

5. Proporcionar informacion oportuna y precisa para la toma de decisiones.

6. Cumplir con las leyes, regulaciones y politicas relacionadas con la gestion
patrimonial.

7. Fomentar una cultura de transparencia, ética y responsabilidad en la gestion

patrimonial.
Funciones clave.
1. Inventario y registro de activos fijos.

2. Control de inventarios y materiales.

3. Gestion de bienes inmuebles.

4. Supervision de contratos y convenios.
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5. Analisis y evaluacion de riesgos patrimoniales.
6. Auditorias y revisiones patrimoniales.
7. Elaboracion de informes y andlisis financieros.

8. Coordinacion con areas relacionadas (Contabilidad, Finanzas, etc.).

4.- VISION.

"Ser un éarea lider en la gestion patrimonial, reconocida por su excelencia en la
proteccién, conservacion y éptimo aprovechamiento de los activos y recursos
patrimoniales, garantizando la sostenibilidad financiera y la transparencia en la

gestion de la organizacién.”

Coadyuvar acciones con las diferentes areas del H. Ayuntamiento municipal de
Arcelia, Gro. para tener un inventario eficaz y eficiente que nos permita una rapida

y mejor fluides fisica y digital de los activos.

Valores

1. Integridad: Actuar con honestidad y ética en la gestién patrimonial.

2. Transparencia: Proporcionar informacion clara y oportuna sobre la gestion
patrimonial.

3. Eficiencia: Optimizar la utilizacion de los recursos patrimoniales.

4. Responsabilidad: Asumir la responsabilidad por la gestion patrimonial.

5. Innovacion: Implementar mejores practicas y tecnologias en la gestion

patrimonial.
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Objetivos estratégicos

1. Consolidar un sistema de control patrimonial integral y eficaz.
2. Mejorar la gestion de riesgos patrimoniales y financieros.

3. Optimizar la utilizacion de los recursos patrimoniales.

4. Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas.

5. Desarrollar capacidades y habilidades del personal.

Indicadores de éxito

1. Reduccién de pérdidas y dafios a los activos patrimoniales.

2. Mejora en la exactitud y confiabilidad de la informacion financiera.
3. Incremento en la eficiencia en la utilizacion de recursos.

4. Cumplimiento de objetivos y metas establecidas.

5. Reconocimiento interno y externo por la excelencia en la gestion patrimonial.

5.- OBJETIVOS.

Objetivo general

Contar con un instrumento administrativo que permita establecer los mecanismos
necesarios de registro y control de los activos mediante la descripcion de sus
caracteristicas fisicas y técnicas, su costo, localizacion y asignacién, asi como la
autorizacion correspondiente para su alta, transferencia o baja, con el objeto de
mantener permanentemente actualizado el inventario de activos muebles e

inmuebles del H. Ayuntamiento municipal de Arcelia, Gro.
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1. Proteger y conservar los activos y recursos patrimoniales de la organizacion.

2. Garantizar la integridad, transparencia y eficiencia en la gestion patrimonial.

3. Optimizar la utilizacion de los recursos patrimoniales para apoyar los objetivos
estratégicos de la organizacion.

4. Minimizar los riesgos patrimoniales y financieros.

5. Proporcionar informacién precisa y oportuna para la toma de decisiones.

Objetivos especificos.

1. Proteccion y Conservacion

1.1. Implementar controles efectivos para prevenir pérdidas o dafios a los activos
patrimoniales.
1.2. Realizar inventarios periodicos de activos fijos y materiales.

1.3. Establecer procedimientos para la custodia y seguridad de activos valiosos.

2. Gestion Patrimonial

2.1. Desarrollar politicas y procedimientos para la adquisicion, uso y disposicién de
activos.

2.2. Establecer criterios para la evaluacion y clasificacion de activos.

2.3. Implementar sistemas de registro y seguimiento de activos.

3. Riesgos Patrimoniales

3.1. Identificar y evaluar riesgos patrimoniales y financieros.
3.2. Desarrollar planes de contingencia para mitigar riesgos.

