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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas,
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Secretaria de
Cultura y Turismo en materia de registro y control de los recursos materiales que forma parte del patrimonio mobiliario del
Poder Ejecutivo Estatal. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacidn, los procesos clave de la organizacion
y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de Secretaria de Cultura
y Turismo del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Secretaria de Cultura'y Turismo, en materia de registro y control
de los bienes muebles, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas
que regulen la ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo,
asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion.
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OBJETIVO:

Coadyuvar en el control de los bienes muebles de reciente adquisicion, mediante la incorporacién del mobiliario que pertenece
a la Secretaria de Culturay Turismo y su registro en el SICOPA.

REFERENCIAS:

e Acuerdo por el que se establecen las Paliticas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México; POBALIN-001, POBALIN-004, POBALIN-007 y POBALIN-008. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los entes publicos del Gobierno y Municipios del Estado de
México 2025; Capitulo I, numeral 1.6 inciso C1 parrafo 7. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de enero de
2025.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo. Capitulo I, Articulo 9, fracciones XXXI y XXXIl y 19
fracciones I, lll y XlI. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Cultura y Turismo del Gobierno del Estado de México. Objetivo
y Funciones por las Unidades Administrativas, 22600003000000S Coordinacién Administrativa, 22600003020002S
Departamento de Recursos Materiales, 22600201000100S Delegacion Administrativa, 22600202000100S
Delegacion Administrativa, 22600200020100S Delegacién Administrativa, 22600200030100S Delegacion
Administrativa, 22600008000100S Delegacion Administrativa, 22600009000100S Delegacion Administrativa.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio de 2025.

DEFINICIONES:

Bien Mueble: Elemento tangible y material que puede ser transportado facilmente de un lugar a
otro manteniendo su integridad y por lo tanto brindando la misma utilidad. En
referencia al mobiliario de oficina y equipo de cémputo que forma parte de la
Secretaria de Cultura y Turismo.

Numero de inventario: Numero de control e identificacion que se asigna a los bienes muebles en el sistema

automatizado que determine la Direccién General de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor.

Registro de alta para el control de Administracion de los bienes muebles en el SICOPA que determine la Direccion
bienes muebles: General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, con la finalidad de tener el
debido control del mobiliario con un costo igual o mayor a 35 UMAS.

Resguardatario: Persona servidora publica que tiene la responsabilidad del uso y cuidado del bien.

Tarjeta de Resguardo: Formato que acredita la entrega de un bien mueble a la persona servidora publica
resguardataria.

Unidad Administrativa solicitante: Se considera al Departamento de Recursos Materiales o Delegacion Administrativa
segun su area de competencia.

SICOPA: Sistema de Control Patrimonial, es una plataforma digital que se utiliza para el
registro de los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de México, la cual
es determinada por la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion, referencia econémica en pesos para determinar
la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales,
de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de
todas las anteriores.
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INSUMOS:

Instruccion de la persona titular del Departamento de Recursos Materiales a la unidad administrativa receptora para
que realice el tramite de alta de bienes muebles en el SICOPA.

RESULTADOS:

Registro del bien mueble en el SICOPA.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la adquisicién de bienes muebles de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Procedimiento inherente al pago de proveedores de bienes muebles y servicios de la Secretaria de Cultura 'y Turismo.

POLITICAS:

El Departamento de Recursos Materiales o Delegaciones Administrativas a través de sus respectivas Areas de
Bienes Muebles deberan de registrar en el SICOPA el mobiliario adquirido, atendiendo lo dispuesto por la pobalin
007.

Solamente serd registrado el mobiliario con un valor igual o0 mayor a 35 veces el valor diario de la UMA vigente; por
otro lado, los bienes muebles con un costo menor deberan de ser incorporados en el control interno de la Secretaria
de Cultura y Turismo.

La persona servidora publica responsable del Area o Departamento solicitante, debera de asignar los bienes muebles
registrados en SICOPA conforme a su plantilla de personal.

El Departamento de Recursos Materiales o las Delegaciones Administrativas adscritas a la Secretaria de Cultura y
Turismo deberan de mantener actualizado el inventario de bienes muebles, mediante la verificacion de su existencia
fisica y condiciones de uso.

La asignacion de los bienes se debera formalizar y concretar con la firma del resguardatario en el formato Tarjeta de
Resguardo expedida por el SICOPA.

Cada Delegacion Administrativa adscrita a la Secretaria de Cultura y Turismo debera de mantener actualizada la
informacién correspondiente y reportarla a la Coordinacién Administrativa.

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y Turismo deberan de dar cumplimiento a las
indicaciones establecidas a este procedimiento.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Registro de alta de bienes muebles de la Secretaria de Cultura y Turismo en el Sistema de Control
Patrimonial (SICOPA).

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Empresa proveedora / Enlace Viene del procedimiento inherente a la adquisicion de bienes de la
Secretaria de Culturay Turismo.
Acude al almacén del Departamento de Recursos Materiales, se presenta
con la persona responsable entrega el bien mueble y muestra la factura
correspondiente.
2 Departamento de Recursos Recibe los bienes muebles. Revisa que cumplan con las especificaciones
Materiales / Responsable del mencionadas en el contrato de compra y determina:
almacén
¢Los bienes muebles cumplen con las especificaciones del contrato?
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
3 Departamento de Recursos Los bienes muebles no cumplen con las especificaciones del contrato.
Materiales / Responsable del
almacén Informa al proveedor de las observaciones detectadas del contrato de
compray los regresa al proveedor.

4 Empresa proveedora / Enlace Recibe los bienes, se entera que no cumplen con las especificaciones
establecidas, se retira, realiza los cambios correspondientes, acude
nuevamente con la persona encargada del almacén y entrega los bienes
muebles y la factura.

Se conecta con la actividad nimero 2.
5 Departamento de Recursos Los bienes muebles si cumple con las especificaciones.

Materiales / Responsable del

almaceén Comunica a la persona proveedora que los bienes cumplen con las
especificaciones, se acepta, firma de entregado en la factura a la persona
proveedora y resguarda el mobiliario para su entrega a la unidad
administrativa solicitante.
Notifica a la unidad administrativa solicitante que su requerimiento ha sido
atendido.
Se conecta con el procedimiento inherente al pago de proveedores de
bienes y servicios de la Secretaria de Culturay Turismo.

6 Unidad Administrativa solicitante / Recibe la notificacion, acude y retira el bien mueble del almacén del

Titular Departamento de Recursos Materiales, lo entrega al nuevo resguardatario e
instruye al Area de Bienes Muebles de manera verbal continuar con el tramite
administrativo de registro en el SICOPA.

7 Area de Bienes Muebles / Recibe instruccion, ingresa y registra el bien mueble en el SICOPA. Descarga

Responsable e imprime la Tarjeta de Resguardo y el numero de inventario asignado en
etiqueta adherible.
Impresa la documentacion, se traslada al area donde se encuentra
fisicamente el bien, se presenta con la persona servidora publica usuaria y
coloca la etiqueta en el bien mueble, entrega la Tarjeta de Resguardo y
solicita la firma de conformidad del usuario responsable.

8 Unidad Administrativa Recibe y firma la Tarjeta de Resguardo, fotocopia dicho formato y devuelve

resguardataria el original firmado a la persona del Area de Bienes Muebles.

9 Area de Bienes Muebles / Recibe la Tarjeta de Resguardo original firmada por el resguardatario y

Responsable archiva en el expediente histérico del bien mueble para su control y
seguimiento.
Fin del procedimiento.
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Seccién Primera
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLESDE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO EN EL SISTEMA DE CONTROL PATRIMO NIAL (SICOPA)

EMPRESA PROVEEDORA / ENLACE

DEPARTAMENTO DE RECURSO S
MATERIALES/ RESPONSABLE DEL
ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE /
TITULAR

AREA DE BIENES MUEBLES /
RESPONSABLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
RESGUARDATARIA

INICIO

VIENE DEL PRO CEDIMIENTO
INHERENTE A LA
ADQUISICION DE BIENES

ACUDE AL ALMACEN DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES, SE PRESENTA CON LA
PERSONA RESPONSABLE ENTREGA EL
BIEN MUEBLE Y MUESTRA LA FACTURA

-©

RECIBE LOS BIENES MUEBLES Y REVISA
QUE LOS BIENES CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES MENCIONADAS EN
EL CONTRATO Y DETERMINA

ZEL BIEN CUMPLEN CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL
CONTRATO?

INFORMA AL PROVEEDOR DE
LAS OBSERVACIONES Y LOS

QA

RECIBE LOS BIENES, SE ENTERA QUE

NO CUMPLEN LAS
ESPECIFICACIONES, SE RETIRA,
REALIZA LOS CAMBIOS, ACUDE
NUEVAMENTE CON LA PERSONA

ENCARGADA  DEL  ALMACEN Y
ENTREGA LOS BIENES MUEBLES Y LA
FACTURA.

®

REGRESA AL PROVEEDOR.

O

COMUNICA A LA PERSONA
PROVEEDORA QUE LOS BIENES
CUMPLEN LAS

ESPECIFICACIONES, ACEPTA, FIRMA Y
RESGUARDA EL MOBILIARIO PARA SU
ENTREGA.

NOTIFICA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE Q UE SU
REQUERIMIENTO HA SIDO ATENDIDO

@)

SE CONECTA CON EL

PROCEDIMIENTO INHERENTE

AL PAGO DE PRO VEEDORES
DE BIENES Y SERVICIOS

~Q

RECIBE LA NOTIFICACION, ACUDE POR
EL BIEN MUEBLE, LO RESGUARDA Y
NOTIFICA AL AREA DE BIENES
MUEBLES PARA CONTINUAR CON EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE

-9

RECIBE INSTRUCCION Y REGISTRA EL
BIEN MUEBLE EN EL SICOPA. DESCARGA
E IMPRIME LA TARJETA DE RESGUARDO
Y EL NUMERO DE INVENTARIO EN
ETIQUETA ADHERIBLE.

SE TRASLADA AL AREA DONDE SE
ENCUENTRA EL BIEN Y COLOCA LA
ETIQUETA.

ENTREGA LA TARJETA DE RESGUARDO
PARA RECABAR LA FIRMA

@

RECIBE Y FIRMA LA TARJETA DE
RESGUARDO, FOTOCOPIA DICHO
FORMATO Y DEVUELVE EL ORIGINAL
FIRMADO A LA PERSONA DEL AREA
DE BIENES MUEBLES.

Q:

RECIBE LA TARJETA DE RESGUARDO
FIRMADA Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE PARA SU CONTROL Y
SEGUIMIENTO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Tarjeta de resguardo.
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QOB RN OEL 3,y )

ESTADO DE MEXICO«

MEXICO TARJETA DE RESGUARDO I odar de sen
INVENTARIO I ) | MIC ¢ CEA | 2)

1) SECRETARIA ]

) SUBSECRETARIA 4)

3) DRECCION (5)

4) DIRECCION DE AREA (6)

5) SUBDIRECCION 7}

£) DEFARTAMENTO 1a)

71 OFICINA & 8) CODIGO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA 110)

) ACTIVO GENERICO ()

10} GRUPO DEL ACTIVO (12) 11) ACTIVO ESPECIFICO {13)

12} NOMERE DEL BIEN (14)

13} MATERIAL (15) 14 MARCA {16) 15) MCOELO (7
16) COLOR (18) 17) ESTADO DE USO (1% 1B) SERIE {20)

19} CARACTERISTICAS (MATRICIULA O REGISTRO) 21)

20} OBSERVACIONES (22)

21 FECHADE ALTA 23) 22) FECHA DE ADCUISICION (24)

23) FECHA DE ELABORAGION (25) 24) FECHA DE ASIGNACION (26)

