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I. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de Control Patrimonial ha sido elaborado con el propésito

de establecer de manera clara, ordenada y sistematica las actividades que se deben llevaracabo |

para la adecuada administracion, registro, resguardo y control de los bienes muebles e
inmuebles que integran el patrimonio institucional.

Este documento constituye una herramienta de apoyo para los servidores puablicos responsables
de la gestion patrimonial, ya que define los lineamientos, responsabilidades y pasos a seguir en
cada una de las etapas del proceso, desde la adquisicidn y registro de los bienes, hasta su uso,
conservacion, transferencia y baja definitiva.

O.P.D. 5.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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Il. OBJETIVO GENERAL

Mantener en resguardo los recursos pertenecientes a esta hacienda publica, garantizando que
se encuentren fisicamente los bienes muebles, inmuebles adquiridos por el Organo O.P.D.
S.A.P.AS.E, se tenga ubicado de acuerdo con los inventarios correspondientes al ca l%ndario, que
sus activos tengan un control y mientras que se cumplan sus obligaciones como su$ recursosy
el uso que se les da a estos. !

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1. PROCEDIMIENTO

Alta de Bienes Muebles e Inmuebles. i |

i
1.1. OBJETIVO

Mantener el registro y alta de todos los Bienes Muebles e Inmuebles del inventario geﬁeral

adquiridos, a través de una verificacién fisica al momento de su arribo, asegurando que las

caracteristicas y especificaciones para su registro en el inventario en el sistema CREG

PATRIMONIAL, asegurando que los datos en su factura correspondan con lo fisico.

1.2. REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, ltima reforma el dia 02 de junio del 2026. |
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.
Leyes:

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993 ultlma
reforma el 16 de junio del 2026.

e Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publlcada el 17 de
diciembre de 2025.

* Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficual
“Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma. 1

e Leyde Planeacion, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, dltima modlflcacuﬁn el
15 de enero del 2026.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y MunlClplos con fécha
de publicacién 30 de mayo de 2017, Gltima modificacién: 20 de mayo del 2026

» Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, uttlma
modificacién el 11 de diciembre del 2025.

* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, Gltima modificacién el 05 de abril de 2024.

e Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacién 31 de diciembre de
1981, ultima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025. ‘

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, ultima reforma el dia 28 de abril del 2026.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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* Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México publicada el 26 de agos
dltima reforma el 25 de mayo de 2022. *,

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, con fecha de publlcamon
20 de marzo del 2025. i I

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y;Municl{c»ios,
con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, ultima modificacién el 22 deju;nio de 2023.

Cédigos:

e Cddigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de dlcrembre de
2001, altima modificacion el 28 de abril del 2026. i

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, co fechﬂ‘ de
publicacién 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 20 “‘a"

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publlc%uon 09 de
marzo de 1999, dltima modificacién el 28 de abril de 2026. i i

{ W

Reglamentos: , i

* Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Mun|c1p|os del
31 de julio de 2019.

e Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios de fecha 11 de
septiembre del 2014.

Decreto:

* Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestaciéon de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

Manuales: |

¢ Manual de Organizacién del Departamento de Control Patrimonial 2025- 2027 con sus
actualizaciones. 3

e Manual de Procedimientos del Departamento de Control Patrimonial, para la
Administracién 2025- 2027. |

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental (Vzigzésima quinta edicién), publicado en
O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ;
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Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de México en fecha 09 de enero del 2026.

{l I
| H

1.3. DEFINICIONES
Alta: Incorporacion fisica y contable de Bienes Muebles e Inmuebles. ,

|
|

Bien mueble: Recurso Fisico que, por naturaleza de uso o consumo, puede trasladarse de un
lugar a otro es todo aquello que se conoce como mobiliario. *

Bien Inmueble: Recurso Fisico que, por naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de
un lugar a otro.

Factura: Documento mercantil que refleja una operacién de compraventa en la que se
describen las caracteristicas del bien.

Péliza: Documento fisico que registran y respaldan cada una de las transacciones financieras
Requisicion: Autorizacién del Departamento con el fin de abastecer bienes o servicios.

Balanza de comprobacién: Reporte contable que resume los saldos de todas las cuentas,
mostrando los movimientos cargos y abonos

1.4. INSUMOS ﬁ;
e Factura ‘

e Pdliza

¢ Requisicién

e Balanza de Comprobacion

e Acta del Organo méaximo de Gobierno para inmuebles

e Acta de fallo del Comité de arrendamiento, adquisicién de inmuebles
e Acta de fallo del Comité de adquisiciones y licitaciones

e Escritura Publica

e Registro en el Inventario

1.5. RESULTADOS

* Actualizar el Sistema CREG (Control de Registro de Entidades Gubernamentales)

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 N)/
U



DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

DEPENDENCIA coDIGO CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA ’ | PAGINA
O.P.D ? DEL 2025 P4gina 10
SADALE. DCP  B00-214  18/06/2025 01/09/2026 2007 A"} s

mediante el registro de bienes muebles que fueron dados de alta.

e Elabora informe de los bienes que se adquieren para entrega ante el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México

* Integrar expediente de cada uno de los bienes, anexando pdliza, factura, requisicién, alta
en el sistema CREG y fotografia del bien adquirido.

¢ Asignacién del nimero de inventario de cada bien que se adquiera.

1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplicé.

1.7. POLITICAS

e Tratandose del registro y alta de bienes muebles, cuyo costo unitario de adquisicion sea
igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA, debera registrarse contablemente
como un aumento en el activo no circulante, es decir el registro en el CREG patrimonial
debera ser enviado al inventario de bienes muebles

» Tratandose del registro y alta de bienes muebles, cuyo costo unitario de adquisicién sea
igual o mayor 35 veces el valor diario de la UMA, pero menor a 70 veces el valor diario de
UMA, sera considerado en el Inventario de Bienes de Bajo Costo.

» Tratandose de un registroy alta de bienes muebles, cuyo monto sea menor de 35 veces el
valor diario de UMA, se debera considerar como no inventariables, es decir se llevara el
control del registro interno de dichos bienes. '

¢ Tratandose de Bienes adquiridos en paquete deberd ser desglosado en la factura, el valor %
de cada bien con sus caracteristicas de identificacion.

* Setendra 30 dias habiles para su registro en el inventario de bienes muebles.

e La Coordinacién de Contabilidad, Presupuestos, Ingresos y Egresos, debera informar del
ingreso de algdn bien mueble, proporcionando copia de la factura y requisicién de
compra.

e El Departamento de Control Patrimonial incorporara el bien mueble de acuerdo con su
cuenta de gasto y cuentas de balance.

» El'Departamento de Control Patrimonial mediante el ingreso del bien en el sistema Creg @
Patrimonial, asignara el nimero de inventario de cada bien para su control de acuerdo a
su dependencia general y auxiliar.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 Y)J)
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* El sindico que forma parte del comité de bienes y el titular del organismo realizaran las
gestiones necesarias para regularizar las propiedades o bienes inmuebles.

e Se podran recibir bienes inmuebles por donacién siempre y cuando sean de manera
voluntaria sin recibir nada a cambio. |

« Se podrén recibir bienes inmuebles en dacién de pago de una persona fisica para cubrir
sus créditos fiscales, siempre y cuando sean destinados para un servicio puablico.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.8. DESARROLLO
Unidad Actividad
No. Administrativa
La Coordinacién de Una vez ingresado el bien en el Almacén, se

Recursos Materiales,
yel Departamento de
Adquisiciones

proporcionara copia de la factura y de la requisicién de
compra al Departamento de Control Patrimonial para su
revision fisica

La Coordinacién de

Mediante oficio informa el ingreso de algin bien
anexando, pdliza contable, requisicién de compra, copia

2 | Contabilidad, Presupuestos, de la factura y copia de la balanza de comprobacién se
i e L registra el bien en el sistema CREG patrimonial.
Se registra Alta del Bien Mueble y para ello se requiere:
1. Copia de la balanza de comprobacion del mes
3 2. Pdliza contable

El Departamento de Control
Patrimonial.

3. Requisicién del area solicitante

4. Copiade lafactura
Posteriormente se clasifica los bienes muebles por costo

para su alta:
Costo igual o superior a 70 UMAS, deberan ser
registrados en el Inventario de Bienes Muebles
v’ Costoigual o mayor a 35 UMAS generales, deberan
ser registrados en el Inventario de Bajo Costo
v Costo inferior a 35 UMAS generales, deberan llevar
un control administrativo.

v’ Los Bienes Inmuebles deben ser registrados en el
Inventario de Bienes Inmuebles.

v’ Para el alta y/o incorporacién de un bien mueble e
inmueble al sistema CREG (Control de Registro de
Entidades Gubernamentales), debe ser registrado
en las cuentas de gasto y cuentas de balance, de
acuerdo con el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias vy
Entidades Publicas de Gobierno y Municipios del
Estado de México.