3.3. Realizar auditorias y revisiones periodicas.
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4. Informacion y Transparencia

4.1. Proporcionar informes financieros y patrimoniales precisos y oportunos.
4.2. Establecer canales de comunicacion para reportar irregularidades.

4.3. Publicar informacion patrimonial en linea con los estandares de transparencia.
5. Optimizacion de Recursos

5.1. Analizar y optimizar la utilizacién de recursos patrimoniales.

6.- FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y
AMENAZA (FODA).

e FORTALEZAS: Contar son un sistema de control patrimonial, que permite
llevar un registro de los bienes de propiedad municipal, en términos de la

normatividad vigente en la materia.

e OPORTUNIDADES: tener la certeza juridica de la propiedad de los bienes

muebles e inmuebles que se adquieran por compras, permutas o donacion.

e DEBILIDADES: falta de documentacion soporte, para la incorporacion en el
inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio.
Falta de personal y medios necesarios para la realizacion de los
levantamientos fisicos. No contar con recursos financieros para la

escrituracion.

EDLEN L O LED L ER ED L ERREN ) ED L EV 1 X1 E L ER Y CREEY v EF ) ED L ED L ER VED L EXEED v ) 63 (63 E3) ED L EREY L €3V EDLEN V€3V 63 L EXLED V B3 (EXVEB T EN 1 E3 Y EXLEN 4 E3 L ED L ERY E3 L € ERLED ) EDVEN L ED ¥ 3 (€D

A _ A A A A

i

b = V== Y v
D10 6N EI N LENLIE) CENY €D CE L ED L E3 ) R E) (D L ER YD DL ENTEN VD L €D ED D Y
Plaza Principal Francisco o. Arce Col. Centro @ aytoarcelia20242027@gmail.com @ 732 364 0535




GOBIERNO

EEEALEY a bella g pren [Bicelia

, N
2024 - 2027 morena novia del sol sumando resultados
CULTIVAR LA SEMILLA DEL PROGRESO CONTROL PATRIMONIAL

e AMENAZAS: Que el mobiliario y equipo de oficina carente de documentacion
pueda ser sustraido y en el caso de los bienes inmuebles sean invadidos por

particulares.

/.- ACTIVIDADES A REALZAR

1. Reconocimiento fisico de los bienes muebles.

2. Registro manual de cada uno de los bienes muebles.

3. Registro en sistema digital de inventarios de bienes muebles.

4. Cambio de formato de la etiqueta.

5. Etiquetado de cada uno de los bienes mubles.

6. Captura de evidencia del bien ya etiquetado (foto).

7. Reconocimiento fisico del parque vehicular del h. ayuntamiento municipal.

8. Registro en sistema digital de inventarios de parque vehicular.

9. Etiguetado de cada uno de los vehiculos del h. ayuntamiento municipal de
Arcelia, gro.

10.Captura de evidencia del vehiculo ya etiquetado (foto).
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11.Reconocimiento fisico de los bienes inmuebles del h. ayuntamiento municipal

de Arcelia, gro.
12.Registro en sistema digital de inventarios de bienes inmuebles.
13.Etiquetado de cada uno de los expedientes (documentacién que acredita la
propiedad) de los bienes inmuebles del h. ayuntamiento municipal de Arcelia,
Gro.

14.Captura de evidencia del expediente ya etiquetado (foto).

15.Entrega de inventario impreso a cada una/o de los directores/as de area para

su resguardo.

16.Recorrido de verificacién cada cuatro meses para reconocimiento del estado

en que se encuentran los bienes muebles.
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8.- AREAS INTERNAS Y EXTERNAS QUE CONFORMA EN
GENERAL EL H. AYUNTAMIENTO DE ARCELIA, GRO.