26) VALOR 21

26) UBICACION FISICA DEL BIEN (28) 27) MURDCIFIO 29) 28} LOCALIDAD (30}

NOTA La Mrma y la techa de quaen suscnbe es el reaponsable de 1a custodia y buen uso ded bien que ampara

a1 (31}

FECHA ~ NOMBRE Y FIRRNA DEL RESGUARDATARIO
DIV AAAA

Pusaco- | OFICIALIA MAYOR
I —
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Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo
Objetivo: Mantener el control de los bienes muebles obteniendo evidencia documental de la asignacion de los mismos a
las personas servidoras publicas resguardatarias, adscritas a la Secretaria de Cultura y Turismo.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en el SICOPA de manera digital, se descarga en formato PDF y se
imprime, se firma por el resguardatario quien se queda con una fotocopia y el original se archiva en el Area de Bienes
Muebles del Departamento de Recursos Materiales.
No. Concepto Descripcion
1. Inventario Esta seccion la asigna el sistema.
2. NIC/CEA Esta seccion la asigna el sistema.
3. | Secretaria Esta seccion la asigna el sistema.
4. | Subsecretaria Esta seccion la asigna el sistema.
5. | Direccion Esta seccion la asigna el sistema.
6. | Direccion de area Esta seccion la asigna el sistema.
7. | Subdireccion Esta seccién la asigna el sistema.
8. | Departamento Esta seccion la asigna el sistema.
9. | Oficina Esta seccion la asigna el sistema.
10. | Cddigo de la unidad Esta seccion la asigna el sistema, previamente se debe buscar el inmueble donde se
administrativa asignara el bien.
11. | Activo genérico Espacio en el que se debera especificar el grupo o clasificacion a cual pertenece el bien.
12. | Grupo del activo Espacio en el que se debera especificar el grupo de activo al cual pertenece el bien, el
sistema nos da las opciones dependiendo el activo genérico que previamente se
selecciond.
13. | Activo especifico Espacio en el que se debera especificar el activo especifico segun el listado que se
despliega en el sistema dependiendo el Grupo de Activo que se selecciono.
14. | Nombre del bien En este espacio se anotara el nombre del bien mueble.
15. | Material Espacio en el que se debera especificar el tipo de material del bien segun el listado que
se despliega en el sistema.
16. | Marca Espacio en el que se debera especificar la marca del bien segun el listado que se
despliega en el sistema.
17. | Modelo Espacio en el que se debera especificar el modelo del bien mueble.
18. | Color En este espacio se anotara el color de bien mueble.
19. | Estado de uso Espacio en el que se debera especificar las condiciones fisicas del bien mueble.
20. | Serie En este espacio se anotara el nimero de serie del bien mueble.
21. | Caracteristicas Espacio en el que se debera especificar las caracteristicas del bien mueble.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
34 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 3 de diciembre de 2025

Seccién Primera Tomo: CCXX No. 103

Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo

Objetivo: Mantener el control de los bienes muebles obteniendo evidencia documental de la asignacion de los mismos a
las personas servidoras publicas resguardatarias, adscritas a la Secretaria de Cultura y Turismo.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en el SICOPA de manera digital, se descarga en formato PDF y se
imprime, se firma por el resguardatario quien se queda con una fotocopia y el original se archiva en el Area de Bienes
Muebles del Departamento de Recursos Materiales.

No. Concepto Descripcion

22. | Observaciones Espacio destinado para anotar caracteristicas mas detalladas del bien mueble.

23. | Fecha de alta En este espacio se anotara la fecha en que fue dado de alta el bien.

24. | Fecha de adquisicion Espacio en el que se deberéa especificar la fecha que estipula la factura en la que fue
adquirido el bien.

25. | Fecha de elaboracion Esta seccion la asigna el sistema.

26. | Fecha de asignacion Espacio en el que se debera especificar la fecha que se asigna el bien al resguardatario.

27. | Valor En este espacio se anotaré el precio del bien de acuerdo a la informacion de la factura.

28. | Ubicacion fisica del bien | Esta seccion la asigna el sistema.

29. | Municipio Esta seccion la asigna el sistema.
30. | Localidad Esta seccion la asigna el sistema.
31. | Fecha En este espacio se anotard la fecha cuando se firma la tarjeta de resguardo.

32. | Nombrey firma del
resguardatario

Espacio destinado para anotar el nombre y firma del resguardatario.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE Fecha:  Noviembre de 2025
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA |————
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO Codigo: 22600000000000L
Péagina:

PROCEDIMIENTO:
Registro de transferencia de bienes muebles entre unidades internas y areas de la Secretaria de Cultura y Turismo.
OBJETIVO:

Identificar la ubicacidn fisica del mobiliario de la Secretaria de Cultura y Turismo, mediante el registro de transferencia entre
unidades administrativas.

REFERENCIAS:

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México; POBALIN-004 y POBALIN-011. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de
diciembre de 2013, reformas y adiciones.
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo. Capitulo I, Articulo 9, fracciones XXXI y XXXIl y 19
fracciones I, lll y XlI del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Cultura y Turismo del Gobierno del Estado de México. Obijetivo
y Funciones por las Unidades Administrativas, 22600003000000S Coordinacion Administrativa, 22600003020002S
Departamento de Recursos Materiales, 22600201000100S Delegacién Administrativa, 22600202000100S
Delegacion Administrativa, 22600200020100S Delegacion Administrativa, 22600200030100S Delegacion
Administrativa, 22600008000100S Delegacion Administrativa, 22600009000100S Delegacion Administrativa.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio de 2025.

DEFINICIONES:

Bien Mueble: Elemento tangible y material que puede ser transportado facilmente de un lugar a otro
manteniendo su integridad y por lo tanto brindando la misma utilidad. En referencia al
mobiliario de oficina y equipo de computo que forma parte de la Secretaria de Cultura y
Turismo.

Tarjeta de Resguardo: Documento que acredita la asignacién de un bien mueble.

Transferencia: Movimiento que se genera cuando un bien mueble se traslada o transfiere de una area o
unidad administrativa a otra para su mejor utilidad.

Resguardatario: Persona servidora publica que tiene la responsabilidad del uso y cuidado del bien.

Unidad Administrativa Se considera al Departamento de Recursos Materiales o Delegacion Administrativa segun su

correspondiente: area de competencia.

SICOPA: Sistema de Control Patrimonial es una plataforma digital que se utiliza para el registro de los
bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de México, la cual es determinada por la
Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion, referencia econémica en pesos para determinar la cuantia
del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades
federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

INSUMOS:

e Oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles de la unidad administrativa dirigido al Departamento de
Recursos Materiales o Delegacion Administrativa.

RESULTADOS:
e Tarjeta de resguardo firmada por la persona resguardataria.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Registro de alta de bienes muebles de la Secretaria de Cultura y Turismo en el Sistema de Control Patrimonial
(SICOPA).
POLITICAS:

e Los movimientos de transferencia de bienes muebles Unicamente se realizaran entre unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura y Turismo.

e Latransferencia de bienes muebles se realizara entre las partes involucradas, mismas que deberan estar en absoluto
acuerdo.

e La transferencia de bienes muebles se autorizara, a peticion de la unidad administrativa para la cual se justifico su
uso y destino.
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La persona servidora publica de la unidad administrativa entregara el bien mueble al personal del Area de Bienes
Muebles correspondiente, junto con el oficio de solicitud.

La persona servidora publica resguardataria actual precisara en el oficio de solicitud, la unidad administrativa y el
nombre completo de la persona servidora publica, a la cual sera asignado el bien mueble.

El personal del Area de Bienes Muebles correspondiente debera de actualizar los inventarios del mobiliario en el
SICOPA, a mas tardar el dia habil siguiente al que se notifique mediante oficio el movimiento de trasferencia de
bienes muebles entre unidades administrativas o areas.

Cada Delegacion Administrativa adscrita a la Secretaria de Cultura y Turismo debera de mantener actualizada la
informacién correspondiente y reportarla a la Coordinacion Administrativa.

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y Turismo deberan de dar cumplimiento a las

indicaciones establecidas a este procedimiento.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Registro de transferencia de bienes muebles entre unidades internas y areas de la Secretaria de Cultura
y Turismo.
No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 | Unidad Administrativa Viene del procedimiento de Registro de alta de bienes muebles de la
Resguardataria Secretaria de Cultura y Turismo en el Sistema de Control Patrimonial
(SICOPA).
Elabora oficio mediante el cual solicita a la persona titular de la unidad
administrativa correspondiente, la transferencia de un bien mueble a la nueva
persona servidora publica resguardataria, previo acuerdo con la persona
titular de la unidad receptora; lo fotocopia y entrega la solicitud original a la
persona titular de la unidad administrativa correspondiente y solicita acuse.
2 | Unidad Administrativa Recibe oficio de solicitud de transferencia, acusay devuelve; se enteray turna
correspondiente / Titular el oficio al Area de Bienes Muebles instruyendo su atencion.
3 Area de Bienes Muebles / Recibe oficio e instruccidon, busca en archivo el formato “Tarjeta de
Responsable Resguardo” del bien mueble, lo extrae y con base en este ingresa al SICOPA,
realiza la transferencia respectiva, imprime el formato “Solicitud de
transferencia” se dirige con la persona resguardataria actual y solicita su
firma.
4 | Unidad Administrativa Atiende al responsable del Area de Bienes Muebles, recibe el formato
Resguardataria “Solicitud de Transferencia”, lo firma y fotocopia; regresa el original al personal
del Area de Bienes Muebles y entrega el bien mueble.
5 | Area de Bienes Muebles / Recibe “Solicitud de Transferencia” firmada y el bien mueble, se traslada y
Responsable entrega a la persona servidora publica que lo tendra bajo su resguardo en la
unidad administrativa receptora del bien mueble.
6 | Unidad Administrativa receptora / Recibe el bien mueble y formato “Tarjeta de Resguardo”, firma, lo fotocopia y
Persona servidora publica. devuelve el original al personal responsable del Area de Bienes Muebles.
7 | Area de Bienes Muebles / Recibe “Tarjeta de Resguardo” firmada, la adjunta al expediente histérico del
Responsable bien mueble con la “Tarjeta de Resguardo” anterior, formato de “Solicitud de
Transferencia” expedido por el SICOPA y la copia del oficio de solicitud y
archiva.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADESINTERNAS Y AREAS DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESGUARDATARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE / TITULAR

AREA DE BIENES MUEBLES /
RESPONSABLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESGUARDATARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECEPTORA / PERSONA
SERVIDORA PUBLICA

INICIO

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE ALTA DE
BIENES MUEBLESDE LA
SECRETARIA DE CULTURA
Y TURISMO EN EL SICOPA

ELABORA OFICIO SOLICITANDO
LA TRANSFERENCIA DEL BIEN
MUEBLE

>@
RECIBE OFICIO, ACUSA Y

DEVUELVE; SE ENTERA Y TURNA
OFICIO AL AREA DE BIENES

MUEBLES  INSTRUYENDO  SU
ATENCION.

>@

RECIBE OFICIO E INSTRUCCION,
SE ENTERA, INGRESA AL SICOPA,
REALIZA LA TRANSFERENCIA,
IMPRIME EL FORMATO »SOLICITUD

O~

ATIENDE AL RESPONSABLE DEL
AREA DE BIENES MUEBLES,
RECIBE EL FORMATO »SOLICITUD
DE TRANSFERENCIA .,.LO FIRMA,

DE TRANSFERENCIA... SE DIRIGE
CON EL RESGUARDATARIO
ACTUAL Y SOLICITA SU FIRMA.

FOTOCOPIA Y REGRESA EL
ORIGINAL AL PERSONAL DEL
AREA DE BIENES MUEBLES Y

ENTREGA EL BIEN MUEBLE

RECIBE »SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA..FIRMADA Y EL
BIEN MUEBLE, SE TRASLADA Y
ENTREGA A LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE LO
TENDRA BAJO SU RESGUARDO

RECIBE EL BIEN MUEBLE Y
»TARJETA DE RESGUARDO.,.FIRMA,
FOTOCOPIA Y DEVUELVE EL

7 g
RECIBE »TARJETA DE
RESGUARDO... FIRMADA, LO

ADJUNTA AL EXPEDIENTE DEL
BIEN MUEBLE CON EL FORMATO
»TARJETA DE RESGUARDO..
ANTERIOR, SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA EXPEDIDO POR
EL SICOPA, LA COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD Y ARCHIVA.

|

FIN

ORIGINAL AL PERSONAL DEL AREA
DE BIENES MUEBLES.