A'N - L0Lr
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Alta de bien inmueble i“

|
Para dar de alta un inmueble publico, se deben seguir *
lineamientos establecido en la Ley de Bienes del Estado {
de México y su reglamento, una vez que se ha recibido |
copia de la pdliza si existiera acta del consejo directivo; f
registrar el bien en el sistema CREG (Control de Registro |
de Entidades Gubernamentales):
1.- Identificacién del inmueble (ubicacién, caracteristicas, r
monto y superficie)
2.- Documento que acredite de la propiedad o posesidn
del inmueble (escrituras, contratos etc.)
4.-Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad
5.- Convenio de donacién
6.-Pago de derechos i
Una vez que ha recibido copia de la informacioén, registra
el alta del bien en el sistema CREG. Conforme a la
naturaleza del alta del bien, concluida esta actividad
genera: |
v El Inventario de Bienes Inmuebles mismas ]N
que deben ser entregadas via magnética en formato
PDF, TXT y XLS,
de forma trimestral en el que se relacionan las altas por i
mes; y de forma semestral adicional a la trimestral enlos | |
meses de junio y diciembre de cada afo, a la
Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto, Ingreso y
Egresos, para que a través de este se integren al informe
trimestral y se entreguen en tiempo y forma al OSFEM.
Alta de Bienes Muebles por adquisicién
Una vez que se ha recibido
1.- Copia de la factura
2.- Requisicién
2.- Copia de pdliza
3.- Copia de la balanza de comprobacién por parte de la
Coordinacién de Contabilidad, presupuesto, Ingresos y

(.P.D. S.AP.AS.E. 2025 - 2027 '
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R

el resguardo del Bien Mueble a nombre del solicitante y
el drea respectiva asignando el nombre solicitante y el |
area respectiva, asignando el numero de inventario i
correspondiente en el que registran las caracteristicas del '
bien, concluida esta actividad se identifican con una
etiqueta que incluye nimero de municipio, clave del
organismo, clave del municipio, clave de la dependencia i
genera o auxiliar y numero consecutivo ejemplo ECA-2- b
094-214-000103, concluido esta actividad se entrega j
tarjeta de resguardo firmada por el titular de cada i
dependencia proporcionandole copia como forma de i
asegurar el uso del bien que respondera por ese bien R

Responsable del bien Una vez que ha recibido el bien mueble es su I’
responsabilidad: {
1.- Cuidar la integridad del bien i

2.- Presentar oportunamente cuando le sean requeridos
los bienes que estén a su resguardo

3.- Informar al Depto. de Control Patrimonial cualquier
dafio que sufra el bien asignado. ~

4.- Verificar que la descripcién del bien mueble
corresponda a lo etiquetado

5.- En caso de existir diferencia debe solicitar su Yt\
correccién para poder firmarlo.

Fin del procedimiento.

r—ee
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1.9. DIAGRAMACION
Coordinacién de
Departamento de Coordinacién de Contabilidad Departamento de R ble del Bi
Adquisiciones Recursos Materiales Presupuesto de Control Patrimonial PRI )
Ingresos y Egresos

4

Proporciona copia de
la factura y de Ila
requisicién de compra
para su revision fisica.

Se envia mediante oficio
copia de la balanza de
comprobacién, pdliza
contable, requisicién de
compra y copia de la
factura.

Se informa al Depto.
De Control Patrimonial
sobre el ingreso de
algin bien mueble al
almacén.

v

Se da de alta Bienes
Muebles e Inmuebles,

posteriormente se
clasifica n los bienes por
su valor UMA

(Inventariables, Bajo
Costo, Control Interno),
en el CREG Patrimonial.

Y

A través de este
Departamento se
integra el informe
mensual o semestral
para su entrega en el
OSFEM.

Posteriormente se
genera el inventario de
Bienes Muebles e
Inmuebles, que se

entrega de forma
trimestral y semestral.
3

Una vez registrado se
elabora el resguardo del
bien y se le asigna un
numero de inventario con
clave de la Dependencia
General o Auxiliar.

v

ARCHIVA

Una vez entregado el
bien es responsabilidad
del solicitante vigilar,
presentar y verificar e
informar la situacion del
bien.

\

C e D
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1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Proceso de Alta de Bienes

Los documentos que se muestra a continuacién son el resultado que se obtiene de diversas
areas para obtener los datos de manera correcta, veraz y eficiente entre las dreas y asi lograr su
correcto registro ante el sistema CREG (Control de Registro de Entidades Gubernamentales)
sistema de registro oficial, por parte del personal del Departamento de Control Patrimonial.

SISTEMA CREG

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 Q}/
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Péliza
o ’ ‘
POLIZA DE EGRESOS
ORGANISMO OPERADOR DE AGUA DE ECATEPEC 2094 MARZO DE 2025
Mo de Pélex E25 Status o8 1 Palza CN Fecha de la Péiza: 11032025
Capturd: contabilided
REN CWIA__SCW SSCTA SSSCTA SSSSCTA _ RER. CONCEPTO DEBE HABER
100 TME  DDODDDDM 00D E>S BOMBAS ¥ MAQUINARIA SUARET SA. DE CV. F-7481 SUMMESTRO DE BOMEA 153,800.00 o
200 EMB  ADDZITOND  CONDDNDNRNSTIONN - ES BOMEBAS ¥ MADUINARDA SUAREZ SA. DE CV. F-7404 SUMINISTRO DE BOMBA 153,800.00 o
I K2 ADIVIDID  ODIGOMOIDRDSTIONDY s ES BONMBAS Y MADUINARGA SUAREZ SA DE CV. 77080 SUMPNISTRO DE BOMEA oo 153,800.00
480 EISE  ADDTTRODD  CODDOBUVIZNSTIONDY L ] ES BOKIBAS ¥ MAQUINARIA SUARETZ SA DE CV F-7484 SUMNISTRO DE BOMBA, 1E3,800.00 000
EN  EBME  ADDPUDD  D2O2DMDTRBISTIDADY -'l ES ‘BONBAS ¥ MADUNARIA SUAREZ S A OF CV 7-7448 SUMPESTRO DE BOMBA o000 153,800.00
&30 SIS ADIETFODD  SOLIDIOYDRDSYNONDT L ul ES BOMBAS Y MAQUMNARIA SUAREZ S A DE CV F-7440 SUMPASTRO DE BOMBA 153,800.00 .00
TH I ANDVIDD CEIDSDNIRDSTDND k] E>S WM.E‘M‘“ 0.00 153 800.00
Ra0 TIZ6 OOOODGODT  CCDOOSCD0ODOI0N o E>S BOMBAS Y MADUINARIA SUAREY S A OF CV F.7488 SUMBIS TRO DF BOMBA 2¢,608.00 o
&3 M2 OOOODOODY (DORODEDDDNDDDIDOD e E>S F-7844 SUMNISTRO DE 30MBA SUMERGIBLE 0.00 178,408 00
MO 2 OODODOODY  DOCDDDDOOIODSINN0Y f= 2] E> F 7484 SUMINISTRD DE BOMBA SUMERGIELE 178.496.00 00
N Tz O0DINNGDT  ODDRDEODIDNIDONSS ES 'BOMIBAS ¥ MAQUINARIA SUAREZ SA DECY. aco 170.408.00
Fujote Bl 2500  TTRANRDS

TOTAL POLIZA $18.218.00 818.216.00
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Factura

BOMBAS Y MAQUINARIA SUAREZ S.A. DE C.v. B —
Qm

C.P. 38044 CELAYA, GTO. RFC: BMS-840427-R96
TELIFAX (461) 614-68-10 § §14-68-20 cat !

REGIMEN FISCAL: PERSONA MORAL REGIMEN GENERAL DELEY "o 200502 131130825

DELOS
SERVICIOS DE AGUAPOTABLE. ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL. BLVDL. ADOLFO LOPEZ MATEDS 1553
PALMAS E JUAREZ Y G PREETO RENACIMIENTO
WO BXT:38 INT: COL LAMORA 38060 CHAYA MEACo
POBLADOR: Forma de pogo. (35)7or cefrw
ESTADG  ESTADODE MEXNICO -
CP: 55030 RFC OPDS 10814006
Uso de CFIX (GO3/Gestos en generai {PPD)Pago en parciaiidades o dilerido

o Pu ] imparts ]
10000 g - JKSDORS BOMBA SUMBRGEILE INOX SUDITRA-J SI0RS 000 40,000.00000 40,000.00
BOMBA SERE # 208U03107 ECA-2-09d 225 - DO33SS
10000  pe  HTIOHPSRENSED MOTOR SUM 130HP 3F 440V & SUDITRA-H Q.00 08,000.00000 108.000.00
#124010438 Vendac
Pedemento acuanal 24 §1 3567 4000738 18520 )

10000 g RECANFERSP REDUCCION CAMPANA SUDITRA DEE" A 5~ Q00  2000.00000 2.000.00 |
REDUCCION SERE # RES-534-24
1NN @ CORENOC 'COPLE 6 CUERDA COMCA 000 180000000 1,800.00
wem e ASE AGE 000 200000000 200000

l
1

“Este documento &5 LNa represeriacon impress de un CROI
Folo fiscat HA3AETEZ- Tare 46758000 12004 36CE4n
Fechny hors 6e certifichGion: 203592 15713003

Sello cigtal eel CFOL .

Nimers Ge serie del Corfificade e Sefle Digltat - Mimere ée serie el Cortificade de Selio Digital del
T IOTOTT 12703 DOOTOOETGT? 1327115
— G¢ crcifficacatn digtial del SAT- !

Selic digital dei SAT:
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Requisicién
FOLIO: =
0216
1 1 PIEZA EQUIPO DE BOMBED DE ACERD INCXIDABL
2 | : PIEZA MIOTOR SUMERGIBLE DE S0 HLP. 480 VOLTS 3F 7* 20 LPS 100 COT
. q—#-mm “EAIDOS TULPETLAC I, UBICADO EN AV. ADOLFO
LOPEZ MATEOS (R-1) COL ENDOS DE TULPETLAC
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Formato final de alta de bienes

ST90 - 5111/ MUEBLES DE OFICINA Y ESTANTERIA. - MUEBLES Y ENSERES.

- “‘.’ﬂ‘

NOMERE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARID
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2. PROCEDIMIENTO
Alta de bienes por donacién.

2.1. OBJETIVO

Mantener actualizado el sistema CREG patrimonial de los bienes que son donados por diferentes
instancias

2.2. REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, ultima reforma el dia 02 de junio del 2026.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, ditima reforma el 03 de junio del 2026.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, Ultima
reforma el 16 de junio del 2026.
e Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de

diciembre de 2025.

* Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma.