Numero del Area Nombre del Area

1100 PRESIDENCIA

1200 COMUNICACION SOCIAL

1300 CONTRALORIA

1400 ASUNTOS JURIDICOS

1600 DIRECCION DE TRANSPARENCIA

2100 SECRETARIA GENERAL

2200 REGLANMENTOS Y ESPECTACULOS
3100 SINDICATURA

3200 GOBERNACION

3300 DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL
4100 REGIDORES

5100 TESORERIA

5200 OFICIALIA MAYOR

5300 CATASTRO

5400 REGISTRO CIVIL

5500 DIRECCION DE ADQUISICION Y MANTENIMIENTO
5600 DIRECCION DE PLANEACION

6100 D.1.F.

6200 DEPORTE

6300 DIRECCION DE EDUCACION

6301 DIRECCION DE LA JUVENTUD

6320 MAESTROS MUNICIPALES

6400 DESARROLLO SOCIAL

6500 CULTURA Y RECREACION

6600 PARTICIPACION SOCIAL DE LA MUIJER
6700 GESTION SOCIAL

6800 CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO
63900 CENTRO DE ATENCION INFANTIL
6901 CENDI MUNICIPAL

7100 DESARROLLO RURAL

7300 DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO POPULAR
7400 SECRETARIA DE ECONOMIA

7500 MERCADO MUNICIPAL

8100 OBRAS PUBLICAS

8200 IMAGEN URBANA

8300 AGUA POTABLE

8400 DIRECCION DE ECOLOGIA

9100 SEGURIDAD PUBLICA

S200 TRANSITO MUNICIPAL

9300 PROTECCON CiviIL

S400 SERVICIOS PUBLICOS

S500 DIRECION DE SALUD

S700 SINDICALIZADOS
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9.- RESPONSABILIDADES DEL AREA.

Responsabilidades Generales

1. Proteger y conservar los activos y recursos patrimoniales.

2. Garantizar la integridad, transparencia y eficiencia en la gestion patrimonial.
3. Optimizar la utilizacion de los recursos patrimoniales.

4. Minimizar los riesgos patrimoniales y financieros.

5. Proporcionar informacién precisa y oportuna.

Responsabilidades Especificas

1. Gestion de Activos

1.1. Registrar y mantener inventarios de activos fijos y materiales.

1.2. Realizar evaluaciones y clasificaciones de activos.

1.3. Autorizar adquisiciones, transferencias y disposiciones de activos.

2. Control de Acceso y Seguridad

2.1. Establecer procedimientos de acceso y seguridad para activos valiosos.

2.2. Supervisar el uso y custodia de activos.

3. Riesgos Patrimoniales

3.1. Identificar y evaluar riesgos patrimoniales y financieros.

3.2. Desarrollar planes de contingencia.
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4. Informacién y Transparencia

4.1. Preparar informes financieros y patrimoniales.

4.2. Publicar informacion patrimonial.

5. Auditorias y Revisiones

5.1. Realizar auditorias internas y externas.

5.2. Revisar y actualizar politicas y procedimientos.

6. Cumplimiento Normativo

6.1. Cumplir con leyes y regulaciones aplicables.

6.2. Mantener registros y documentacion requerida.

7. Capacitacién y Concientizacién

7.1. Capacitar al personal sobre politicas y procedimientos.

7.2. Fomentar una cultura de transparencia y responsabilidad.

10.- ESTRATEGIA.

PARA LOS BIENES MUEBLES.

e Obtener la Clave Unica de Identificacion por Municipio que le ha sido

asignada a cada Ayuntamiento.
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e Asignar a cada dependencia que forme parte de la estructura organica del
Ayuntamiento, la clave que le corresponda segun el Catalogo de Unidades

Administrativas.

e Asignar a los muebles que estén siendo inventariados, los codigos que les
correspondan segun el Catélogo de bienes patrimoniales elaborado para tal

efecto.

e Rotular en cada uno de los bienes inventariados, asi como en el formato
utilizado para registrar el levantamiento del inventario, las claves y codigos
gue se sefialan en los puntos 1, 2 y 3, agregando a éstos, el Numero
Cuantificador Progresivo (utilizando tres digitos), y el Numero Identificador
del origen de los recursos utilizados en la adquisicion de cada mueble

inventariado.

e Registrar en el Inventario de bienes, el codigo contable que corresponda a
cada mueble segun la clasificacion contable del activo fijo, tomando como

referencia el catalogo incluido.