FORMATO E INSTRUCTIVOS:
e Tarjeta de resguardo.

e Solicitud de transferencia entre areas.

e Solicitud de transferencia entre unidades.
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ESTADO DE Max.co «
MEXICO TARJETA DE RESGUARDO €1 poder <o sar
INVENTARIO | (1 | NIC | CEA | 12)

1) SECRETARIA ()]

2} SUBSECRETARIA 4

3) DIRECCION (5)

4) DIRECCION DE AREA (6}

5) SUBDIRECCION )

6) DEPARTAMENTO &)

7} OFIGINA &) B} CODIGO DE UMIDAD ADMIMISTRATIVA (10}
9} ACTIVO GENERICO (1)

10) GRUFPO DEL ACTIVO 2) 11) ACTIVO ESFECIFICO (13)

12) NOMBRE DEL BIEN (14)

13) MATERIAL (15) 14) MARCA (16) 15) MODELO a7
16) COLOR (18) 17) ESTADO DE USO (19) 18) SERIE (20)

19) CARACTERISTICAS (MATRICULA O REGESTRO) (21)

20) OBSERVACIONES {(22)

21) FECHADE ALTA 23) 22) FECHA DE ADQUISICION (24)

23) FECHA DE ELABORACION (25) 24) FECHA DE ASIGNACION (26)

25) VALOR 20

26) UBICACION FISICA DEL BIEN 28) 27y MUNICIFYO 29) 28} LOCALIDAD 30)

HNOTA La ferma v la fechi de quien suscnbe es el reaponsabie de b custoda y buen uso d=l bien que ampors

(31) (31}
FECHA T FIOWIBRE Y FIRFA TEL RESGUARDATARIO
DOMAAAA

“Pusuco: | OFICIALIA MAYOR
1
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Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo
Objetivo: Mantener el control de los bienes muebles obteniendo evidencia documental de la asignacion de los mismos a
las personas servidoras publicas resguardatarias, adscritas a la Secretaria de Cultura y Turismo.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en el SICOPA de manera digital, se descarga en formato PDF y se
imprime, se firma por el resguardatario quien se queda con una fotocopia y el original se archiva en el Area de Bienes
Muebles del Departamento de Recursos Materiales.
No. Concepto Descripcion
1. Inventario Esta seccion la asigna el sistema.
2. NIC/CEA Esta seccion la asigna el sistema.
3. | Secretaria Esta seccion la asigna el sistema.
4. | Subsecretaria Esta seccion la asigna el sistema.
5. | Direccion Esta seccion la asigna el sistema.
6. | Direccion de area Esta seccion la asigna el sistema.
7. | Subdireccion Esta seccion la asigna el sistema.
8. | Departamento Esta seccion la asigna el sistema.
9. | Oficina Esta seccion la asigna el sistema.
10. | Cadigo de la unidad Esta seccion la asigna el sistema, previamente se debe buscar el inmueble donde se
administrativa asignara el bien.
11. | Activo genérico Espacio en el que se debera especificar el grupo o clasificacion a cual pertenece el bien.
12. | Grupo del activo Espacio en el que se debera especificar el grupo de activo al cual pertenece el bien, el
sistema nos da las opciones dependiendo el activo genérico que previamente se
selecciond.
13. | Activo especifico Espacio en el que se debera especificar el activo especifico segun el listado que se
despliega en el sistema dependiendo el Grupo de Activo que se selecciono.
14. | Nombre del bien En este espacio se anotara el nombre del bien mueble.
15. | Material Espacio en el que se deberéa especificar el tipo de material del bien segun el listado que
se despliega en el sistema.
16. | Marca Espacio en el que se debera especificar la marca del bien segun el listado que se
despliega en el sistema.
17. | Modelo Espacio en el que se debera especificar el modelo del bien mueble.
18. | Color En este espacio se anotara el color del bien mueble.
19. | Estado de uso Espacio en el que se debera especificar las condiciones fisicas del bien mueble.
20. | Serie En este espacio se anotara el nimero de serie del bien mueble.
21. | Caracteristicas Espacio en el que se debera especificar las caracteristicas del bien mueble.
22. | Observaciones Espacio destinado para anotar caracteristicas mas detalladas del bien mueble.
23. | Fecha de alta En este espacio se anotara la fecha en que fue dado de alta el bien.
24. | Fecha de adquisicion Espacio en el que se debera especificar la fecha que estipula la factura en la que fue
adquirido el bien.
25. | Fecha de elaboracion Esta seccion la asigna el sistema.
26. | Fecha de asignacion Espacio en el que se debera especificar la fecha que se asigna el bien al resguardatario.
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Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo

las personas servidoras publicas resguardatarias, adscritas a la Secretaria de Cultura y Turismo.

Objetivo: Mantener el control de los bienes muebles obteniendo evidencia documental de la asignacion de los mismos a

Muebles del Departamento de Recursos Materiales.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en el SICOPA de manera digital, se descarga en formato PDF y se
imprime, se firma por el resguardatario quien se queda con una fotocopia y el original se archiva en el Area de Bienes

No. Concepto Descripcion

27. | Valor En este espacio se anotara el precio del bien de acuerdo a la informacion de la factura.

28. | Ubicacion fisica del bien | Esta seccion la asigna el sistema.

29. | Municipio Esta seccion la asigna el sistema.

30. | Localidad Esta seccion la asigna el sistema.

31. | Fecha En este espacio se anotara la fecha cuando se firma la tarjeta de resguardo.

32. | Nombre y firma del Espacio destinado para anotar el nombre y firma del resguardatario.
resguardatario

43 p cossnso om
ESTADO OE
MEXICO

INFORMACION DE LA SOLICITUD
FECHA DE LA SOLICITUD: (1)
FOLIO DE LA SOLICITUD )

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA ENTRE AREAS
AUTORIZADA

DATOS DEL SERVIDOR PURBLICO QUE ENTREGA
DEPENDENCIA (3

CTLAVE DE SERVIDOR PUBLICO. 1)
NOMBRE DE SERVIDONR PURLIKCO: s)

DATOS DEL SERVIDOR PURBLICO OUE RECIDR
DEPENDENCIA (6)

CLAVE DE SERVIDOR PUBLICO )
NOMEBRE DE SERVIDOR PUBLICO 8)

MOTIVO DE LA TRANSFERENCIA: (9)

’&p\aéxlco«

BIENES (10)
No.  |NUMERO MIC/CEAND %ogggg_mtm DEL BIEN |
TOTAL
NOMBRE Y FIRMA DEL DELEGADO ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA DEL DELEGADO ADMINISTRATIVO
O EQUIVALENTE QUIEN ENTREGA O EQUIVALENTE QUIEN RECIBE

(3 1) (12)

"Fuexico« | OFICIALIA MAYOR

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx 4

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 3 de diciembre de 2025

Seccién Primera Tomo: CCXX No. 103

Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Transferencia entre Areas
Objetivo: Obtener evidencia de la transferencia de un bien mueble entre areas de la Secretaria de Cultura y Turismo.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera de manera digital en el Sistema de Control Patrimonial, se imprime y
se archiva en el Area de Bienes Muebles del Departamento de Recursos Materiales.
No. Concepto Descripcion
1. | Fecha de la solicitud Esta seccion la asigna el sistema.
2. | Folio de la solicitud Esta seccion la asigna el sistema.
3. | Nombre de la dependencia Esta seccion la asigna el sistema el nombre de la Dependencia que
entrega el Bien.
4. | Clave del servidor publico Esta seccion la asigna el sistema.
5. | Nombre del servidor publico Esta seccion la asigna el sistema al ingresar previamente el nombre
del servidor publico solicitante.
6. Esta seccion la asigna el sistema.
Dependencia que recibe
7. Esta seccién la asigna el sistema.
Clave de servidor publico
8. Esta seccion la asigna el sistema al ingresar previamente el nombre
. - del servidor publico a quien se le transfiere el bien.
Nombre del servidor publico P q
9. En esta seccion se anotara el motivo por el cual se transfiere el bien
. . mueble.
Motivo de la transferencia
10. En este campo se seleccionara el bien a transferir.
Bienes.
11. Esta seccion la asigna el sistema al ingresar previamente el nombre
Nombre y firma del delegado administrativo | del servidor publico solicitante.
0 equivalente quien entrega
12. Esta seccion la asigna el sistema al ingresar previamente el nombre
Nombre y firma del delegado administrativo | del servidor publico a quien se le transfiere el bien.
0 equivalente quien recibe
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, GOBIERNO DEL :)? ESTA ot
| s MEXICO.

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA ENTRE UNIDADES INTERNAS
AUTORIZADA

INFORMACION DE LA SOLICITUD
FECHA DE LA SOLICITUD: (1)
FOLIO DE LA SOLICITUD: {2)

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA
DEPENDENCIA: (3)

CLAVE DE SERVIDOR PUBLICO: (4)
NOMBRE DE SERVIDOR PUBLICO: (5)

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE
DEPENDENCIA: (6)

CLAVE DE SERVIDOR PUBLICO: (7)
NOMBRE DE SERVIDOR PUBLICO: (8)

MOTIVO DE LA TRANSFERENCIA: (9)

BIENES: (10)

}—JN—NO- UMERO NIC/CEA/ID DESCRIPCION DEL BIEN

{ TOTAL:

(11)

”&M,?*.'@?“ OFICIALIA MAYOR
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Transferencias entre Unidades
Objetivo: Obtener evidencia de la reasignacién de un bien mueble entre unidades de la Secretaria de Cultura y Turismo.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera de manera digital en el Sistema de Control Patrimonial, se imprime y
se archiva en el Area de Bienes Muebles del Departamento de Recursos Materiales.
No. Concepto Descripcion
1. | Fecha de la solicitud Esta seccion la asigna el sistema.
2. | Folio de la solicitud Esta seccion la asigna el sistema.
3. | Nombre de la dependencia Esta seccion la asigna el sistema el nombre de la Dependencia que
entrega el Bien.
4. | Clave del servidor publico Esta seccion la asigna el sistema.
5. | Nombre del servidor publico Esta seccion la asigna el sistema al ingresar previamente el nombre
del servidor publico solicitante.
6. Esta seccién la asigna el sistema.
Dependencia que recibe
7. Esta seccién la asigna el sistema.
Clave de servidor publico
8. Esta seccion la asigna el sistema al ingresar previamente el nombre
Nombre del servidor publico del servidor publico a quien se le transfiere el bien.
9. En esta seccién se anotara el motivo por el cual se transfiere el bien
Motivo de la transferencia mueble.
10. . En este campo se seleccionara el bien a transferir.
Bienes.
11. ) - . Esta seccion la asigna el sistema al ingresar previamente el nombre
Nombre y firma del delegado administrativo ; S ; ? )
. : . del servidor publico a quien se le transfiere el bien.
0 equivalente quien recibe

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

Fecha: Noviembre de 2025
Codigo: 22600000000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO:
Levantamiento de inventario fisico de bienes muebles en las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y Turismo.
OBJETIVO:

Verificar que el mobiliario registrado se encuentre en posesion de las personas servidoras publicas resguardatarias, mediante
el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles en las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura'y Turismo.

REFERENCIA:

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México; POBALIN-004 y POBALIN-005. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de
diciembre de 2013, sus reformas y adiciones.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo. Capitulo II, Articulo 9, fracciones XXXI y XXXIl'y 19
fracciones I, Il y XII del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los entes publicos del Gobierno y Municipios del Estado de
México 2025; Capitulo I, numeral 1.6 inciso B4) Inventarios, parrafo segundo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
10 de enero de 2025.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo del Gobierno del Estado de México. Objetivo
y Funciones por las Unidades Administrativas, 22600003000000S Coordinaciéon Administrativa, 22600003020002S
Departamento de Recursos Materiales, 22600201000100S Delegacion Administrativa, 22600202000100S
Delegacion Administrativa, 22600200020100S Delegacion Administrativa, 22600200030100S Delegacion
Administrativa, 22600008000100S Delegacién Administrativa, 22600009000100S Delegacién Administrativa.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio de 2025.

DEFINICIONES:

Bien Mueble:

Constancia de Verificacion
Fisica de Bienes Muebles:

Control interno:

Levantamiento fisico:

NUmero de inventario:

Resguardatario:
Resguardo:

Unidad Administrativa
solicitante:

OIC:

SICOPA:

INSUMOS:

Elemento tangible y material que puede ser transportado facilmente de un lugar a otro
manteniendo su integridad y por lo tanto brindando exactamente la misma utilidad. En
referencia al mobiliario de oficina y equipo de computo que forma parte de la Secretaria
de Cultura y Turismo.

Documento expedido por el Area de Bienes Muebles dictaminando el resultado de las
verificaciones fisicas en las unidades administrativas.

Registro que se lleva a cabo para mantener el debido control administrativo de los
bienes muebles de la Secretaria de Cultura y Turismo, que por alguna razén no cuentan
con las caracteristicas para ser incorporados al SICOPA.

Revision de los bienes muebles, asignados a las personas servidoras publicas
resguardatarias en las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Numero de control e identificacion que asigna el sistema automatizado que determine
la Direccién General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, a los bienes muebles
de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Persona servidora publica que tiene la responsabilidad del uso y cuidado del bien.
Formato firmado por la persona servidora publica responsable.