* Ley de Planeacién, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, Gltima modificacion el
15 de enero del 2026.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de publicacién 30 de mayo de 2017, Gltima modificacién: 20 de mayo del 2026.

¢ Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, Gltima
modificacién el 11 de diciembre del 2025.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, dltima modificacién el 05 de abril de 2024.

* Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacién 31 de diciembre de
1981, dltima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, dltima reforma el dia 28 de abril del 2026.

* Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
dltima reforma el 25 de mayo de 2022.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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* LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacién |
20 de marzo del 2025. |
e LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, | ||
con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, Gltima modificacién el 22 de junio de 2023. ||

Cédigos:

e Cbédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembrede |
2001, dltima modificacién el 28 de abril del 2026, il

e Cbédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de !
publicacién 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 2023.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, dltima modificacién el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

* Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, del
31 de julio de 2019.

* Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios de fecha 11 de
septiembre del 2014.

Decreto:

e Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

Manuales: { "‘.

* Manual de Organizacién del Departamento de Control Patrimonial 2025-2027, con sus
actualizaciones.

e Manual de Procedimientos del Departamento de Control Patrimonial, para la
Administracién 2025- 2027. i

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental (Vigésima quinta edicién), publicado en .
Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de México en fecha 09 de enero del 2026. i

Y — sy

i1
O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 1 ﬁ



DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

DEPENDENCIA coDIGO CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION ~ VIGENCIA | PAGINA
O.P.D DEL 2025 AL Pagina 25
SADASE. DCP  B00-214 18/06/2025 01/09/2026 P o8l | |

T P e |

2.3. DEFINICIONES

Donacién: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante transfiere en forma
gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra llamada donataria.

Convenio: Acuerdo entre dos o0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

CREG: Control de Registro de Entidades Gubernamentales.
Escritura: Es el instrumento original que el notario asienta.

Factura: Documento mercantil que refleja una operacién de compraventa en la que se
describen las caracteristicas del bien.

2.4. INSUMOS

e Calendario para el levantamiento fisico de Bienes Muebles e Inmuebles.
e Listado de Bienes Muebles por area.

e Pdliza.

e Factura.

2.5. RESULTADOS

e Actualizacién del sistema CREGC mediante el registro de Bienes Muebles, mediante altas.

e Aseguramiento y Salvaguarda del patrimonio mobiliario del organismo.

e Depuraciéon de mobiliario.

e Una vez realizado el proceso de levantamiento fisico de bienes muebles se emite a cada
Dependencia General y Auxiliar, listado de los bienes que se encuentran bajo resguardo
de cada area.

2.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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2.7. POLITICAS

¢ El Departamento de Control Patrimonial en cumplimiento a lo estipulado en las normas
administrativas para la asignacién de bienes y uso de bienes y Servicios, lleva a cabo la
verificacion fisica selectiva y general, con el objeto de supervisar y mantener actualizado
el inventario y servidores publicos que lo integran garantizar la salvaguarda de los bienes.

e Los procesos y procedimientos del Departamento de Control Patrimonial permitan la
identificaciéon de bienes a utilizar.

* Los bienes muebles Unicamente seran asignados a los servidores publicos que forman
parte de la plantilla de personal autorizado del organismo.

e En el supuesto de que al momento de la entrega de una dependencia no existiera todavia
un responsable de los bienes muebles que se estan entregando, el jefe inmediato,
asumira esta responsabilidad, firmando la documentacién respectiva, hasta por escrito al
departamento de control patrimonial.

e Los términos para solventar las observaciones y/o irregularidades, derivadas de los
resultados obtenidos en las verificaciones fisicas efectuadas a las dependencias son
determinadas por el departamento de control patrimonial con 5 dias para solventar.

* Lostitulares de las dependencias vigilaran la custodia y el buen uso de los bienes muebles
que tengan asignados al personal administrativo y operativo.

* Los bienes muebles recibidos del organismo bajo la modalidad de comodato, debe ser
notificado al Departamento de Control Patrimonial, a través de la copia del contrato de
comodato.

* La salida de los bienes muebles que requieran mantenimiento preventivo o correctivo o
cualquier otro servicio debe documentarse y/o autorizarse por escrito por parte del titular
de la dependencia.

* En caso de bienes de propiedad particular, los servidores informaran mediante formato
de bienes particulares para que el jefe inmediato sea quien autorice la entrada del bien,
aspecto que debe informarse por escrito al departamento de control patrimonial del
organismo para su visto bueno.

* Queda estrictamente prohibido efectuar movimientos de bienes muebles sin llevar a cabo
el procedimiento correspondiente ante el Departamento de Control Patrimonial, el
incumplimiento de esta disposicién serd responsabilidad del Titular de la dependencia
reSpectiva.

e Cuando a un servidor publico le sera asignado un vehiculo y/o uso directo debera revisar
previamente las condiciones en las que se encuentra y solicitar al Departamento de

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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Control Patrimonial levante el inventario fisico, en caso de detectar algun desperfecto
debera notificarlo de manera inmediata a la Direccién de Finanzas y Administracién para
que proceda a su reparacién. En caso de que los vehiculos sufran algun desperfecto o sufra
algun siniestro, el servidor publico que los recibié se hara acreedor de las sanciones a que
haya lugar.

e Esresponsabilidad del Departamento de Control Patrimonial informar mediante oficio las
anomalias o faltantes de bienes muebles que hay en cada departamento.

» Es responsabilidad del auxiliar administrativo y auxiliar contable realizar una correcta
aplicacioén.

» Esresponsabilidad de la Coordinacién de Contabilidad y Presupuestos, Ingreso y Egresos,
informar del ingreso de algun bien mueble, proporcionando copia de la factura, péliza y
requisicion de compra.

» Esresponsabilidad del Departamento de Control Patrimonial incorporar el bien mueble
de acuerdo con su cuenta de gasto y cuentas de balance.

» Esresponsabilidad del Departamento de Control Patrimonial la asignacién de numero de
inventario de cada bien que ingrese para su control de acuerdo con su dependencia
general y auxiliar.

e Esresponsabilidad del Departamento de Control Patrimonial, elaborar informe trimestral
de las altas de los bienes muebles X

* Es responsabilidad del Departamento de Control Patrimonial, elaborar informes de los
movimientos que surjan de los bienes muebles e inmuebles.

* Es responsabilidad del Departamento de Control Patrimonial mantener actualizado el
sistema CREG patrimonial, mediante levantamiento fisico, transferencia, altas y bajas de
bienes muebles e inmuebles.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027




DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

perteneciente a
!

DEPENDENCIA . coébico CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA l PAGINA
O.P.D 5 DEL 2025 AL Pagina 28
S.AP.AS.E. DCP B00-214 18/06/2025 01/09/2026 2027 de &)

St gt RO CERLF ¢ Ot B R S e L S e
2.8. DESARROLLO
Unidad E 2 I
. eg Actividad
i Administrativa/Puesto G

Coordinacién Juridica

Una vez que es aceptado el bien que es dado, por medio
de donacién se celebra un convenio por la donacién en el
cual interviene el donante y el donatario en el cual se
establece las bases por la donacién, asi mismo se anexa:

e Convenio por donacién.

* Escritura Publica si el valor de los bienes excede la

cantidad de $500 dias de salario minimo.

e Copiade lafactura si existiera.

e Carta de Presentacion.

e Carta de Agradecimiento.

e Acta de Cabildo o Acta de Consejo.

Coordinacién de
Contabilidad,
Presupuestos, Ingresos y
Egresos

Una vez que es recibido el Convenio por dona<;16n y la
copia de la factura el drea procede a llevar al (egzstro
contable del bien donado de acuerdo a la naturaleza del
bien. -

Departamento de Control
Patrimonial

Una vez registrado contablemente, se procede a enviar
copia al drea para su registro:

e Copia del Convenio por Donacién

e Copiade lafactura

e Podliza
Asi mismo el area registra el bien o los bienes que fueron
sometidos a donacién en el sistema CREG patrimonial el
cual a su vez se genera resguardo y etigueta que
identifique el bien donado con el nimerode clave del area
que se le entrego el bien.
Concluida esta actividad se envia copia del Resguardo
al area.

Dependencia General y/o
Auxiliar

Una vez recibida copia del resguardo y el bien es
responsabilidad del &rea cuidar la integridad y
salvaguarda del bien, asi como notificar los i

Cambios que le surja al bien.

|
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Coordinacién Juridica

Coordinacién de
Contabilidad
presupuesto Ingresos
y Egresos

Departamento de
Control Patrimonial

Depen
General o

4

|AI adquirir  bienes por
donacién el drea Juridica
entrega:

«  Convenio de Donacién

s  Escritura Publica si es el

caso cuando el valor
exceda de $500

e Copia de la factura si
existiera

+ Carta de Peticién
* Carta de agradecimiento
*  Actade Cabildo o Consejo.

Una vez que se ha entregado copia
del convenio y de la factura se
registra contablemente y se envia
copia junto con pdéliza para su
registro.

Una vez recibida copia de la
documentacion se registra se
registra el alta del bien en el
sistema GREG conforme a la
naturaleza del bien concluida
esta actividad se elabora el

]

siguiente informe

. Inventario de Bienes
Muebles con un costo
igual a o mayor a 70 UMAS

. Inventario de Bienes
Muebles de Bajo Costo
con un costo igual o
menor a 35 UMAS

. Inventario De Bienes
Inmuebles.

Y

Una vez registrado el bien se
imprime resguardo del bien y se
etiqueta para su control
dependiendo del drea al que se le
asigne el bien.

i i

F -

Y i
Una vez conclul el registro
se le entregal copia del
ARCHIVA resguardo al n nsable del
4rea para su guafda y custodia
del bien e informhar cualquier i
cambio que sufra el bien.
( Fli: )
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2.10. FORMATOS E IN UCTIVOS

Los documentos que se muestra a continuacién son el resultado que se obtiene ¢ e diversas
areas para obtener los datos de manera correcta, veraz y eficiente entre las areas y a Iog rar su
correcto registro ante el CREG (Control de Recursos en Entidades Gubernamentales) istema de
registro oficial, por parte del personal del Departamento de Control Patrimonial. : !
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3. PROCEDIMIENTO
Levantamiento de inventario de bienes.