e El Inventario de bienes muebles ya este asignado de manera automatica en
el sistema que se estara utilizando para el registro de cada uno de los bienes

muebles.

e Tratandose de la formulacidn del Inventario cuatrimestral a que se refiere el
Articulo 124 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
éste debera incluir los bienes muebles adquiridos en dicho periodo, sin perder
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la secuencia del Numero Cuantificador Progresivo en que haya quedado el

Inventario del cuatrimestre anterior.

e El Inventario de bienes muebles se formulara considerando la totalidad de
los bienes existentes y se presentara obligatoriamente en cada cuatrimestre.
Solo en caso de no haber modificaciones al patrimonio en el segundo
cuatrimestre por altas, bajas o transferencias, se informarda mediante oficio
dirigido al Auditor General del Estado, llegado el plazo de presentar la

actualizacion cuatrimestral correspondiente.

e Si en el levantamiento del Inventario de bienes muebles, al inicio de una
Administracion Municipal se detectan faltantes, se solicitara al responsable
anterior (Sindico Procurador), la aclaracion o demostracion satisfactoria de

dichos faltantes.

e Si de la verificacion fisica respecto a lo reportado en el Inventario de bienes
muebles, se detectan sobrantes o excedentes, se procedera a investigar la
causa solicitando copia de la factura o documentaciéon comprobatoria y se

incorporaran al Patrimonio Municipal si fuera el caso.

e Tratandose de las bajas de bienes muebles, debera anexarse en la poliza
contable copia certificada del documento de autorizacion de sindicatura y del

documento que acredite la propiedad del bien.

e El Ayuntamiento debera contar con un archivo permanente que resguarde la

documentacion comprobatoria de los bienes muebles enunciados en su

inventario.
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PARA LOS BIENES INMUEBLES.

e Obtener la Clave Unica de Identificaciébn por municipio que le ha sido

asignada a cada ayuntamiento.

e Asignar a los inmuebles que estén siendo inventariados, los cédigos que les
correspondan segun el Catalogo de bienes Patrimoniales elaborado para tal

efecto.

e Registrar cada uno de los inmuebles en el formato correspondiente,
anotando la clave y los cddigos que se sefialan en los puntos 1 y 2,
agregando a éstos el Numero Cuantificador Progresivo (utilizando tres
digitos) y el Numero Identificador del origen de los recursos utilizados en la

adquisicién de cada inmueble inventariado.

e Registrar en el Inventario de bienes inmuebles, el coédigo contable que
corresponda a cada inmueble segun la clasificacién contable del activo fijo,

tomando como referencia el catalogo incluido.

e Tratandose de la formulacion del Inventario Cuatrimestral a que refiere el
Articulo 124 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
éste debera incluir los bienes inmuebles adquiridos en dicho periodo, sin
perder la secuencia del Numero Cuantificador Progresivo en que se haya

guedado el inventario en el cuatrimestre anterior.

e El Inventario de bienes inmuebles se formulara considerando la totalidad de

los bienes existentes.
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e Todos los bienes inmuebles propiedad del ayuntamiento deberan ser dados

de alta en el Registro Publico de la Propiedad.

e Tratandose de las bajas de bienes inmuebles, debera anexarse en la péliza
contable copia certificada del documento de autorizacién del H. Cabildo

municipal y del documento que acredite la propiedad del bien.

e EIH. Ayuntamiento debera contar con un archivo permanente que resguarde
la documentacion comprobatoria de los bienes inmuebles enunciados en su

inventario.

11.- ESTRATEGIAS PARA BAJAS.

e Levantar un acta donde se anexaran cada uno de los bienes a dar de baja.

e Anexar a dicha acta, informacion suficiente que justifigue el motivo de las
bajas, tal como actas administrativas, fotos, etc.). Cuando se trate de bajas
ocasionadas por robos, pérdidas o siniestros se tiene que adicionar la

denuncia correspondiente.

e Someter a la aprobacion del cabildo la baja de los bienes.

e Solicitar al H. Congreso del Estado, de conformidad con lo establecido por el
articulo 248, fraccion Il de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero vigente, la autorizacién para la baja de los bienes muebles e
inmuebles, enviando el acta de acuerdo del Cabildo, asi como la

documentacion que se menciona en los puntos anteriores, debidamente
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requisitada con las firmas y sellos del presidente municipal, Sindico y

responsable del bien.