Se considera al Departamento de Recursos Materiales o Delegacion Administrativa
segun su area de competencia.

Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura y Turismo

Sistema de Control Patrimonial es una plataforma digital que se utiliza para el registro
los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de México, la cual es
determinada por la Direccién General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

e Programa Anual de Verificaciones Fisicas de los bienes muebles de la Secretaria de Cultura y Turismo.

e Instruccion de la persona titular de las Delegaciones Administrativas al personal operativo para ejecutar el
levantamiento de inventario fisico de bienes muebles.
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RESULTADOS:

e Reporte semestral de los resultados del levantamiento de inventario fisico de los bienes muebles enviado de las
Delegaciones Administrativas a la Coordinacién Administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Procedimiento inherente a la elaboracion del Programa Anual de Verificaciones Fisicas de los bienes muebles de la

Secretaria de Cultura 'y Turismo aprobado por la Coordinaciéon Administrativa.

e Procedimiento inherente a la investigacion por la presunta responsabilidad de faltas administrativas a las personas
servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y Turismo, por parte del OIC.

e Procedimiento inherente a la entrega del reporte semestral de verificaciones fisicas de la Secretaria de Cultura y
Turismo a la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

POLITICAS:

e La verificacion fisica de bienes muebles en las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y Turismo se
realizard en estricto apego al Programas Anual de Verificaciones Fisicas de Bienes Muebles, emitido por la
Coordinacion Administrativa.

e Lapersonatitular de la unidad administrativa donde se llevara a cabo la verificacion fisica debera firmar la Constancia
de Verificacion Fisica de Bienes Muebles.

e Cada unidad administrativa adscrita a la Secretaria de Cultura y Turismo debera de colaborar con este procedimiento,
con la finalidad de que la Coordinacion Administrativa informe por escrito a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor sobre el resultado de las verificaciones fisicas a los bienes muebles, dentro de los
primeros cinco dias habiles de los meses de junio y diciembre.

e Todas las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y Turismo deberan de dar cumplimiento a las
indicaciones establecidas en este procedimiento.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Levantamiento de inventario fisico de bienes muebles en las unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura y Turismo.

No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 | Area de Bienes Muebles / Viene del procedimiento inherente a la elaboracién del programa anual
Responsable de verificaciones fisicas de los bienes muebles de la Secretaria de

Culturay Turismo aprobado por la Coordinacion Administrativa.

Recibe la instruccion de la unidad administrativa correspondiente, imprime el
listado de bienes muebles registrados en SICOPA y Control Interno de la
unidad administrativa en donde se realizara el levantamiento de inventario
fisico, acude y se presenta con el titular, para ejecutar la verificacion.

2 | Unidad Administrativa / Titular Recibe al personal operativo responsable del Area de Bienes Muebles y
autoriza la realizacion del levantamiento.

3 | Area de Bienes Muebles / Realiza el levantamiento de inventario, verifica los bienes muebles con el
Responsable listado y determina:
d b PERIODICO OFICIAL
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No.

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

¢Existen diferencias y/o irregularidades entre los bienes fisicos y los
listados?

Area de Bienes Muebles /
Responsable

Si existen diferencias y/o irregularidades.

Registra observaciones detectadas en el listado de bienes muebles y acude
al Organo Interno de Control y realiza el levantamiento del Acta Administrativa
correspondiente.

Organo Interno de Control en la
Secretaria de Cultura 'y Turismo

Recibe al Responsable del Area de Bienes Muebles, realiza el levantamiento
del Acta Administrativa por diferencias y/o irregularidades y solicita al Area de
Bienes Muebles que el Acta Administrativa conste en el expediente del
resguardatario y se realicen los cambios que se consideren pertinentes.

Se conecta Procedimiento inherente a la investigacion por la presunta
responsabilidad de faltas administrativas a las personas servidoras
publicas de la Secretaria de Culturay Turismo, por parte del OIC.

Area de Bienes Muebles /
Responsable

Se entera de la solicitud del Organo Interno de Control, realiza los cambios
correspondientes en la tarjeta de resguardo con base en las observaciones
detectadas, imprime formato y entrega a la persona servidora publica
resguardataria del bien mueble que tuvo la diferencia, solicitando su firma.

Persona Servidora Publica
Resguardataria

Recibe tarjeta de resguardo, firma formato, fotocopia y devuelve original al
personal operativo del Area de Bienes Muebles.

Area de Bienes Muebles /
Responsable

No existen diferencias y/o irregularidades.

Elabora Constancia de Verificacion Fisica de Bienes Muebles, anexa listado
de bienes muebles asignados a la unidad administrativa, entrega a la persona
titular y solicita su firma.

Unidad Administrativa / Titular

Recibe Constancia de Verificacion Fisica y listado de bienes muebles
asignados a la unidad administrativa, firma y devuelve la constancia original
con listado de bienes muebles al responsable del Area de Bienes Muebles.

10

Area de Bienes Muebles /
Responsable

Recibe Constancia de Verificacion Fisica y listado de bienes muebles, firma,
fotocopia y entrega a la persona servidora publica titular de la unidad
administrativa y resguarda original para enviar el reporte a la persona titular
de la Coordinacion Administrativa respecto a los resultados de las
verificaciones fisicas de los bienes muebles asignados a sus Unidades
Administrativas.

Se conecta con el procedimiento inherente a la entrega del reporte
semestral de verificaciones fisicas de la Secretaria de Culturay Turismo
a la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES EN LAS UNIDADESADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

AREA DE BIENES MUEBLES / RESPONSABLE UNIDAD ADMINISTRATIVA / TITULAR

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
RESGUARDATARIA

INICIO

VIENE DEL PRO CEDIMIENTO INHERENTE A LA
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
VERIFICACIONES FISICAS DE LOS BIENES
MUEBLES DE LA SECRETARiA DE CULTURA Y
TURISMO APROBADO POR L,

COORDINACION ADMIN\STRAT\\/A

5

RECIBE INSTRUCCION, IMPRIME EL LISTADO DE
BIENES MUEBLES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EN DONDE SE REALIZARA EL ‘< )

INVENTARIO FISICO, ACUDE Y SE PRESENTA
CON EL TITULAR PARA EJECUTAR LA

VERIFICACION.

RECIBE AL PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE

DEL AREA DE BIENES MUEBLES Y AUTORIZA EL
( )t LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

REALIZA ELLEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
Y DETERMINA

EXISTEN
DIFERENCAS Y/O
IRREGULA RD ADES
ENTRE LOS BIENES
FISICOS Y LOS
LISTADOS?

NO

REGISTRA OBSERVACIONES DETECTADAS EN

EL LISTADO DE BIENES MUEBLES Y ACUDE AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL PARA
REALIAR EL ACTA ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE.

Y

Q

SE ENTERA DE LA SOLICITUD DEL, REALIZA
LOS CAMBIOS CORRESPONDIENTES EN LA
TARJETA DE RESGUARDO Y ENTREGA AL
RESGUARDATARIO SOLICITANDO SU FIRMA.

RECIBE AL RESPONSABLE DEL AREA DE
BIENES MUEBLES, REALIZA EL
LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA
Y SOLICITA QUE SE REALICEN LOS CAMBIOS
QUE CONSIDEREN PERTINENTES.

——O)

ELABORA CONSTANCIA DE VERIFICACION FISICA
DE BIENES MUEBLES ANEXA LISTADO, ENTREGA Y
SOLICITA SUFIRMA

—Q

RECIBE CONSTANCIA DE VERIFICACION FISICA Y
10 )— LISTADO DE BIENES MUEBLES FIRMA Y DEV UELVE
LA CONSTANCIA ORIGINAL

RECIBE CONSTANCIA DE VERIFICACION FISICA Y
LISTADOS DE BIENES, FIRMA, FOTOCOPIA,
ENTREGA A LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y RESGUARDA ORIGINAL PARA
ENVIAR REPORTE A LA PERSONA TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA RESPECTO A
LOS RESULTADOS DE LAS VERIFICACIONES

FISICAS

PROCEDIMIENTO  INHERENTE A
ENTREGA DEL REPORTE SEMESTRAL DE
VERIFICACIONES  FISICAS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO A
LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES DE LA OFICIALIA MAY OR.

1 —

PROCESO INHERENTE A LA
INVESTIGACION POR LA PRESUNTA
RESPONSABILIDAD DE FALT
ADMINISTRATIVAS A LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
OIR PARTE DEL OIC

JE

(7 )

RECIBE TARJETA DE RESGUARDO,

FIRMA, FOTOCOPIA Y DEVUELVE EL
ORIGINAL AL PERSONAL DEL AREA
DE BIENES MUEBLES.

JE I

FORMATO E INSTRUCTIVOS:
e Tarjeta de resguardo.
e Constancia de verificacion de los bienes muebles.
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ESTADO DE

MEXICO TARJETA DE RESGUARDO

FVENTARIO |

A2]

NG | CEA

:)yM EX|CO -

[ @)

1) SECRETARIA (&)}

2) SUBSECRETARIA 14)

3) IRECCION (5)

4) DIRECCION DE AREA 16)

5) SUBDIRECCION M

6) DEPARTANENTO )

7) OFICINA @)

8) COMNGO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA 10)

9) ACTIVO GEMERICO (1)

10) GRUPO DEL ACTIVO (12)

17) ACTIVO ESPECIFICO

03)

12) NOMBRE DEL BEN ()

13) MATERIAL (15)

14} MARCA (186}

15) MODELO (514

18) COLOR (8)

17} ESTADO OE USO

{19)

1B8) SERE (20)

19) CARACTERISTICAS (MATRICULA O REGISTRO)

21

20) OBSERVACIONES 122)

21} FECHA DE ALTA 23)

22) FECHA DE ADCARSICION (24)

23) FECHA DE ELABORACO® (25}

24) FECHA DE ASIGNACION (26)

25) VALOR 2n

26) UBICACION FISICA DEL BIEN (78)

27) MUNICIPIO

29)

728) LOCALIDAD

{30}

HOTA L firene y Lin Tnche G guasn suscnbwr e vl resporsabie de e custodin y busr uso del been que smparn

{31)

FECHA
DD AAAA

Puexco: | OFICIALIA MAYOR
S —
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Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo
Objetivo: Mantener el control de los bienes muebles obteniendo evidencia documental de la asignacion de los mismos a
las personas servidoras publicas resguardatarias, adscritas a la Secretaria de Cultura y Turismo.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en el SICOPA de manera digital, se descarga en formato PDF y se
imprime, se firma por el resguardatario quien se queda con una fotocopia y el original se archiva en el Area de Bienes
Muebles del Departamento de Recursos Materiales.
No. Concepto Descripcion
1. Inventario Esta seccion la asigna el sistema.
2. NIC/CEA Esta seccion la asigna el sistema.
3. | Secretaria Esta seccion la asigna el sistema.
4. | Subsecretaria Esta seccion la asigna el sistema.
5. | Direccién Esta seccion la asigna el sistema.
6. | Direccion de area Esta seccion la asigna el sistema.
7. | Subdireccion Esta seccion la asigna el sistema.
8. | Departamento Esta seccion la asigna el sistema.
9. | Oficina Esta seccion la asigna el sistema.
10. | Cddigo de la unidad Esta seccion la asigna el sistema, previamente se debe buscar el inmueble donde se
administrativa asignara el bien.
11. | Activo genérico Espacio en el que se debera especificar el grupo o clasificacion a cual pertenece el bien.
12. | Grupo del activo Espacio en el que se debera especificar el grupo de activo al cual pertenece el bien, el
sistema nos da las opciones dependiendo el activo genérico que previamente se
selecciond.
13. | Activo especifico Espacio en el que se debera especificar el activo especifico segun el listado que se
despliega en el sistema dependiendo el Grupo de Activo que se selecciono.
14. | Nombre del bien En este espacio se anotara el nombre del bien mueble.
15. | Material Espacio en el que se deberé especificar el tipo de material del bien segun el listado que
se despliega en el sistema.
16. | Marca Espacio en el que se debera especificar la marca del bien segun el listado que se
despliega en el sistema.
17. | Modelo Espacio en el que se debera especificar el modelo del bien mueble.
18. | Color En este espacio se anotara el color de bien mueble.
19. | Estado de uso Espacio en el que se debera especificar las condiciones fisicas del bien mueble.
20. | Serie En este espacio se anotara el nimero de serie del bien mueble.
21. | Caracteristicas Espacio en el que se debera especificar las caracteristicas del bien mueble.
22. | Observaciones Espacio destinado para anotar caracteristicas mas detalladas del bien mueble.
23. | Fecha de alta En este espacio se anotara la fecha en que fue dado de alta el bien.
24. | Fecha de adquisicion Espacio en el que se debera especificar la fecha que estipula la factura en la que fue
adquirido el bien.
25. | Fecha de elaboracion Esta seccidn la asigna el sistema.
26. | Fecha de asignacion Espacio en el que se debera especificar la fecha que se asigna el bien al resguardatario.
27. | Valor En este espacio se anotara el precio del bien de acuerdo a la informacion de la factura.
28. | Ubicacion fisica del bien | Esta seccion la asigna el sistema.
29. | Municipio Esta seccion la asigna el sistema.
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Instructivo para llenar el formato: Tarjeta de Resguardo

Objetivo: Mantener el control de los bienes muebles obteniendo evidencia documental de la asignacion de los mismos a
las personas servidoras publicas resguardatarias, adscritas a la Secretaria de Cultura y Turismo.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en el SICOPA de manera digital, se descarga en formato PDF y se
imprime, se firma por el resguardatario quien se queda con una fotocopia y el original se archiva en el Area de Bienes
Muebles del Departamento de Recursos Materiales.