3.1. OBJETIVO

Garantizar que los bienes del organismo se encuentren ordenados, cuantificados e identificados
que permita conocer la existencia de los bienes muebles e inmuebles del inventario general a
través revision fisica, asignados a cada una de las dependencias generales y auxiliares, que
describa el estado que guardan y asegurar la salvaguarda de los bienes propiedad del
patrimonio del organismo.

3.2. REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, ultima reforma el dia 02 de junio del 2026.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.

Leyes:

* Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, ultima
reforma el 16 de junio del 2026.

e Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de
diciembre de 2025.

* Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma.

* Leyde Planeacién, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, ultima modificacién el
15 de enero del 2026.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de publicacién 30 de mayo de 2017, dltima modificacién: 20 de mayo del 2026.

e Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, Ultima
modificacién el 11 de diciembre del 2025.

* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, UGltima modificacién el 05 de abril de 2024.

e Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacién 31 de diciembre de
1981, dltima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, dltima reforma el dia 28 de abril del 2026.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
dltima reforma el 25 de mayo de 2022.

» Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacién
20 de marzo del 2025.

* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, Gltima modificacién el 22 de junio de 2023.

Cédigos:

» Cddigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, dltima modificacién el 28 de abril del 2026.

e Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, dltima modificacion el 22 de junio del 2023.

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, Gltima modificacién el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

¢ Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, del
31 de julio de 2019.

e Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios de fecha 11 de
septiembre del 2014.

Decreto:

e Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

Manuales:

e Manual de Organizacion del Departamento de Control Patrimonial 2025-2027, con sus
actualizaciones.

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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e Manual de Procedimientos del Departamento de Control Patrimonial, para la
Administracion 2025- 2027.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental (Vigésima quinta edicién), publicado en
Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de México en fecha 09 de enero del 2026.

3.3. DEFINICIONES

Bien mueble: Recurso Fisico que, por naturaleza de uso o consumo, puede trasladarse de un
lugar a otro es todo aquello que se conoce como mobiliario.

Bien Inmueble: Recurso Fisico que, por naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de
un lugar a otro.

CREG: Control de Recursos en Entidades Gubernamentales, Sistema de apoyo Control
Patrimonial.

Inventario: Lista en la que se registra y describe de los bienes muebles e inmuebles propiedades
las entidades fiscalizables

Levantamiento Fisico: Localizar fisicamente los bienes asignados a su dependencia.

Inventario: Lista en la que se registra y describe la existencia de los bienes muebles e inmuebles
propiedades las entidades fiscalizables.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién.

3.4. INSUMOS
1. Calendario para el levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles.
2. Solicitud del enlace por dependencia.
3. Listado de bienes muebles de cada dependencia.
4. Acta Circunstanciadas.
3.5. RESULTADOS

-—

Concluido el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles e inmuebles, a través

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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del 6rgano de control interno se documenta un acta circunstanciada de verificacion fisica
por dependencia en la que se asientan los hallazgos que se derivaron del levantamiento
fisico, una vez documentada el acta por los involucrados que en ella participan, se firma
de conformidad incluyendo al titular de la dependencia general y/o auxiliar.

2. Elaborar reporte por parte del Departamento de Control Patrimonial de los hallazgos
encontrados a cada una de las areas, solicitando se lleve a cabo la solventacién de las
observaciones encontradas asi mismo se da parte a la contraloria interna para su
intervencién en las acciones.

3. Entrega copia del concentrado general de bienes muebles, y copia del reporte de
inventario de bienes muebles e inmuebles al Director General, Contralor Interno y al
Director de Finanzas y Administracién para su seguimiento, evaluacién anélisis y torna de
decisiones.

4. Actualizar el sistema CREG, derivado del levantamiento fisico que se llevé a cabo.

3.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

3.7. POLITICAS

¢ Los bienes muebles Unicamente serdn asignados a los servidores publicos que forman %
parte de la plantilla de personal autorizado del organismo.

* En caso de que al momento de la entrega de una dependencia no existiera todavia un
responsable de los bienes muebles que se estan entregando, el jefe inmediato, asumira
esta responsabilidad, firmando la documentacién respectiva, hasta por escrito al
departamento de control patrimonial.

e Los términos para solventar las observaciones y/o irregularidades, derivadas de los
resultados obtenidos en las verificaciones fisicas efectuadas a las dependencias son
enviadas mediante oficio por el departamento de control patrimonial para que sean
solventadas en un lapso de cinco dias y si dado el caso de que no existiera una respuesta
por parte de las dependencias el érgano de control interno determinara la sancién
correspondiente.

* Los bienes muebles recibidos del organismo bajo la modalidad de comodato, debe ser
notificado al Departamento de Control Patrimonial, a través de la copia del contrato de
comodato, para que de esta forma se pueda ingresar al formato de control interno de
bienes.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 { ;*
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El drea que tenga bajo su resguardo bienes muebles y requieran de algiin mantenimiento
en algun taller externo y no sea notificado y sufra alguna perdida o desperfecto mayor se
hara acreedor al pago total o reponer el bien.

Todo bien propiedad de algun servidor publico que sea ocupado para la realizacién de sus
actividades debera ser informado por escrito al departamento de control patrimonial,
anexando fotografia del bien, asi mismo se hara referencia mediante copia a las siguientes
areas:

a. Organo de Control Interno
b. Vigilancia

Queda estrictamente prohibido efectuar movimientos de bienes muebles sin llevar a cabo
el procedimiento correspondiente ante el Departamento de Control Patrimonial, el
incumplimiento de esta disposicion sera responsabilidad del titular de la dependencia
respectiva, ya que deberan informar mediante oficio las anomalias o faltantes de bienes
muebles que hay en cada unidad.

Cuando a un servidor publico le sea asignado un vehiculo y/o uso directo debera revisar
previamente las condiciones en las que se encuentra y solicitar al Departamento de
Control Patrimonial levante el inventario fisico, en caso de detectar algin desperfecto
debera notificarlo de manera inmediata a la Direccién de Finanzas y Administracién para
que proceda a su reparacién. En caso de que los vehiculos sufran algin desperfecto o
sufra algun siniestro, el servidor publico que lo recibié se hara acreedor de las sanciones
a que haya lugar.

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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3.8. DESARROLLO
No. Unisiad Actividad

Administrativa

Jefe del
Departamento de

Control Patrimonial.

Para el levantamiento fisico del inventario de los bienes
muebles e inmuebles y asegurar |la existencia de los mismos se
realiza el levantamiento fisico de dos Inventarios generales por
afno EN LOS MESES DE JUNIO Y DICIEMBRE, mismos que
deben ser presentados al OSFEM.,, en el mes posterior. Toma
como base la cantidad total del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles registrados en el sistema CREG
patrimonial.

Se realiza la programacion y se entrega copia de memos 15 dias
naturales via oficio a las dependencias generales y auxiliares en
el que se informa la fecha de inicio y terminacién del
levantamiento fisico del inventario y de forma impresa se
entrega el reporte del estatus de los bienes.

Titulares de las
Dependencia

Se solicita a cada una de las dependencias generalesy
auxiliares en un lapso no mayor a tres dias naturales después
de recibido el oficio designen a la o las persona que fungiran
como enlace para atender y llevar a cabo las actividades

* Gene-rla g referentes al desarrollo del levantamiento fisico de bienes
Auxiliares
muebles.
Una vez que ha sido informado de los enlaces, acuden a las
dependencias generales o auxiliares en la fecha y horario
sefalados y en coordinacién con el enlace designado realizan
las actividades del levantamiento fisico, conforme a las:
Jefe del
Departamento de » Inventario de Bienes Muebles con un costo igual o mayor a

Control Patrimonial

70 UMAS

» Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo igual o menor
a 35 UMAS

» Inventario de Bienes Inmuebles

Control Interno

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Concluido el levantamiento fisico del inventario de bienes
muebles, a través del Organo de Control Interno se documenta
un Acta Administrativa de verificacion fisica por dependencia
en la que se asientan los hallazgos que se derivaron del
levantamiento fisico, una vez documentada el acta por los
involucrados que en ella participan se firma de conformidad asf
como el titular de cada dependencia mismo que se entregara
copia al titular de la dependencia general y/o auxiliar, una copia
al departamento de control patrimonial en el caso de los bienes
inmuebles el dara fe de la situacién de los predios propiedad
del organismo.

Si no hay diferencias el reporte es archivado como una manera
de mantener el registro de que la actividad se esta realizando.
Si existen diferencias en la verificacién del inventario fisico de
bienes muebles e inmuebles solicita al titular de la
dependencia general y/o auxiliar se documente las acciones de
las diferencias encontradas para investigar.

Entrega copia del concentrado general de
bienes muebles, y copia del reporte de inventario de bienes
muebles e inmuebles al Director General, Contralor Interno y al
Director de Finanzas y Administracién para su seguimiento,
evaluacién analisis y toma de decisiones.

Director de Finanzas
y Administraciéon

Una vez recibida copia del concentrado general de bienes
muebles, y copia del reporte de inventario de bienes
muebles, lo evalla y analiza.

Fin del procedimiento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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3.9. DIAGRAMACION

DEPENDENCIA

Departamento de Control
Patrimonial

Titulares de las
Dependencias generales y
Auxiliares

Direccién de Finanzas y
Administraciéon

()

¥

Se realizan dos levantamientos fisicos de
bienes muebles e inmuebles al afio en los
meses de junio v diciembre.

.

Se elabora calendario para programacién
de inventario de bienes muebles e
inmuebles.