12.- PLASOS.

1. De 01 al 15 de octubre. Reconocimiento fisico de los bienes muebles.

2. De 16 octubre al 15 de noviembre. Registro manual de cada uno de los

bienes muebles.

3. De 16 de noviembre al 15 de enero. Registro en sistema digital de inventarios

de bienes muebles.

4. De 16 enero al 15 de febrero. Etiquetado de cada uno de los bienes mubles.

5. De 16 febrero al 15 de marzo. Captura de evidencia del bien ya etiquetado
(foto).

6. Del 16 de marzo a 20 de marzo. Reconocimiento fisico del parque vehicular

del h. ayuntamiento municipal.

7. De 21 de marzo al 31 de marzo. Registro en sistema digital de inventarios de

parque vehicular.

8. De 1 de abril al 4 de abril. Etiqguetado de cada uno de los vehiculos del h.

ayuntamiento municipal de Arcelia, gro.

9. De 5 de abril al 6 de abril. Captura de evidencia del vehiculo ya etiquetado
(foto).

s

Plaza Principal Francisco o. Arce Col. Centro @ aytoarcelia20242027@gmail.com @ 732 364 0535




GOBIERNO

Coniricon: a bella g pren [Bicelia

, N
2024 - 2027 morena novia del sol sumando resultados
CULTIVAR LA SEMILLA DEL PROGRESO CONTROL PATRIMONIAL

10.De 7 de abril al 30 de abril. Reconocimiento fisico de los bienes inmuebles

del h. ayuntamiento municipal de Arcelia, gro.

11.De 1 de mayo al 15 de mayo. Registro en sistema digital de inventarios de
bienes inmuebles.

12.De 16 de mayo al 20 de mayo. Etiquetado de cada uno de los expedientes
(documentacion que acredita la propiedad) de los bienes inmuebles del h.

ayuntamiento municipal de Arcelia, Gro.

13.De 21 de mayo al 25 de mayo. Captura de evidencia del expediente ya
etiquetado (foto).

14.De 26 de mayo al 31 mayo. Entrega de inventario impreso a cada una/o de
los directores/as de area para su resguardo.

15.Del 01 junio al 15 de junio, primer recorrido de verificacion (se realizaran cada

cuatro meses) para reconocimiento del estado en que se encuentran los
bienes muebles e inmuebles

13.- RECURSOS PARA'REALIZAR'LAS ACTIVIDADES.

e Camaras digitales.
¢ Cintas métricas.
e Marca textos.

e Sistema digital de inventario.
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o Etiquetas autoadheribles.

14.- MEDICION DE RESULTADOS.

Establecer un instrumento administrativo que permita optimizar el proceso de
registro y control de los inventarios a través de la distribucién adecuada del area y
responsabilidades entre las areas que participan en este proceso; ademas de
mantener el registro y documentacion oportuna y eficiente de los movimientos que

se realicen durante el proceso.

ALCANCE.

El control de inventarios contempla una serie de disposiciones que incluyen desde
la recepcion, pasando por el registro, acomodo, salvaguarda, conservacion y
suministro de necesidades a las areas solicitantes. Las areas operativas deberan
conocer las tareas y responsabilidades a su cargo, tales como el manejo fisico de
los inventarios, la emisién de la informacion correcta, oportuna y confiable que

deberan proporcionar las areas respectivas para la adecuada toma de decisiones.

Atentamente:

DIREC E\Im/tf r ﬁref a Alvarado.
CONTROLPA M0

ARCELWA tor de Control Patrimonial.
2024 - 2027

@ Plaza Prmapal Francisco o. Arce Col. Centro @ aytoarcel1020242027@gmall com @ 732 364 0535