No. Concepto Descripcion

31. | Fecha En este espacio se anotara la fecha cuando se firma la tarjeta de resguardo.

32. | Nombre y firma del Espacio destinado para anotar el nombre y firma del resguardatario.
resguardatario

-

GiEEs | WPuexcor | CULTURA Y TURISMO
— . —

2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO®.
CONSTANCIA DE VERIFICACION FISICA DE DIENES MULDLES

En ol municipen de Zinacamtepec, Estado de Masioo. slenda las (AR} hovas del dia (* 1) del afo dos i =) o

las instalaciones de las oficinas que ocupa o (A wn In Secretaria en la Cultura ¥y Turismo. ubicedas  en
) A . los Se Fruksl (L)}

i s calicdad de varificador sdserito sl Departaments ) e s _im) _ e la Secrwtaria e

Cultura y Turlsmo. asf coma. ol (L) . Thutar dol oy on la Secrotaria de

Cuttura y Turtsmao.

Con fundamento en lod articulos 78 de la Comstitucion Politica del Estado Libve ¥y Soberano de Maxico, 1.5 25 fraccikdn Xi 44 y 45 de la Lay
Organics de s Administracson Publics del Extado de Mexico 1, 2 5 fraccidn | y IV A fraccilon Xi, 19 fraceion | HL IV, Xl y XX del Begiamento
Intmesar de in Secretarin de Cultura y Turiame, numeraies 22000003000000% COORDINACION ADMINISTRATIVA, 22000005020000% DIRECCION
DE ADMINISTRACION ¥ 226000030200028 DEPARTAMENTO DE RECUASOS MATERIALES del Manual Ceneral de Organizacion de la Secretaria

e Cule yY dut Cols el Estado de Mexicn publicado en Cacotn del Cobilerne del Estado de Maxieo o 0% de octubre de 2022
Por ba ¥ da o con o an las PORALINES 004, OOK y 011 dal "Acuardo por ol gue as (> on lan Qanes
y Linon on toria de Adquisiciones Enajenaciones. Arrondamientos y Serviclos de las Depondencias. Organismos Auxilinres y

Trinunasles Administrativos del Boder Elecutive del Estada de Maesica”™ pubiicadas an ol Beridaic o Oficial “Cacota del Oabierna” sl O de diciembes
e 2013 reformado y adicionado mediante Acuerdo de fecha 08 de aQouto dae 2017, se preciss lo siguiente:

Comuntarion y ohwsrvucionss
Se realize una verificecion fisicas de (e louud.d de los Dlenes mMuehies regQiatrados en el !hl-rn. de Control Patrimonial denominedo
SEoOPA ﬂ.!- Lirnietmed r - In mnl coma de In =im i fan tarje .y 4 por bos
on o {5 con ol nig BT

1 No se detectarn anomabtiss en los _ (13]_ blenes musbiles registracdos en o SICOPA de 1a ofilcina del ey
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In norrma. POGALINM 008

Se hace constar s o de los oty - tran o ¥ ey con sus ’ r e
Identificacian

Por QItInmo. s informa due. & mds tardar of dia habil siguiente. s deDerd dar avisoe moediante oficio & la Coordinacidn Administrativa Direccion
e Administracion o Departamento de Recursos Materiales. on ceso o que 36 adauiers o designe algun Dien Muehie ue No - encusntre on

wl resuttado e esta verificscion fisica. asd comao los mavimientos de bisnes bajo o resguasrdo ¥ e los amrvic pablicos

s riton & su uniciad aciministrativa. ashmismo, s Bajn il rr ik - e ylo imsnrvibie 8 sfecto de cus se realics las gestiones
ca sy dehos e vean o w0 1a sctualizacion de sus constancias de vetificacion vy taretas de

resguarco

Para cusiuier dudte O SCUAFALION Feaper Lo el resguardo, comntral y Y el L U1 PR SO LAY Ve e Done

B disposicion o sigulents numero de teléfono:. 723 167 B040, ext 3580 y 219 cormmpondients sl Departamento de Recursos Materiales de s
Coordinackon Adminimtrativa de ia Socretaria de Cuttura y Turismao,

FIRMA DE CONFORMIDAD FIRMA DE QUIEN VERIFICO
07 (1s)
e, —— -
TITULAR DEL VERIRICADOR

ECDELED 2R EDED) ((4’3) {0 140 140 1 {0 1403 1 800 1403

Avenida Adolfo Lopez Mateos num. 100, colonia Irma Patricia Galindo de Reza. C P 51356, Zinacantepec, Estado de México.
Teléfono: 722 167 80 40 Ext. 214
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Instructivo para llenar el formato: Constancia de Verificacion Fisica de Bienes Muebles.
Objetivo: Obtener evidencia documental de la asignacion total de bienes muebles de la Unidades Administrativas de la
Secretaria de Cultura 'y Turismo registrados en el SICOPA.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera de manera digital e impreso, el cual se entrega al titular de la unidad
administrativa verificada y la firma tanto el titular como la persona servidora publica del area de bienes muebles de la
Secretaria de Cultura 'y Turismo responsable de la verificacién fisica
No. Concepto Descripcion
1. Hora En este espacio se anotara la hora que se realizé la firma de la constancia.
2. Fecha En este espacio se anotara el dia y el mes que se realiz6 la firma de la
constancia.
3. | Afio En este espacio se anotara el afio que se realiz6 la firma de la constancia.
4. Oficina de la Unidad Espacio asignado para anotar el nombre de la unidad administrativa que se
Administrativa verificada verifico.
5. Domicilio En este espacio se anotara el domicilio de la Unidad Administrativa que se
verifico.
6. Persona servidora publica que Espacio asignado para anotar el nombre de la persona servidora publica
verifica encargada de verificar la unidad administrativa.
7. Nombre del Departamento Espacio para anotar el nombre del Departamento donde esta adscrita la
persona servidora publica que verifico.
8. Nombre de la Direccién o En este espacio se anotara el nombre de la Direccién o Coordinacion donde
Coordinacion esta adscrita la persona servidora publica que verifica.
9. Nombre del Titular En este espacio se anotara el nombre de la persona servidora publica titular
de la Unidad Administrativa verificada.
10. | Cargo del titular de la Unidad En este espacio se anotara el cargo de la persona servidora publica titular de
Administrativa la Unidad Administrativa verificada.
11. | Nombre de la unidad En este espacio se anotara el nombre de la unidad administrativa verificada.
administrativa que se verifica
12. | Nombre de la unidad En este espacio se anotara el nombre de la unidad administrativa que realizé
administrativa que verifica a verificacion fisica.
13. | Numero de total de bienes En este espacio se anotara el nimero total de bienes verificados en la unidad
administrativa.
14. | Nombre de la Unidad En este espacio se anotara el nombre de la unidad administrativa verificada.
Administrativa
15. | Namero de tarjetas de resguardo | En este espacio se anotard el ndmero total de tarjetas de resguardo
debidamente firmadas por los resguardatarios de la unidad administrativa
verificada.
16. | Nombre de la unidad En este espacio se anotara el nombre de la unidad administrativa verificada.
administrativa
17. | Datos del Titular de la Unidad Espacio asignado donde se anotara el nombre y firma del titular de la unidad
Administrativa verificada administrativa verificada.
18. | Nombre y firma de la persona Espacio asignado donde se anotara el nombre y firma de la persona servidora
publica que verifica publica responsable de la verificacion.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

52




Miércoles 3 de diciembre de 2025 Seccién Primera Tomo: CCXX No. 103

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE Focha:  Noviembre de 2025
REGISTRO Y CONTRQL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA

SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

Cddigo:  22600000000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Registro de baja de bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA).

OBJETIVO:

Asegurar que los bienes muebles que ya no sean Utiles, se encuentren obsoletos, en desuso y/o inservibles; que tengan
duplicidad o error de captura; tengan reporte de siniestro, robo o extravio, sean correctamente retirados del inventario o registro
patrimonial de la Secretaria de Cultura y Turismo, mediante la baja en el SICOPA.

REFERENCIAS:

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México; POBALIN-012 y POBALIN-051. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de
diciembre de 2013, sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura 'y Turismo. Capitulo II, Articulo 9, fraccién XXXI y 19 fracciones |, llI
y Xl del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los entes publicos del Gobierno y Municipios del Estado de
México 2025; Capitulo I, numeral 1.6 inciso C1 péarrafo 6. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de enero de
2025.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo del Gobierno del Estado de México. Objetivo
y Funciones por las Unidades Administrativas, 22600003000000S Coordinacién Administrativa, 22600003020002S
Departamento de Recursos Materiales, 22600201000100S Delegacion Administrativa, 22600202000100S
Delegacion Administrativa, 22600200020100S Delegacion Administrativa, 22600200030100S Delegacion
Administrativa, 22600008000100S Delegacién Administrativa, 22600009000100S Delegacién Administrativa.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio de 2025.

DEFINICIONES:

Baja directa: Desvinculacion contable en el SICOPA de un bien mueble que no se encuentra
fisicamente por motivo de duplicidad, error de captura, extravio, robo o siniestro;
para lo cual se deberan cumplir los siguientes requisitos:

Solicitud de baja directa requisitada.

Tarjeta de resguardo cancelada.

Acta Administrativa Circunstanciada con la participacion del OIC.

Acta del Ministerio Publico (en su caso).

Copia del pago por concepto de indemnizacion emitido por la compafiia
de seguros correspondiente o determinacion por parte el OIC.

Baja fisica: Desvinculacion fisica y contable en el SICOPA de un bien mueble que se encuentre
en estado de caducidad, desuso, incosteable para su reparacion, inservible, obsoleto
0 por siniestro no cubierto; para lo cual se deberan cumplir los siguientes requisitos:
solicitud de baja fisica requisitada y tarjeta de resguardo cancelada.
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Bien Mueble: Elemento tangible y material que puede ser transportado facilmente de un lugar a
otro manteniendo su integridad y por lo tanto brindando exactamente la misma
utilidad. En referencia al mobiliario de oficina y equipo de cémputo que forma parte
de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Formato de Baja de Bienes Documento en el que se registra la descripcién y datos del bien mueble que se va a
Muebles: dar de baja.

Unidad Administrativa Se considera al Departamento de Recursos Materiales o Delegacion Administrativa
correspondiente: segun su area de competencia.

QOlC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura y Turismo.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacién, referencia econdémica en pesos para determinar

la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales,
de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de
todas las anteriores.

INSUMOS:

e Oficio de solicitud por parte del titular de la unidad administrativa de la baja de un bien mueble.

RESULTADO:

e Oficio de respuesta informando la autorizacion de la solicitud de baja por parte de la Direccion General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor.

e Baja del bien mueble en el SICOPA.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Registro de transferencia de bienes muebles entre unidades internas y areas de la Secretaria de Cultura y Turismo.

POLITICAS:
e Launidad administrativa correspondiente debera dar cumplimiento a los requisitos para la baja fisica o baja directa.

e Las bajas de bienes muebles por desuso e inservibles, Gnicamente se realizaran cuando el bien mueble no tenga
reparacion o se encuentren en condiciones deplorables.

e La baja de bienes informaticos inservibles en el SICOPA, solo procedera una vez que se cuente con el dictamen
técnico, emitido por la Agencia Digital del Estado de México.
DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Registro de baja de bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA).