Se solicita a las dependencias envian
via oficio en un lapso no mayor a tres
dias el nombre de la persona quien
fungird como enlace.

Una vez que ha sido solicitado a las areas
de quienes seran enlaces, se procede a
realizar a actividad.

Concluido el levantamiento fisico de
bienes muebles, en coordinacién con el
érgano de control interno se documenta
en un acta de levantamiento fisico en
donde se plasman los hallazgos.

Se verifica en coordinacién con los
enlaces de areas externas e internas que
los bienes sean los mismos conforme a
las actas de inventarios de bienes
muebles y el sisterna CREG patrimonial.

Y

A

Firman de conformidad los
involucrados del levantamiento y el
titular de la dependencia.

Se genera
acta

Si no hay diferencias se genera reporte.

v

Se entrega copia del concentrado
general de bienes al Director General,
Contralor Interno y Director de Finanzas
y Administracién.

Si hay diferencias se solicita al titular
documente las acciones de las
diferencias o hallazgos encontrados.

Una wvez entregada copia del
concentrado general lo evalda y

CanD
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3.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Levantamiento de Fisico de Bienes Muebles

El formato que se muestra a continuacion es el listado (acta), con el que se lleva a cabo el
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, mismo que se obtiene del sistemna CREG (Control de
Registro de Entidades Gubernamentales) la cual es una lista de validacién de los bienes que
tiene cada una de las dependencias generales y auxiliares, posteriormente se recaudan las
firmas de cada una de las areas revisadas.
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Oficio final de hallazgos del levantamiento fisico de bienes muebles.

G | e

2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™
‘Ecatepec de Moreios. Estado de Mexico a 22 de septiembre del 2025
CPM36/2025
ASUNTO: FALTANTES 2DO INVENTARIO 2025

C. ADRIANA ALCAZAR GOMEZ

JEFA DEL DEPARTAMENTC DE UIGUIDACIONES, ACLARACIONES, CONCENTRACION DE EXPEDIENTE DEL OPD. SAPASE
PRESENTE

Por medio de este oo cordial saludo y asi mismo informo a usted, CONFORME AL

MANUAL DE CONTABILIDAD GUSERNAMENTAL EN SU INCISO B8, ARTICULD 109 FRACCION i, 115 FRACCION 1
PARRAFD PRIMERO, il INCISO Al, IV DE LA CONSTITUOGN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
ARTICULD 11 FRACCION 1, ARTICULO 62, 67,68 DE LA LEY DE BIENES DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS;
130, DE LA CONSTITUOGN POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE MEXICO; 19, 23, 28, 85, DE LA LEY
GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL; 31 FRACOON XV, 110, 11, 112 FRACOON XV DE LA LEY
'ORGANICA MUNICPAL DEL ESTADO DE MEXICO:; 1, 33, 34, 35, 37, 38, 42 DE LA LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO
DE MEXICO ¥ MURICPIOS: 1, 2. 4, 9 FRACOION V, ARTICULO 50 FRACCION 1, X, XN, L1, LXXV, 94, 98 ¥ 99 DE LA
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; De acuerdo con las
responsabilidades que me confieren como responsable del departamento de Control Patrimonial, informo que
 devhado 2l Segundo Levant: de Bienes 2025 de los bienes NO LOCALIZADOS, con Ia finalidad de
‘werificar la existencia de los bienes muebles a su carga, plazo de cinco dias:

0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 Ay i
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4. PROCEDIMIENTO
Registro de transferencia y préstamo de bienes muebles.

4.1. OBJETIVO

Mantener actualizado el sistema CREG, derivado de las transferencias de bienes, entre las
dependencias, asi como cancelacidén y emisién de resguardos.

4.2. REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, dltima reforma el dia 02 de junio del 2026.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.

Leyes:

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, dltima
reforma el 16 de junio del 2026.

e Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de
diciembre de 2025.

e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma.

e Ley de Planeacién, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, ultima modificacién el
15 de enero del 2026.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de publicacién 30 de mayo de 2017, dltima modificacién: 20 de mayo del 2026.

o |Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, dltima
modificacién el 11 de diciembre del 2025.

* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicaciéon 22 de
febrero de 2013, Ultima modificacién el 05 de abril de 2024.

* Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacién 31 de diciembre de
1981, dltima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, dltima reforma el dia 28 de abril del 2026.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
dltima reforma el 25 de mayo de 2022.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacion
20 de marzo del 2025.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
con fecha de publicaciéon 04 de mayo de 2016, Ultima modificacién el 22 de junio de 2023.

Cédigos:

Cédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, dltima modificacién el 28 de abril del 2026.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 2023.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, Gltima modificacién el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, del
31 de julio de 2019.

Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios de fecha 11 de
septiembre del 2014.

Decreto:

Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

Manuales:

Manual de Organizacion del Departamento de Control Patrimonial 2025-2027, con sus
actualizaciones.

Manual de Procedimientos del Departamento de Control Patrimonial, para la
Administracién 2025- 2027.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental (Vigésima quinta edicién), publicado en
Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de México en fecha 09 de enero del 2026.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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4.3. DEFINICIONES

CREG: Control de Recursos en Entidades Gubernamentales Sisterma de Control Patrimonial.
Resguardo: Garantia que se hace por escrito sobre un bien.

Transferencia: Traspaso de Recursos a otro

4.4. INSUMOS
1. Oficio de Solicitud emitida por el area que transfiere
2. Solicitud de Transferencia de Bienes Muebles.
3. Formato de transferencia de bienes Muebles.
4. Resguardo de Bienes
4.5. RESULTADOS

e Actualizar el sistemma CREG mediante el registro de bienes muebles, que hayan sido
trasferidos por cada dependencia.

e Verificar las condiciones del bien y el drea al que fue asignado.

e Elaborar el nuevo resguardo al que solicito el bien.

4.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e No se cuenta con interaccién con otros procedimientos.

4.7. POLITICAS

1. El Departamento de Control Patrimonial en cumplimiento a lo estipulado en las normas
administrativas para la asignacién de bienes y uso de bienes y servicios, lleva a cabo la
verificacion fisica selectiva y general, con el objeto de supervisar y mantener actualizado
el inventario y servidores publicos que lo integran garantizar la salvaguarda de los bienes.

2. Los procesos y procedimientos del Departamento de Control Patrimonial permitan la
identificacién de bienes a utilizar.

3. Los bienes muebles unicamente serdn asignados a los servidores publicos que forman
parte de la plantilla de personal autorizado del organismo.

4. Encaso de algun bien mueble sea transferido y no se presente el formato de transferencia
y sufra alguna perdida, la sancion incurrird en el titular.

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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4.8. DESARROLLO
No. Unidad Administrativa Actividad
y/o Puesto

Responsable del bien
mueble Dependencia
General y/o Auxiliar
1 solicitante y/o Enlace

administrativo.

Informar al Depto. de Control Patrimonial por escrito,
con la autorizacién del Director de Finanzas y
Administracién, Contralor Interno y Jefe del
Departamento, segin corresponda la transferencia y/o
el cambio de algun bien mueble para que se realice la
actualizacién del resguardo.

Acude al Departamento de Control Patrimonial a
solicitar el formato “Trasferencia de Bienes Muebles”.

Unidad Administrativa
solicitante y/o enlace
administrativo.

Recibe formato, lo requisita y elabora en original y copia,
oficio de solicitud de trasferencia de bienes muebles
dirigido a la Dependencia General y/o Auxiliar que
recibe el bien, al Departamento de Control Patrimonial,
anexa el formato en original en la copia de solicitud de
transferencia.

Una vez que ha sido informado de la transferencia y/o
cambio del algun bien mueble le solicita al
resguardatario la copia del resguardo vigente para su
destruccion junto con la original inmediatamente,
genera el nuevo resguardo en la que dnicamente se
actualizara el nombre del nuevo resguardatario si fuese
el caso, una vez realizadas estas actividades le solicita al
nuevo resguardatario firme de recibido el resguardo
por el bien, entregandole copia de esta.

Si el formato se encuentra bien requisitado, se realiza el
registro de transferencia en el sistema CREG
patrimonial, se genera resguardo en original y copia
para firma de los servidores publicos a quienes se le
asignaron los bienes muebles transferidos entregando
copia a la unidad administrativa solicitante.

Si el formato no estd bien requisitado, se cancela y se
devuelve oficio a la unidad administrativa.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Para el préstamo de bienes muebles e inmuebles el
Departamento de Control Patrimonial, verificara la
existencia y condiciones de uso del bien segun lo
permita para poder realizar el préstamo y sera prestado
al solicitante a través de un oficio donde se especifique
caracteristicas del bien (marca, modelo serie, etc.)
Incluyendo numero de inventario del bien.

Se lleva a cabo concentrado general de transferencias
de bienes muebles y concentrado de préstamo de
bienes muebles que se mantiene en el area de
patrimonio para su analisis y cualquier aclaracién.

Fin del procedimiento.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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4.9. DIAGRAMACION

Titulares de la Dependencias Generales y
Auxiliares

Departamento de Control Patrimonial

INICIO

El responsable informa al Departamento de Control
Patrimonial por escrito cuando realicen una
transferencia y/o cambio de bien.

Recibe formatos la requisita, elabora en original y
copia oficio de solicitud de la transferencia dirigido a

Solicita formato de transferencia de Bienes Muebles.

la dependencia que solicito el bien.

Si el formato no estd bien requisitado, se cancela y se

Una vez que ha sido informado de la transferencia y/o
cambio del bien se genera el nuevo resguardo.

NO

devuelve el oficio a la unidad administrativa.

Se
genera

Si el formato estd bien requisitado se registra el
formato de transferencia en el CREG patrimonial.

=

Se elabora concentrado de transferencia

v

Para el préstamo de
bienes muebles el
Departamento verificara la
existencia y condiciones
del bien para el préstamo
de transferencia de bienes.