No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1. | Unidad Administrativa solicitante / | Elabora y envia oficio de solicitud de baja directa o fisica de un bien mueble
Titular segln sea el caso, a la persona titular de la unidad administrativa
correspondiente.
2. Unidad Administrativa Recibe oficio de solicitud de baja, acusa, se entera y turna al Area de Bienes
correspondiente / Titular Muebles para su seguimiento.
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Unidad Administrativa/ L
No. Puesto Actividad
3. | Area de Bienes Muebles / Recibe oficio de solicitud, acusa y determina:
Responsable
¢El tipo de baja del bien mueble es directa o fisica?
4. | Area de Bienes Muebles / La baja del bien mueble es directa.
Responsable
Requisita “Solicitud de baja directa” en el SICOPA, imprime, firma formato y
envia mediante oficio con el expediente para su tramite a la persona titular de
la Coordinacién Administrativa.
5. | Coordinacion Administrativa / Recibe oficio, formato de “Solicitud de baja directa requisitada” y expediente,
Titular acusa, prepara oficio y remite a la persona titular de la Direccion General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
6. | Oficialia Mayor / Direccion Recibe oficio, formato de “Solicitud de baja directa requisitada” y expediente,
General de Recursos Materiales / | acusa y autoriza la solicitud de baja directa.
Titular
Conecta con el procedimiento inherente a la baja directa de bienes
muebles de la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.
7. | Area de Bienes Muebles / La baja del bien mueble es fisica.
Responsable
Acude a la unidad administrativa solicitante, ubica el bien mueble que se
pretende dar de baja e informa que lo resguardara.
Requisita “Solicitud de baja fisica” en el SICOPA, imprime, firma y cancela
Tarjetas de Resguardo.
Envia oficio y formato de “Solicitud de Baja fisica requisitada”, asi como el
expediente integrado para su tramite a la persona titular de la Coordinacién
Administrativa.
8. | Coordinacion Administrativa / Recibe oficio, formato de “Solicitud de baja fisica requisitada” y expediente,
Titular acusa, prepara oficio y remite a la Direccion General de Recursos Materiales
de la Oficialia Mayor.
9. | Oficialia Mayor / Direccion Recibe oficio, formato de “Solicitud de baja fisica requisitada” y expediente,
General de Recursos Materiales / | acusa y autoriza la solicitud de baja fisica.
Titular Agenda mediante el SICOPA lugar, fecha y hora para la recepcién del bien
mueble que sera dado de baja.
Conecta con el procedimiento inherente a la baja fisica de bienes
muebles de la Direccidon General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.
10. | Area de Bienes Muebles / Recibe notificacion mediante el SICOPA para la entrega del bien mueble en
Responsable la fecha y hora indicada, acude al almacén de la Direccién General de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
11. | Oficialia Mayor /Direccion General | Recibe a la persona responsable del Area de bienes mubles, revisa y coteja
de Recursos Materiales / Almacén | “Solicitud de baja fisica requisitada” y “Pase de almacén” con los bienes fisicos,
/ Responsable firma y fotocopia, resguarda original, asi como el bien mueble y entrega la
copia de los formatos a la persona responsable del Area de Bienes Muebles.
12. | Area de Bienes Muebles / Recibe copia de los formatos, se retira y archiva en el expediente del bien
Responsable mueble.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLESEN EL SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA)

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE /
TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE / TITULAR

AREA DE BIENES MUEBLES /
ESPONSABLE

COORDINACION ADMINISTRATIVA /
TITULAR

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES /
TITULAR

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION
ERAL DE RECURSOS
MATERIALES/ ALMACEN /
RESPONSABLE

INICIO

ELABORA Y ENVIA OFICIO DE
SOLICITUD DE BAJA DIRECTA O
FISICA A LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

RECIBE OFICIO Y TURNA AL AREA DE
BIENES MUEBLES

—0

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, ACUSA
Y DETERMINA:

FiSICA

ZEL TIPO DE BAJA DEL BIEN

MUEBLE ES DIRECTA O
FISICA?

DIRECTA

REQUISITA SOLICITUD DE BAJA
DIRECTA EN EL SICOPA, IMPRIME,
FIRMA Y ENVIA MEDIANTE OFICIO EL

EXPEDIENTE PARA SU TRAMITE A LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

0

UDE A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE, UBICA
EL BIEN MUEBLE E INFORMA QUE LO
RESGUARDARA
REQUISITA SOLICITUD DE BAJA FISICA
EN EL SICOPA, IMPRIME, FIRMA Y

RECIBE OFICIO, FORMATO Y
EXPEDIENTE, ACUSA, PREPARA
OFICIO Y REMITE A LA

GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
DE LA OFICIALIA MAYOR

CANCELA TARJETAS DE RESGUARDO.
ENVIA OFICIO, »SOLICITUD DE BAJA
FISICA..Y EXPEDIENTE A LA PERSONA
TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

-

RECIBE OFICIO, »SOLICITUD DE BAJA
FISICA..Y EXPEDIENTE, ACUSA,
PREPARA OFICIO Y REMITE A LA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALESDE LA OFICIALIA

~©

RECIBE OFICIO, FORMATO Y
EXPEDIENTE, ACUSA Y AUTORIZA LA
SOLICITUD DE BAJA DIRECTA

CONECTA coN EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE A
LA BAJA DIRECTA DEL BIEN
MUEBLE DE LA DIRECCION

GENERAL RECURSOS
MATERIALES DE LA OFICIALIA
MAYOR

_ L —

=Q

FISICA .Y EXPEDIENTE, ACUSA Y
AUTORIZA LA SOLICITUD DE BAJA

Q:

RECIBE NOTIFICACION MEDIANTE
SICOPA PARA LA ENTREGA DEL BIEN
MUEBLE EN LA FECHA Y HORA
INDICADA, ACUDE AL ALMACEN DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALESDE LA OFICIALIA MAYOR

FISICA

AGENDA MEDIANTE SICOPA LUGAR,

FECHA Y HORA PARA LA RECEPCION
EL BIEN MUEBLE

v

CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE A
LA BAJA FISICA DE BIENES
MUEBLES DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES DE LA OFICIALIA
MAYOR.

_ L —

~Q

Q:

RECIBE COPIA DE LOS FORMATOS,
SE RETIRA Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DEL BIEN MUEBLE

RECIBE A LA PERSONA
RESPONSABLE DEL AREA DE
BIENES MUEBLES, REVISA Y
COTEJA LA »SOLICITUD DE BAJA
FISICA REQUISITADA ..Y »PASE DE
ALMACEN..CON LOS BIENES
FISICOS, FIRMA Y RESGUARDA EL
BIEN MUEBLE, ENTREGA COPIA A
LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA DE BIENES MUEBLES,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato solicitud de baja directa requisitada.

e Formato solicitud de baja fisica requisitada.

e Pase de almacén.
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Baja Directa Requisitada
Objetivo: Mantener el control de los bienes muebles obteniendo evidencia documental mediante la baja directa en el
SICOPA.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en el SICOPA de manera digital, se descarga en formato PDF, se
imprime, se firma por el requisitante y se envia mediante oficio a la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.
No. Concepto Descripcion
1 Folio Esta seccién la asigna el sistema.
2 Fecha de solicitud Esta seccién la asigna el sistema.
3. Folio de solicitud Esta seccion la asigna el sistema.
4 Dependencia Esta seccion la asigna el sistema, previamente se debe buscar la dependencia
donde se ubica el bien mueble.
5. Motivo de baja Espacio en el que se debera especificar el motivo por el cual se dara de baja el
bien segun el listado que se despliega en el sistema.
6. Bienes Esta seccion la asigna el sistema, previamente se selecciona el bien o bienes
que seran dados de baja.
7. Documento Espacio en el que se debera seleccionar una de las opciones que nos da y se
adjunta documento.
8. Nombre y firma autdgrafa de Espacio destinado para anotar el nombre y firma de la persona servidora publica
quien requisita que requisita la baja.
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Baja Fisica Requisitada

Objetivo: Mantener el control de los bienes muebles obteniendo evidencia documental mediante la baja fisica en el
SICOPA.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en el SICOPA de manera digital, se descarga en formato PDF, se
imprime, se firma por el requisitante y se envia mediante oficio a la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia

Mayor.
No. Concepto Descripcion
1 Folio Esta seccién la asigna el sistema.
2 Fecha de solicitud Esta seccion la asigna el sistema.
3. Folio de solicitud Esta seccion la asigna el sistema.
4 Dependencia Esta seccion la asigna el sistema, previamente se debe buscar la dependencia
donde se ubica el bien mueble.
5. Motivo de baja Espacio en el que se debera especificar el motivo por el cual se dara de baja el
bien segun el listado que se despliega en el sistema.
6. Bienes Esta seccién la asigna el sistema, previamente se selecciona el bien o bienes
gue seran dados de baja.
7. Documento Espacio en el que se debera seleccionar una de las opciones que nos da y se
adjunta documento.
8. Nombre y firma autografa de Espacio destinado para anotar el nombre y firma de la persona servidora publica
quien requisita que requisita la baja.
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Edicién: Primera
Fecha: Noviembre de 2025
22600000000000L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA [——
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO Codigo:

Péagina:

PROCEDIMIENTO:
Verificacion Interna de las condiciones del acervo cultural de la Secretaria de Cultura y Turismo.
OBJETIVO:

Garantizar que los bienes culturales bajo custodia estén protegidos y conservados, mediante la verificacion interna, de las
condiciones del acervo cultural Secretaria de Cultura y Turismo.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo. Capitulo Il, Articulo 9, fracciones XXXI XXXII'y 19
fracciones I, Il y XlI del periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”. con fecha del 20 de diciembre de 2023.

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México; POBALIN-005, POBALIN-006, periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de
diciembre de 2013, sus reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo, apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, codificacién 226002020100000L, Direccién de Patrimonio Cultural, 22600202010200L,
Subdireccion de Acervo Cultural, 22600202010201L, Departamento de Restauracion, funciéon 9. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno, 10 de julio 2025.

DEFINICIONES:
Acervo Cultural: Conjunto de bienes culturales que una sociedad hereda y preserva a lo largo del
tiempo.
Bien Cultural: Bien que posee un valor artistico, historico, cientifico o sentimental para una sociedad
y que puede ser representado por algun objeto material.
Espacio de Exposicion Area designada dentro en los museos, donde se encuentran expuestas de manera
Permanente fisica las obras pertenecientes al acervo cultural.
Verificacion Interna: Evaluacion periddica del estado fisico y de conservacion de los bien culturales en
custodia del departamento correspondiente.
POA: Programa Operativo Anual.
INSUMOS:

e  Programa Operativo Anual.
RESULTADO:
e Condiciones del Acervo Cultural de la Secretaria de Cultura y Turismo, verificadas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Procedimiento inherente a la dictaminacién del acervo cultural de la Secretaria de Cultura 'y Turismo.
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POLITICAS:

La persona titular del Departamento de Restauracion debera realizar la verificacion de acuerdo con lo establecido en
el “Formato de Verificacion Externa de Acervo Cultural”.

La persona titular del Departamento de Restauracion debera informar a su jefe inmediato si el acervo cultural no es
utilizado correctamente.

La persona titular del Departamento de Restauracion podra realizar una verificacion eventual y sin notificacion previa.

Para la manipulacion del acervo cultural la persona titular del Departamento de Restauracion debera utilizar guantes

de nitrilo.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Verificacion interna de las condiciones del acervo cultural de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto
1. | Subdireccion de Acervo Cultural / Con base en el Programa Operativo Anual, instruye la elaboraciéon del
Titular Programa anual de verificacién a la persona titular del Departamento de
Restauracion.
2. | Departamento de Restauracion / Recibe instruccion, se entera, elabora propuesta de programa anual de
Titular verificacion y oficio de envid, obtiene copia del oficio para acuse y entrega a
la persona titular de la Subdireccion de Acervo Cultural.
Archiva acuse de recibido previo a recepcion.
3. | Subdireccion de Acervo Cultural / Recibe oficio en original y copia y propuesta del programa anual de
Titular verificacion, acusa de recibido en copia y devuelve, se entera, revisa y
determina:
¢La propuesta tiene observaciones?
4. | Subdireccion de Acervo Cultural / La propuesta si tiene observaciones.
Titular . .
Realiza las observaciones en la propuesta del programa anual de
verificacion, devuelve e instruye a la persona titular del Departamento de
Restauracion su correccion.
5. Departamento de Restauracion / Recibe la propuesta del programa anual de verificacion, se entera, realiza las
Titular correcciones, elabora oficio de envid, obtiene copia del oficio para acuse y
entrega a la persona titular de la Subdireccion de Acervo Cultural.
Archiva acuse de recibido previo a recepcion.
Se conecta con la actividad nimero 3.
6. | Subdireccion de Acervo Cultural / La propuesta no tiene observaciones.
Titular . . . e -
Valida mediante firma el programa anual de verificacion y oficio, devuelve e
instruye enviar a la persona responsable del museo a la persona titular del
Departamento de Restauracion.
7. Departamento de Restauracion / Recibe programa anual de verificacion validado y oficio firmado, se entera de
Titular la instruccion, obtiene copia del oficio, entrega de manera fisica y envia
mediante correo electrénico el programa anual de verificacion validado y
oficio en original y copia a la persona responsable del museo y espera las
fechas programadas para la realizacion de la visita de verificacion.
Archiva acuse de recibido previo a recepcion.
Se conecta con la actividad nimero 10.
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto

8. Museo / Responsable Recibe el programa anual de verificacion y oficio de natificacion en original y
copia, acusa de recibido y devuelve, se entera de las fechas programadas
para la verificacion del acervo cultural y espera la fecha establecida en el
programa.

Se conecta con la actividad nimero 10.
9. Departamento de Restauracion / En fecha y hora establecida en el programa anual de verificacién, se presenta
Titular con la persona responsable del museo y le solicita dirigirlo al espacio de
exposicion del acervo cultural para su verificacion.

10. | Museo / Responsable En fecha y hora establecida en el programa anual de verificacion, recibe a la
persona titular del Departamento de Restauracién, se entera de la solicitud y
le indica el espacio de exposicién del acervo cultural.

11. | Departamento de Restauracion / Recibe indicacion, realiza la verificacion, requisita el formato “Verificacion

Titular Interna del Acervo Cultural”, revisa y determina:
¢El Acervo cultural requiere intervencion?
12. | Departamento de Restauracion / El Acervo cultural si requiere intervencion.
Titular
Informa que el acervo cultural requiere intervencion, le entrega el formato
“Verificacion Interna del Acervo Cultural” y le solicita su rubrica de enterado
a la persona responsable del museo.

13. | Museo / Responsable Recibe el formato “Verificacion Interna del Acervo Cultural”, se entera que el
acervo cultural requiere intervencion, rubrica el formato y devuelve.

14. | Departamento de Restauracion / Recibe el formato “Verificacidon Interna del Acervo Cultural” rubricado, se

Titular retira, entrega e informa a la persona titular de la Subdireccién de Acervo
Cultural que el acervo requiere intervencion.
15. | Subdireccién de Acervo Cultural / Recibe el formato “Verificacidon Interna del Acervo Cultural” rubricado, se
Titular entera que el acervo cultural requiere intervencion, firma el formato y
resguarda.
Se conecta con el procedimiento inherente a la dictaminacion del acervo
cultural para su restauracion de la Secretaria de Cultura y Turismo.

16. | Departamento de Restauracion / El Acervo cultural no requiere intervencion.

Titular
Informa que el acervo cultural no requiere intervencion, le entrega el formato
“Verificacion Interna del Acervo Cultural” y le solicita su rdbrica de enterado
a la persona responsable del museo.

17. | Museo / Responsable Recibe el formato “Verificacion Interna del Acervo Cultural”, se entera que el
acervo cultural no requiere intervencion, rubrica el formato y devuelve.

18. | Departamento de Restauracion / Recibe el formato “Verificacién Interna del Acervo Cultural” rubricado, se

Titular retira, entrega e informa a la persona titular de la Subdireccion de Acervo
Cultural que el acervo no requiere intervencion.
19. | Subdireccion de Acervo Cultural / Recibe el formato “Verificacion Interna del Acervo Cultural” rubricado, se
Titular entera que el acervo cultural no requiere intervencion, firma el formato y
resguarda.
Fin del procedimiento.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

61




Miércoles 3 de diciembre de 2025 Seccién Primera Tomo: CCXX No. 103

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION INTERNA DE LAS CONDICIONES DEL ACERVO CULTURAL DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

SUBDIRECCION DE ACERVO CULTURAL /

TITULAR DEPARTAMENTO DE RESTAURACION/ TITULAR MUSEO / RESPONSABLE

INICIO

CON BASE EN EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, INSTRUYE LA
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE VERIFICACION

RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA,
ELABORA PROPUESTA DE PROGRAMA
ANUAL DE VERIFICACION Y OFICIO DE
ENVIO, OBTIENE COPIA DEL OFICIO
PARA ACUSEY ENTREGA.
ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDO PREVIO
A RECEPCION.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA
CON LA FECHA EN LA QUE SE
REALIZARA LA VISITA, SE ENTERA,
REVISA Y DETERMINA:

NO

LA PROPUESTA TIENE
OBSERVACIONES

REALIZA LAS OBSERVACIONES EN LA

PROPUESTA DEL PROGRAMA ANUAL

DE VERIFICACION, DEVUELVE E

INSTRUYE SU CORRECCION.
RECIBE LA PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION,
SE ENTERA, REALIZA LAS

CORRECCIONES, ELABORA OFICIO DE
ENVIO, OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ENTREGA

4,@

VALIDA MEDIANTE FIRMA E INSTRUYE
ENVIAR OFICIO DE NOTIFICACION
DIRIGIDO A LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE MUSEOS.

RECIBE PROGRAMA ANUAL DE
VERIFICACION VALIDADO Y OFICIO -
FIRMADO, SE ENTERA DE LA > 8

INSTRUCCION, OBTIENE COPIA DEL

OFICIO, ENTREGA EL PROGRAMA

ANUAL DE VERIFICACION VALIDADO Y RECIBE EL PROGRAMA ANUAL DE
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA Y ESPERA VERIFICACION Y OFICIO DE
LAS FECHAS PROGRAMADAS PARA LA NOTIFICACION EN ORIGINAL Y COPIA,
REALIZACION DE LA  VISITA DE ACUSA DE RECIBIDO Y DEVUELVE, SE
VERIFICACION. ENTERA DE LAS FECHAS
ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDO PREVIO PROGRAMA DAS PARA LA
A RECEPCION. VERIFICACION DEL ACERVO CULTURAL

/\/ Y ESPERA.
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PROCEDIMIENTO: VERIFICACION INTERNA DE LAS CONDICIONES DEL ACERVO CULTURAL DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

SUBDIRECCION DE ACERVO CULTURAL /
TITULAR

DEPARTAMENTO DE RESTAURACION/ TITULAR

MUSEO / RESPONSABLE

Q

EN FECHA Y HORA ESTABLECIDA EN EL
PROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION,
SE PRESENTA Y LE SOLICITA DIRIGIRLO
AL ESPACIO DE EXPOSICION DEL

ACERVO CULTURAL PARA su
VERIFICACION.

Y
A

@)
©

EN FECHA Y HORA ESTABLECIDA, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD Y LE INDICA

-

RECIBE INDICACION, REALIZA LA
VERIFICACION, REQUISITA EL FORMATO
4VERIFICACION INTERNA DEL ACERVO
CULTURALIT*REVISA Y DETERMINA:

NO

¢(EL ACERVO
CULTURAL REQUIERE
INTERVENCION?,

INFORMA QUE EL ACERVO CULTURAL
REQUIERE INTERVENCION, LE ENTREGA
EL FORMATO &VERIFICACION EXTERNA

EL ESPACIO DE EXPOSICION DEL
ACERVO CULTURAL.

DEL ACERVO CULTURALI Y LE SOLICITA
SU RUBRICA DE ENTERADO.

~®

RECIBE EL FORMATO &VERIFICACION
EXTERNA DEL ACERVO CULTURALT

RECIBE EL FORMATO &VERIFICACION
EXTERNA DEL ACERVO CULTURALIi*SE
ENTERA, RUBRICA EL FORMATO Y

RUBRICADO, SE RETIRA, ENTREGA E
INFORMA QUE EL ACERVO REQUIERE
INTERVENCION.

4,9

INFORMA QUE EL ACERVO CULTURAL
NO REQUIERE INTERVENCION, LE
ENTREGA EL FORMATO aVERIFICACION
EXTERNA DEL ACERVO CULTURALI Y
LE SOLICITA SU RUBRICA

DEVUELVE.

RECIBE EL FORMATO RUBRICADO, SE
ENTERA QUE EL ACERVO CULTURAL
REQUIERE INTERVENCION, FIRMA EL
FORMATO Y RESGUARDA.

-

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
DICTAMINA CION DEL
ACERVO CULTURAL PARA
SU RESTAURACION DE LA
SECRETARIA DE CULTURA
Y TURISMO.
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PROCEDIMIENTO: VERIFICACION INTERNA DE LAS CONDICIONES DEL ACERVO CULTURAL DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

SUBDIRECCION DE ACERVO CULTURAL /

TITULAR DEPARTAMENTO DE RESTAURACION/ TITULAR MUSEO / RESPONSABLE
RECIBE EL FORMATO, SE ENTERA QUE
EL ACERVO CULTURAL NO REQUIERE
@ INTERVENCION, RUBRICA EL FORMATO
Y DEVUELVE.

RECIBE EL FORMATO RUBRICADO, SE

L RETIRA, ENTREGA E INFORMA QUE EL

19 )it ACERVO NO REQUIERE INTERVENCION.

RECIBE EL FORMATO RUBRICADO, SE
ENTERA QUE EL ACERVO CULTURAL
NO REQU IERE INTERVENCION, FIRMA EL
FORMATO Y RESGUARDA.

P

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Verificacién Interna del Acervo Cultural.
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CULTURA Y TURISMO

Dirsccién Geooral de Patrimonlo y Sarviclos Celturmies ded Valle de Toluca
Dirsccidn da Fatrimondo Culturad / Sulsdiireccién de Acervo Cultural

1) - Fecha:
(2} - Folio:

FORMATO DE VERIFICACION INTERNA DE ACERVO CULTURAL

(3) Titulo:

(1) Autor:

(5) Ano:

(6) Tecnca:

(7) Medidas con marco:-

(8) Medidas sin marco:

(9) No. inventano:

(10) Procedencia:

(1) Fecha de verificacion:

(12) Estado de conservacion:

CULTURA Y TURISMO

3

Direcoon Generad de PRrimornio y Servicos Culturales ded valle de Toluca

Direccién de Patrimonio Cuftural / Subdireccién de Acervo Cultural

3> MAGEN FRONTAL
|
(14) IMAGEN POSTERIOR]|
(5) - ELABORA (6) - Vo. Bo.
PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
DE RESTAURACION ACERVO CULTURAL
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Instructivo para llenar el formato: Verificaciéon Interna de Acervo Cultural

Objetivo: Registrar que los bienes culturales bajo custodia de la Secretaria de Cultura y Turismo estén protegidos y
conservados.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y lo resguarda la persona titular de la Subdireccién de Acervo
Cultural.

No. Concepto Descripcion

1. Fecha Colocar la fecha en la que se realiza la Verificacion.

2. Folio Colocar el numero de folio consecutivo correspondiente del formato.

3. Titulo Colocar el nombre de la obra o pieza de Acervo Cultural que se verificara.

4. Autor Colocar el nombre de la persona creadora de la pieza de Acervo Cultural.

5. Afo Colocar la fecha de elaboracién de la obra o pieza artistica de Acervo Cultural.

6. Técnica Colocar el método utilizado para la aplicacion de diversos elementos que conforman

una obra o pieza de Acervo Cultural.

7. Medidas con marco Colocar las dimensiones que incluyen la totalidad del acervo en conjunto con el
marco que lo soporta.

8. Medidas sin marco Colocar las dimensiones del Acervo Cultural.

9. No. de inventario Colocar el nimero de registro asignado por la Delegacion Administrativa.

10. Procedencia Colocar el nombre del museo donde se ubica el acervo cultural.

11. Fecha de verificacion Colocar la fecha en la que se concluye la Verificacion.

12. Estado de conservacién | Colocar el estado de conservacion actual de la obra verificada.

13. Imagen frontal Colocar la imagen fontal del Acervo Cultural.

14. Imagen posterior Colocar la imagen posterior del Acervo Cultural.

15. Elabora Colocar el nombre y firma de la persona titular del Departamento de Restauracion

que realiza la verificacion.