>

Se genera en general el
concentrado de
transferencia y bienes en
préstamo y se queda en el
drea de patrimonio para
cualquier aclaracién.

El préstamo serd a través de un oficio especificando
caracteristicas del bien.

Una vez verificado y recibido el oficio de
préstamo, se elabora un concentrado

de bienes prestados.

\ 4

Archiva

Cen
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5. PROCEDIMIENTO
Baja y Desafectacion de bienes muebles. : ‘

5.1 os:nej{:vo

Mantener actualizado el inventario general del organismo, mediante el registro de bajas de los
bienes muebles e inmuebles, en el sistemna CREG patrimonial y la desafectacién de bienes para
Ssu enajenacion.

{
|
|

5.2. REFERENCIAS

Constituciones: i

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial cﬁe la
Federacion el 5 de febrero de 1917, dltima reforma el dia 02 de junio del 2026. i

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, ultima reforma el 03 de junio del 2026.

¢ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, dltima’
reforma el 16 de junio del 2026.
e Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de

diciembre de 2025. |
e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma.

e Ley de Planeacion, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, ultima modificacion el
15 de enero del 2026.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha

de publicacién 30 de mayo de 2017, Gltima modificacién: 20 de mayo del 2026.

e Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, dltima
modificacion el 11 de diciembre del 2025.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, dltima modificacién el 05 de abril de 2024.

e Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacién 31 de diciembre de
1981, dltima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

¢ Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, dltima reforma el dia 28 de abril del 2026.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
Ultima reforma el 25 de mayo de 2022.

* LeyGCeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacién
20 de marzo del 2025.

* LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, dltima modificacién el 22 de junio de 2023.

Cédigos:

e Cbédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, ultima modificacién el 28 de abril del 2026.

e Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 2023.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, ultima modificacién el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

*» Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, del
31 de julio de 2019.

e Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios de fecha 11 de
septiembre del 2014.

Decreto:

e Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

Manuales:

* Manual de Organizacién del Departamento de Control Patrimonial 2025-2027, con sus
actualizaciones.

e Manual de Procedimientos del Departamento de Control Patrimonial, para la
Administracién 2025- 2027.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental (Vigésima quinta edicién), publicado en

Gaceta Oficial del Gobierno %Llﬁs@ﬂp ﬁm%yecha 09 de enero del 2026.
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5.3. DEFINICIONES

Baja de Bienes: Extracciéon fisica y contable de bienes muebles del patrimonio por
obsolescencia, pérdida o robo.

Desafectacién: Que un bien de dominio publico queda desvinculado de uso o servicio.
Depuracién: Eliminacion fisica.

Dictamen: Es una opinién que realiza un especialista en la materia en cuestién que se forma o
emite.

Siniestro: Hecho fortuito o dafio material perdida, destruccién o cualquier averia que sufra la
propiedad. '

5.4. INSUMOS
e Dictamen Técnico, para baja de Bienes.

e Solicitud de Baja del Bien.

e Acta Administrativa.

e Acta emitida por el Ministerio Publico.

e Autorizacién de baja por parte de la legislatura para bienes inmuebles.
e Acta Administrativa firmada por el Comité de bienes Inmuebles.

e Acuerdos de Cabildo para inmuebles.

e Registro de baja en el Inventario de Bienes Inmuebles
e Registro Contable

5.5. RESULTADOS

e Actualizar en el sistemna de CREG patrimonial, las bajas emitidas por cada Dependencia.

e Elaborar el informe de bajas para que se proponga ante Comte de Bienes Muebles e
Inmuebles del Organismo la enajenacién de los bienes que se encuentran en estado
inservible a efecto de que se lleven a cabo las acciones pertinentes.

¢ Cancelacién y emisién de resguardos de Bienes Muebles.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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5.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

5.7. POLITICAS

Solicitar a cada una de las dependencias dictaminadoras el diagnostico mediante una
revision fisica de los bienes que se pretenden dar de baja para determinar la situacion del
bien.

Solicitar al area de Control Patrimonial los formatos para que se efectué el dictamen de
baja de cada uno de los bienes que se pretende dar de baja.

Elaborar informe de la desafectacién de bienes e informar al Director de Finanzas y
Administracién, asi como al area de Contraloria Interna, para su analisis y revisién.

Reunir informacién que describa el estado de los activos fijos que soporte la baja del bien
mueble para gestionar la baja de los bienes muebles en el sistemna CREG patrimonial.
Reportar en el inventario de Bienes Inmuebles y en el Libro Especial la baja del inmueble.
Autorizacion de baja del bien inmueble.

Registro contable del bien mueble e inmueble.

5.8. DESARROLLO
Unidad Administrativa gn
No. Actividad
y/o Puesto
Cuando algun bien mueble sufra algin dafo, ya sea porque
ha cumplido su tiempo de vida Gtil o porque ha sufrido
algun desperfecto que imposibilite su utilizacién o este es
. obsoleto, es su responsabilidad acudir e informar al
Titulares de las . 4
. Departamento de Control Patrimonial para que este
1 Dependencias Enlaces s 7 - :
T ; verifique el registro del bien mueble a dar baja del
Administrativos : 2 ; :
inventario general de bienes muebles una vez autorizada
por el Comité de Bienes Muebles y el tipo de movimiento a
realizar de acuerdo con lo establecido en el presente
procedimiento.
Una vez que ha sido informado por parte de la Dependencia
Departamento de 9 " ; p. i P ; P ;
y/lo Enlace Administrativo, verifica el registro del bien
2 | Departamento de Control ; :
: : mueble a dar de baja y determina de acuerdo con lo
Patrimonial A
siguiente:

O0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Si el bien mueble no cuenta con nimero de inventario, se
ingresa como control interno mediante acta para su control
y pueda proceder su Baja mismo que por su origen no
fueron registrados en el inventario.

Si el bien mueble cuenta con nimero de inventario lo
consulta en el sistemma CREG. y si este corresponde al
inventario le solicita a la dependencia, llene el formato de
solicitud de baja de bienes muebles y/o el formato de
solicitud de baja de vehiculos, segun corresponda.

Dependencias y/o Enlaces
Administrativo

Una vez que ha recibido los formatos, lo requisita, y le
solicita al Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién, Coordinacién de Recursos Materiales,
Departamento de Mantenimiento y/o Departamento de
Control Vehicular el Diagnostico del bien segun la
naturaleza de este.

Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacién y de la
Comunicacién,

4 | Coordinaciéon de Recursos
Materiales, Departamento
de Electromecanica y/o
Departamento de Control
Vehicular

Una vez que han recibido la solicitud del Diagnostico
acuden al lugar de ubicacién para verificar fisicamente el
bien mueble y poderle realizar las pruebas necesarias que
permitan la emisién de un dictamen preciso de las
condiciones del bien, una vez que han obtenido las causas
raiz que dan origen a la baja del bien llenan el formato de
dictamen lo firman y lo entregan a la Dependencia para su
procesamiento.

Titulares de las
5 | Dependencias y/o Enlace
Administrativo

Baja (depuracién) de bien muebles

Cuando algun bien mueble sufra algln dafio, ya sea porque
ha cumplido su tiempo de vida atil o porque ha sufrido
algun desperfecto que imposibilite su utilizacién, es
obsoleto es su responsabilidad informar al Depto. de
Control Patrimonial para que este lo de baja del inventario
general de bienes muebles una vez que el Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles lo autorice de acuerdo con lo
establecido en el presente procedimiento.

A) Baja (depuracién) de bien mueble:

1.- Los bienes muebles objeto de baja deben contar con un

distpnep tegnigesen/l que se justifigue gue los mismos,

e
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por sus caracteristicas o condiciones, son susceptibles de
baja del inventario. l
2.- Solicitar al responsable obtenga fotografias que
evidencien el estado actual de los bienes muebles y el
dictamen realizado sobre las condiciones del bien o bienes
susceptibles de baja en las cuales se incluird el nimero de
inventario, y demas caracteristicas de identificacién.

3.- Solicitar a la dependencia calificada en la materia, emita
su dictamen por avaludé del bien.

4.- Emitir acta de consejo directivo, en donde se autorice la
venta y baja de los bienes muebles, asi como el destino de
los recursos. Obtenidos en la enajenacién, con base en
dispuesto en el art. 31 frac. XV, XXVI Y XXVIIl de la ley organica
municipal.

5.- Realizar la enajenacién en subasta publica y hacerlo
constar en acta, para lo cual debe existir una invitacién el
OSFEM, a efecto de que asista ha dicho acto publico.

6.- Constancia del ingreso al area de finanzas de los recursos
obtenidos por la venta del bien mueble (recibo oficial de
ingresos).

7.- Registrar la baja contablemente a precio de costo

original

B) Baja de bienes muebles por robo o siniestro: %
1.- Levantar acta administrativa por el titular del érgano de
control interno, en las que se establezcan los hechos
ocurridos, describiendo las caracteristicas e identificacién
del bien mueble.

2- Acta levantada ante el Ministerio Publico.
correspondiente, especificando las circunstancias y las
caracteristicas de identificacion del bien, mismas que
deben coincidir con las caracteristicas del acta de consejo
directivo.

3.- Resolucién del Ministerio Publico donde resuelva lo
procedente.
4.- Acta de consejo directivo donde se aprueba la baja del

Q!g_&mm las caracteristicas del bien mueble
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Tratandose del parque vehicular asegurado se anexara

v’ copia certificada de la pdliza de seguro

v copia del dictamen especificando psi es pérdida

total por robo o siniestro

5.- Copia de la péliza del seguro cuando proceda y copia del
docto. Donde se especifica la pérdida total del bien en
donde los datos de identificacién del bien deben coincidir
con las actas mencionadas con anterioridad.
6.- Constancia del ingreso al drea de finanzas de los recursos
obtenidos por el cobro del seguro o reintegro fincado al
servidor publico responsable de un bien.
7.- Registra contablemente la baja del bien.
C) Baja de bienes no localizados:
1-Que los bienes no pertenezcan al periodo de su
administracion.
2.-Acta levantada por el Organo de Control Interno, en la
que establezca fehacientemente que los bienes fueron
buscados minuciosamente
3.-Resolucién del procedimiento por parte del érgano de
control interno en donde determine la situacién
administrativa.
4.-Emitir acta administrativa firmada por el comité.
5.-Emitir acta de consejo directivo, en donde se autorice la
baja de bienes
6.-Registro en el inventario y libro especial
7.-Pdliza.
D) Baja de Bienes por Obsolescencia
Los bienes objeto de baja deben contar con un dictamen
técnico que elaborara el responsable del bien, el cual
debera estar autorizado, mismos que se haran constar en
acta administrativa en el cual se estableceran que por sus
caracteristicas y condiciones son susceptibles de ser dados
de baja o que haya determinado que su reparacién es
incosteable para el organismo.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1. Solicitar al responsable del bien que obtenga
fotografias que evidencien el estado actual de los
bienes.

2. Estudio técnico en el que se justifique que los bienes
por su condicién de servicio, deterioro y uso se ha
determinado que su reparacion es incosteable.

3. Acta Administrativa firmada por el comité donde se
avale los bienes susceptibles a destruir.

4. Emitir acta administrativa firmada por el comité.

5. Registro en el inventario y libro especial Péliza.

C). DESAFECTACION DE BIENES MUEBLES POR
OBSOLESCENCIA
1.- Los bienes muebles objeto de la baja deben contar con
un dictamen técnico que elaborara el responsable del bien,
y el personal autorizado para dicho dictamen, persona que
debe estar autorizado por el comité de bienes muebles.
Quienes aran constar en acta administrativa en el que se
justifigue que los mismos por sus caracteristicas o
condiciones son susceptibles de ser dados de baja por ser
considerados como inservibles o que haya determinado
que su reparacion es incosteable para el organismo.
2.- Solicitar al responsable de bien obtenga fotografias que
evidencien el estado actual de los bienes mueble
susceptibles de destruccién.
3.- Emitir acta de consejo directivo, en donde se autorice la
baja de los bienes muebles
Destruir los bienes en presencia dl responsable del bien, del
depto. de control patrimonial, de la contraloria interna
dejando evidencia documental y fotogréfica de los hechos,
para realizar dicho evento debe existir una invitacién previa
de 15 dias habiles al OSFEM, a efecto de que esté presente
en el acto de destruccién, con el propésito de que este
verifique y firme Unicamente como observador del evento
5.- Registrar la baja contablemente a precia de costo
original.

O.P.D. S.APAS E 2025 - 2027
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D) DESAFECTACION DE BIEN MUEBLE POR DONACION
Para la baja de bienes inmuebles se deben reunir los
siguientes requisitos ademas de los cumplimientos de las
disposiciones legales.

1.- Acuerdo del consejo directivo

2.- Registro de baja del inventario.

3.- Registro de baja en contabilidad

Una vez que ha sido informado de la baja del bien acude al
lugar para corroborar que el bien que serd dado de baja
corresponde con la solicitud tomando fotos, mismas que
serviran como evidencia para la baja, e informa a la
contraloria interna, para que este documente el acta
administrativa de hechos, asi mismo se elabora reporte de
9 bajas para la enajenacion, si es procedente se envia copia a
la Direccion de Finanzas y Administracién y contraloria para
que se evalué y analice.

Si es procedente se lleva a lleva cabo la licitacién para la
enajenacion y la invitacién al OSFEM.

Si no es procedente se regresa para su analisis y
correccion.

Una vez recibida copia del concentrado general de bienes

Direccion de Finanzasy

10 Administracion mt.{eblesy c.:opia del feporte de bajas para su enajenacién lo
revisa, analiza y evalla
Una vez recibida copia del concentrado general de bienes
muebles y copia del reporte de bajas para su enajenacién lo
M Contraloria Interna revisa, analiza y evalda.

Fin del procedimiento.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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5.9. DIAGRAMACION
Coordinacién de
TIC s,
Titiilaies e las Departamento de | Departamento de Direccién de
Dependencias Cc?ntrol. Ret_:ursos Contraloria Interna Finanzasy
Patrimonial Materiales y de administracién
Electromecanicoy
Control Vehicular
Cuando algun bien ha Se informa al
sufrido algun Departamento,
desperfecto o ha Control  Patrimonial
cumplido su tiempo de para  verificar el
vida o este es obsoleto registro del bien a dar
deberd realizar el de baja y determina.

movimiento de baja.

x

El bien no cuenta con el
nimero de inventario
se le informa a la
dependencia para que
se consulte en el
sistema CREG se
integran en un acta
como control Interno.

El Bien
mueble

Depto. De Control
Vehicular.

Cuenta con numero
de inventario se
solicita formato de
baja.

Una vez que se ha recibido
el dictamen de baja se envia
el original al Departamento
de Control Patrimonial,
anexandoc fotografia del
bien que evidencie la
etiqueta, status del bien y se
registra en el reporte de
control de bajas.

Un'a vez que se ha Una vez que ha recibido
l'SCIb.Id‘O los formatos se la solicitud del
requisita y le solicita a dictamen, verifican la
Coordinacién ) de causa o raiz que
g:co:lt;?::‘:ion“::e;?:l%ﬁ originan la baja del bien,
S se llena el formato y lo

E:zta:;:‘ﬂ:;l;?ca d: T firma y es entrego a la
Dependencia para su

procesamiento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Cuando la Baja es por robo
o siniestro se anexard el
siguiente:

Acta Administrativa por el
Contralor Interno, Acta
levanta ante el ministerio

publico.
v

Cuando la Baja es por
Bienes por
Obsolescencia:

* Dictamen Técnico del
bien

* Estudio Técnico que
determine que es
inservible.

* Fotografia del bien que
evidencie el estado
actual.

Cuando los Blenes no son
localizados:

Realiza la verificacién, el
enlace de la Dependencia,
Auxiliares del
Departamento de Control
Patrimonial en conjunto
con la Contralorfa Interna.

Si el Bien es localizado, se
realiza un informe donde se
detalla que bienes fueron
hallados y se actualiza el
resguardo de bienes por
Dependencia.

No es localizado se solicita
mediante oficio a la
Dependencia en el cual
interviene el ORCANO DE
Control Interno, para que en
un lapso de cinco dias
hébiles sean solventados o
en su caso sean solventade
©o en su caso sean
acreedores a un
procedimiento.

Una vez que ha sido
Informado, se localiza y se ¢
documenta un oficio para
la baia del bien. Una vez enviado
‘ concentrado general de
bienes muebles se analiza

y evalda.

Se elabora reporte de la
por dictamen y se somete
a Comité de Bienes
Muebles.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Departamento de Control Direccién de Finanzasy Contraloria Interna
patrimonial Administracién

Podra ser enajenado bienes muebles
que sus caracteristicas y condiciones ya
no sean de utilidad para la entidad y
serén avalados por:

v

Para enajenacién deberd tener:

*Acta Administrativa del comité donde
autorice la venta

*Fotografia que demuestre el estado del
bien

*Realizar la enajenacién en subasta
publica

*Registro en el inventario y libro especial
*Constancia de Ingreso al édrea de
Finanzas

*Registrar la baja a precio de costo.

v

Para baja de bienes por robo o sinestro
*Levantar Acta Administrativa por el
contralor Interno

*Acta Levantada ante el Ministerio Pablico
*Acta del Consejo Directivo

*Copia de la Pdliza de Seguro en caso de
vehiculo

*Constancia del Ingresos al &drea de
finanzas, por el cobro de seguro o
reintegro fincado al servidor publico en
caso de vehiculos

* Péliza

O0.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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Para baja de Bienes por Obsolescencia:
*Estudio Técnico en el que se justifique la
condicién del bien

*Acta firmada por el Comité en que se
autorice la baja

*Invitacién al OSFEM para la destruccién
del bien

*fotografia que evidencia | destruccién
del bien

*péliza

v

Para la baja de bienes por donacién
. Acuerdo de Consejo Directivo

. Registro de la baja del
Inventario

. Registro de la Baja en
Contabilidad.

v

Para poder realizar la desafectaciéon de
bienes se elabora un reporte de los bienes
que estan dados de baja por cuenta.

Una vez que ha sido informado del reporte
de bienes que estdn para baja lo analiza y
verifica para ser sometido a Junta de
Comité de Bienes.

Una vez informado del reporte de baja de
bienes muebles lo analiza y verifica para
ser sometido a Comité de Bienes Muebles.

I

Si no es aprobado se analiza y evalda
reporte de bienes para su modificacién y
valoracién.

No Reporte

de

Bienes

Si se aprueba el reporte se elabora
invitacién para OSFEM y licitacién para la
enajenacién de bienes.

e e

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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5.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| FORMATO DE DICTAMEN TECNICO \
| Fece Do sacrANN AREA RESPONSABLE DEL DICTANDR: |
|
§ | ] .
il CREGC i | CARGO
| ) L
:! f R i 5. 3 SHRECCHN D PIAKEAS ¥ ADMIVSTRAGON
i 1" ]
| : ||
I sy 3 *omgsE
§ - | | —
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O.P.D. SA.P.AS.E. 2025 - 2027

X



perteneciente a

DEPARTAMENTO DE CONTR PATRIMONIAL

DEPENDENCIA cépico | CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA
0.P.D ‘ DEL 2025 AL Pagina 67
E ARG, DCP  B00-214  18/06/2025 01/09/2026 i i

= TN T E o SUR s SRR s SRR B [ et S s SEeToa e

Instructivo de Llenado de Reporte de Bienes Inmuebles.

“Reporte de Movimientos de Bienes Inmuebles”

se debe presentar en los formatos PDF, XLS y TXT considerando las siguientes especificaciones:
1. Nimero Consecutivo: Anotar el nimero consecutivo de los bienes adquiridos y/o dados
de baja durante el mes.
2. Cuenta: Anotar el nUmero de cuenta de acuerdo con la Lista de Cuentas establecida en
el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente).
3. Subcuenta: Anotar el nimero de subcuenta de acuerdo con la Lista de Cuentas
establecida en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente).
4. Nombre de la Cuenta: Anotar el nombre de la cuenta contable que corresponda, de
acuerdo con el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias \Y%
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente).
5. Nombre del Inmueble: Anotar el nombre con el que se identifica el bien inmueble.
6. Ubicacién: Anotar la direccién donde se encuentra el bien inmueble.
7 - 10. Medidas y Colindancias: Anotar las medidas y colindancias del bien inmueble con
lado Norte, Sur, Oriente y Poniente.
11. Superficie: Anotar el total de la superficie del bien inmueble en metros cuadrados.
12. Superficie Construida: Anotar la cantidad de la superficie construida del bien inmueble
en metros cuadrados.
13. Fecha de Adquisicién: Anotar dia, mes y afio en que se adquirié el bien inmueble.
14. Valor de Adquisicion: Anotar el valor del bien inmueble a la fecha de adquisicién, el cual
no debera ser menor al valor catastral.
15. Uso: Anotar el uso o destino para el cual se adquirié el bien inmueble. 16. Fecha del
Contrato: Anotar la fecha del contrato que avala la adquisicién del bien inmueble.
17. Modalidad de Adquisicion: Anotar si el inmueble se adquirié por compra, donacion,
expropiacién u otro medio.
18 - 20. Pdliza: Anotar tipo, nimero y fecha de la pdliza donde se realizé el registro contable
del alta o baja del inmueble.
21 - 22. Fecha del Movimiento: Anotar la fecha de alta o baja contable del bien inmueble
23. Comentarios: Anotar aspectos relevantes relacionados con el bien inmueble. Total:
Debera ser la suma total del valor de adquisiciéon (Columna 14). NOTA: En caso de que la
entidad no haya realizado movimientos de altas y bajas de inmuebles durante el mes, se
deben presentar los formatos en PDF y XLS con la leyenda “Sin movimientos”.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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Reporte de bienes inmuebles.

Organe Supenor de Frecalzacian
IS B }" L=  Whewaen

11. Reporte de Movimientos de Bienes Inmusbles
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Instructivo de Llenado del Reporte de Bienes Muebles
“Reporte de Movimientos de Bienes Muebles”

se debe presentar en los formatos PDF, XLSX y TXT considerando las siguientes
especificaciones:

1. Nimero Consecutivo: Anotar el nimero consecutivo de los bienes adquiridos y/o dados
de baja durante el mes.

2. Cuenta: Anotar el nUmero de cuenta de acuerdo con la Lista de Cuentas establecida en
el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Pudblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente)

3. Subcuenta: Anotar el nimero de subcuenta de acuerdo con la Lista de Cuentas
establecida en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente).

4. Nombre de la Cuenta: Anotar el nombre de la cuenta contable que corresponda, de
acuerdo con el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Pablicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente).

5. Nidmero de Inventario: Anotar el niUmero de inventario asignado a cada uno de los
bienes.

6. Nombre del Mueble: Anotar el nombre del bien mueble de forma individual.

7. Marca: Anotar la marca del bien mueble. (En caso de que algunos bienes no cuenten
con marca, se debera especificar el motivo en la columna de comentarios).

8. Modelo: Anotar el modelo del bien mueble. (En caso de que algunos bienes no cuenten
con modelo, se debera especificar el motivo en la columna de comentarios).

9. NUmero de Serie: Anotar el nimero de serie del bien mueble. (En caso de que algunos
bienes no cuenten con nimero de serie, se debera especificar el motivo en la columna de
comentarios).

10 - 13. Factura o CFDI: Anotar el namero, fecha, nombre del proveedor y costo del bien.

14 - 16. Pdliza: Anotar el tipo, nimero y fecha de las pélizas relacionadas con el alta o baja
contable del bien.

17 - 19. Fecha de Movimiento: Anotar la fecha de alta o baja del bien mueble.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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20. Area Responsable: Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que est3 asignado
el bien.

Comentarios: Anotar los aspectos relevantes del bien mueble. Total: Debe ser la suma total
del costo (columna 13). NOTA: En caso de que la entidad no haya realizado movimientos
de altas y bajas de muebles durante el mes, se deben presentar los formatos en PDF y
XLSX con la leyenda “Sin movimientos”.

R

Reporte de bienes muebles.
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Instructivo de llenado del reporte de bienes muebles bajo costo

1. Nimero Consecutivo: Anotar el nimero consecutivo de los bienes de bajo costo
adquiridos y/o dados de baja durante el mes.

2. Partida del Gasto: Anotar el nimero de la partida de acuerdo con el Clasificador por
Objeto del Gasto establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México
(vigente).

3. Concepto de la Partida del Gasto: Anotar el nombre de |la partida por objeto del gasto.
4. Numero de Inventario: Anotar el nimero de inventario asignado a cada uno de los
bienes, conforme a la norma vigente.

5. Nombre del Mueble: Anotar el nombre del bien mueble de forma individual.

6. Marca: Anotar la marca del bien mueble. (En caso de que algunos bienes no cuenten
con marca, se debera especificar el motivo en la columna de comentarios).

7. Modelo: Anotar el modelo del bien mueble. (En caso de que algunos bienes no cuenten
con modelo, se debera especificar el motivo en la columna de comentarios). 8. Numero
de Serie: Anotar el nUmero de serie del bien mueble. (En caso de que algunos bienes no
cuenten con numero de serie, se deberda especificar el motivo en la columna de
comentarios).

9 -12. Factura o CFDI: Anotar numero, fecha, nombre del proveedor y costo del bien. 13 -
15. Péliza: Anotar tipo, niUmero y fecha de las pdlizas relacionadas con el alta o baja
contable del bien mueble.

16 - 18. Fecha de Movimiento: Anotar la fecha de alta, baja o reclasificacién del bien mueble.
19. Comentarios: Anotar los aspectos relevantes del bien mueble. Total: Debe ser la suma
total del Costo (columna 12).
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13. Reporte de Movimientos de Bienes Muebies de Bajo Costo
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Adquisicién de bienes inmuebles

1. Para adquirir bienes inmuebles por compra, se deberan satisfacer los requisitos.
Politicas

l. Observar lo establecido en el Cédigo Civil del Estado de México, en la Ley de Bienes
del Estado de México y sus Municipios, asi como en el Reglamento del Registro ‘
. Publico de la Propiedad del Estado de México, en el Cédigo Administrativo del Estado
de México, entre otros;

1. Contar con acta del érgano maximo de gobierno, autorizando la adquisicién, via
presupuesto de egresos;

Il Contar con un Comité de arrendamientos en términos de las disposiciones legales |
aplicables; ‘

IV.  Contar con acta de fallo del Comité de arrendamientos, adquisiciones de inm ueblesy
enajenaciones; Los bienes adquiridos se destinaran a cumplir con los planes y
programas previamente establecidos;

V. Constar en escritura publica; Registrar contablemente la adquisiciéon del bien;

VI. Realizar el registro en el inventario de bienes inmuebles, libro especial y en el Sistema
de Informacién Inmobiliaria; y

VIl Péliza.

O0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Instructivo de encargados de la documentacién

v' El secretario o en su caso el director general, elaborard la actualizacién administrativa del
inventario de bienes

v inmuebles, por la adquisicibn de los bienes al valor de su adquisicién,
independientemente de su valor catastral y para

v ello contara con 30 dias hébiles a partir de su adquisicién, asi mismo se debera integrar un
expediente individual por bien;

v’ El sindico realizara las gestiones necesarias para regularizar la propiedad de los bienes
inmuebles adquiridos, tendran

v' para ello un plazo de ciento veinte dias habiles contados a partir de la fecha de la
adquisicién, rindiendo un informe trimestral al Cabildo para su conocimiento y opinién;

v Lo propio haré en el &mbito de su respectiva competencia, el servidor publico titular del
organismo descentralizado y

v' fideicomisos publicos.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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lll. SIMBOLGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio
del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se
termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafno, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja
de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de la accién que se realiza en ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

oy
)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencién en el procedimiento.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento

requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
)/ bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
/I/ determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se

emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera salir
de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
SRR TIOR3 2 > varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién,
& la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
direccién del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guiones y continla.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar RQ
que existe relacién de un procedimiento con otro y que continta
el desarrollo de actividades.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 'S%
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacién

Descripcién de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracién del Manual de Procedimientos del
Departamento Control Patrimonial.

30 de noviembre de 2025

Aprobacién del Manual de Procedimientos del
Departamento Control Patrimonial.

01 de septiembre de 2026

Actualizacién del Manual de Procedimientos del
Departamento de Control Patrimonial.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del
Departamento de Control Patrimonial.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direcciéon General.
2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.
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VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos del Departamento
Control Patrimonial”, fue dictaminado mediante Acuerdo nimero
SAPASE-06-0-2025-40, aprobado por el Consejo Directivo de este
Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Ecatepec, con fecha 20 de noviembre de 2025.
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ARQ. FRANCISCO REYES VAZQUEZ
o)

DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D.S.A.P.AS.E.

LIC. RICARD AZ HERNANDEZ
SECRETA ICO DEL O.P.D.S.A.P.AS.E.

FANIGENTO

R‘ELOS 3

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL DEL O.P.D.S.A.P.AS.E.
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