16. Vo. Bo. Colocar el nombre y firma de la persona titular de la Subdireccién de Acervo Cultural.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE Fecha: _ Noviembre de 2025
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA —— ——
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO Codigo:  22600000000000L

Péagina:

PROCEDIMIENTO:
Verificacion externa de las condiciones del acervo cultural de la Secretaria de Cultura y Turismo.
OBJETIVO:

Garantizar que los bienes culturales bajo custodia de areas administrativas externas estén protegidos y conservados, mediante
la verificacion externa, de las condiciones del acervo cultural de la Secretaria de Cultura y Turismo.
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REFERENCIAS:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo. Capitulo Il, Articulo 9, fracciones XXXI XXXII y 19
fracciones |, Il 'y XlI del periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”. con fecha del20 de diciembre de 2023.

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México; POBALIN-005, POBALIN-006, periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de
diciembre de 2013, sus reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo, apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, codificacion 226002020100000L, Direccién de Patrimonio Cultural, 22600202010200L,
Subdireccion de Acervo Cultural, 22600202010201L, Departamento de Restauracién, funcién 9. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno, 10 de julio 2025.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los entes publicos del Gobierno y Municipios del Estado de
México 2025 (Vigésima Cuarta Edicion); capitulo 1 numeral 1.6 Inciso C1 parrafo 6, Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 10 de enero de 2025. Reformas y Adiciones.

DEFINICIONES:
Acervo Cultural: Conjunto de bienes culturales que una sociedad hereda y preserva a lo largo del tiempo.
Verificacion Externa: Evaluacién periddica del estado fisico y de conservaciéon de los bienes culturales en

custodia del Area Administrativa Externa.

Espacio de exposicion: Area designada dentro de los museos donde se encuentran expuestas las obras del

acervo cultural de manera fisica pertenecientes para fines de conservacion y difusion.

INSUMOS:

e Oficio de solicitud de verificacion de acervo cultural.
RESULTADO:

e Condiciones del Acervo Cultural de la Secretaria de Cultura y Turismo, verificadas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente al préstamo de acervo cultural a unidades administrativas externas de la Secretaria
de Cultura 'y Turismo.

e Procedimiento inherente a la dictaminacién del acervo cultural para su restauracion de la Secretaria de Cultura
y Turismo.
POLITICAS:
e Las solicitudes de verificacion de acervo cultural podran ser atendidas un periodo posterior al que se solicita.

e Lapersona titular del Departamento de Restauracion debera realizar la verificacion de acuerdo con lo establecido en
el “Formato de Verificacion Externa de Acervo Cultural”.

e La persona titular del Departamento de Restauracion deberé informar a su jefe inmediato si el acervo cultural no es
utilizado correctamente.

e Lapersona titular del Departamento de Restauraciéon podra realizar una verificacion eventual y sin notificacion previa.

e Parala manipulacién del acervo cultural la persona titular del Departamento de Restauracion debera utilizar guantes
de nitrilo.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Verificacién externa de las condiciones del acervo cultural de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto
1 Subdireccion de Acervo Cultural Viene del procedimiento: Inherente al Préstamo de acervo cultural a
[Titular unidades administrativas externas de la Secretaria de Cultura y Turismo.
Derivado de alguna inconsistencia con el acervo cultural prestado, recibe
oficio de solicitud de verificacion de acervo cultural, acusa de recibido en
copia y devuelve, se entera, turna e instruye a la persona titular del
Departamento de Restauracion su atencion.
2 Departamento de Restauracion/ Recibe oficio de solicitud de verificacion de acervo cultural, se entera, con
Titular base al programa anual de verificacion, elabora oficio de respuesta con la
fecha en la que se realizara la visita, obtiene copia y entrega para firma a la
persona titular de la Subdireccién de Acervo Cultural.
3 Subdireccién de Acervo Cultural Recibe oficio en original y copia con la fecha en la que se realizara la visita,
[Titular se entera, revisa y determina:
¢ El oficio tiene observaciones?
4 Subdireccion de Acervo Cultural El oficio si tiene observaciones.
[Titular
Realiza las observaciones en el oficio de respuesta, devuelve en original y
copia e instruye a la persona titular del Departamento de Restauracion su
correccion.
5 Departamento de Restauracion / Recibe el oficio de respuesta original y copia, se entera de las
Titular observaciones, realiza las correcciones, obtiene copia y entrega a la
persona titular de la Subdireccién de Acervo Cultural.
Se conecta con la actividad numero 3.
6 Subdireccion de Acervo Cultural El oficio no tiene observaciones.
[Titular
Acusa de recibido en copia y devuelve, valida mediante firma el oficio de
respuesta, entrega e instruye a la persona titular del Departamento de
Restauracion enviar el oficio a la persona titular de la unidad administrativa
externa.
7 Departamento de Restauracion / Recibe el oficio validado y acuse, se entera de la instruccion, obtiene copia
Titular para acuse, entrega de manera fisica y envia mediante correo electrénico a
la persona titular de la unidad administrativa externa, espera fecha
establecida para la visita de verificacion.
Archiva acuse de recibido previo a recepcion.
Se conecta con la actividad numero 9.
8 Unidad Administrativa Externa/ Recibe oficio de respuesta en original y copia y mediante correo electrénico,
Titular acusa de recibido en copia y devuelve, se entera de la fecha programada
para la visita de verificacion del acervo cultural y espera.
Se conecta con la actividad namero 10.
9 Departamento de Restauracion / En fecha establecida para la visita de verificaciéon, se presenta con la
Titular persona responsable de la unidad administrativa externay le solicita dirigirlo
al espacio de exposicion del acervo cultural para su verificacién.
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto
10 Unidad Administrativa Externa / En fecha establecida para la visita de verificacién, recibe a la persona titular
Titular del Departamento de Restauracion, se entera de la solicitud y le indica el
espacio de exposicion del acervo cultural.
11 Departamento de Restauracion / Recibe indicacion, realiza la verificacion, requisita el “Formato de
Titular Verificacion Externa de Acervo Cultural”, revisa y determina:
¢El Acervo cultural requiere intervencion?
12 Departamento de Restauracion / El Acervo cultural si requiere intervencion.
Titular
Informa que el acervo cultural requiere intervencion, le entrega el “Formato
de Verificacion Externa de Acervo Cultural” y le solicita su rdbrica de
enterado a la persona titular de la unidad administrativa externa.
13 Unidad Administrativa Externa / Recibe el “Formato de Verificacion Externa de Acervo Cultural”’, se entera
Titular gue el acervo cultural requiere intervencion, rubrica el formato y devuelve a
la persona titular del Departamento de Restauracion.
14 Departamento de Restauracion / Recibe el “Formato de Verificacion Externa de Acervo Cultural” rubricado,
Titular se retira, entrega e informa a la persona titular de la Subdireccién de Acervo
Cultural que el acervo requiere intervencion.
15 Subdireccién de Acervo Cultural Recibe el “Formato de Verificacion Externa de Acervo Cultural” rubricado,
/ Titular se entera que el acervo cultural requiere intervencion, firma el formato y
resguarda.
Se conecta con el procedimiento inherente a la dictaminacién del acervo
cultural para su restauracion de la Secretaria de Cultura y Turismo.
16 Departamento de Restauracion / El Acervo cultural no requiere intervencion.
Titular
Informa que el acervo cultural no requiere intervencion, le entrega el
“Formato de Verificacion Externa de Acervo Cultural” y le solicita su rubrica
de enterado a la persona titular de la unidad administrativa externa.
17 Unidad administrativa externa/ Recibe el “Formato de Verificacion Externa de Acervo Cultural”, se entera
Titular que el acervo cultural no requiere intervencién, rubrica el formato y
devuelve.
18 Departamento de Restauracion / Recibe el “Formato de Verificacion Externa de Acervo Cultural” rubricado,
Titular se retira, entrega e informa a la persona titular de la Subdireccion de Acervo
Cultural que el acervo no requiere intervencion.
19 Subdireccion de Acervo Cultural Recibe el “Formato de Verificacion Externa de Acervo Cultural” rubricado,
[ Titular se entera que el acervo cultural no requiere intervencion, firma el formato y
resguarda.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION EXTERNA DE LAS CONDICIONES DEL ACERVO CULTURAL DE LA SECRETARIA DE CULTURAY TURISMO.

SUBDIRECCION DE ACERVO CULTURAL /

DEPARTAMENTO DE RESTAURACION/ TITULAR

UNIDA D ADMINISTRATIVA EXTERNA / TITULAR

TITULAR
INICIO
VIENE DEL

PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL PRESTAMO
DE ACERVO CULTURAL A

UNIDA DES
ADMINISTRATIVAS
EXTERNAS DE LA
SECRETARIA DE CULTURA
Y TURISMO.

@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
VERIFICACION DE ACERVO CULTURAL,
ACUSA DE RECIBIDO EN COPIA Y
DEVUELVE, SE ENTERA, TURNA E
INSTRUYE SU ATENCION.

>@
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
ENTERA, CON BASE AL PROGRAMA

ANUAL DE VERIFICACION, ELABORA
OFICIO DE RESPUESTA CON LA FECHA

=

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA
CON LA FECHA EN LA QUE SE

REALIZARA LA VISITA, SE ENTERA,
REVISA Y DETERMINA:

¢(EL OFICIO TIENE
OB SERV ACIO NES?

REALIZA LAS OBSERVACIONES EN EL
OFICIO DE RESPUESTA, DEVUELVE EN
ORIGINAL Y COPIA E INSTRUYE SU
CORRECCION.

EN LA QUE SE REALIZARA LA VISITA
OBTIENE COPIA Y ENTREGA PARA
FIRMA .

4>@

ACUSA DE RECIBIDO EN COPIA Y
DEVUELVE, VALIDA MEDIANTE FIRMA
EL OFICIO DE RESPUESTA, ENTREGA E
INSTRUYEA LA PERSONA TITULAR.

—

RECIBE EL OFICIO DE RESPUESTA
ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA DE LAS
OBSERVACIONES, REALIZA LAS
CORRECCIONES, OBTIENE COPIA Y
ENTREGA.

&
o

RECIBE EL OFICIO VALIDADO Y ACUSE,

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,
OBTIENE COPIA DEL OFICIO PARA
ACUSE Y ENTREGA.

ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDO PREVIO

A RECEPCION.

}@

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA,
ACUSA DE RECIBIDO EN COPIA Y
DEVUELVE, SE ENTERA DE LA FECHA
PROGRAMADA PARA LA VISITA DE

VERIFICACION DEL ACERVO CULTURAL
Y ESPERA.
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PROCEDIMIENTO: VERIFICACION EXTERNA DE LAS CONDICIONES DEL ACERVO CULTURAL DE LA SECRETARIA DE CULTURAY TURISMO.

SUBDIRECCION DE ACERVO CULTURAL /
TITULAR

DEPARTAMENTO DE RESTAURACION/ TITULAR

UNIDA D ADMINISTRATIVA EXTERNA / TITULAR

@

EN FECHA ESTABLECIDA, SE PRESENTA
Y SOLICITA DIRIGIRLO AL ESPACIO DE

EXPOSICION DEL ACERVO CULTURAL.

EN FECHA ESTABLECIDA, RECIBE Y LE
INDICA EL ESPACIO DE EXPOSICION

=

RECIBE INDICACION, REALIZA LA
VERIFICACION, REQUISITA EL FORMATO
4VERIFICACION EXTERNA DEL ACERVO
CULTURALI*REVISA Y DETERMINA:

NO

¢EL ACERVO
CULTURAL REQUIERE
INTERVENCION?

INFORMA QUE EL ACERVO CULTURAL
REQUIERE INTERVENCION, LE EN TREGA
EL FORMATO &VERIFICACION EXTERNA

DEL ACERVO CULTURAL.

DEL ACERVO CULTURALI Y LE SOLICITA
SU RUBRICA DE ENTERADO.

~Q

RECIBE EL FORMATO &VERIFICACION
EXTERNA DEL ACERVO CULTURALI*SE
ENTERA, RUBRICA EL FORMATO Y

RECIBE EL FORMATO &VERIFICACION
EXTERNA DEL ACERVO CULTURALI
RUBRICADO, SE RETIRA, ENTREGA E

DEVUELVE.

INFORMA QUE EL ACERVO REQUIERE
INTERVENCION.

4,9

INFORMA QUE EL ACERVO CULTURAL
NO REQUIERE INTERVENCION, LE
ENTREGA EL FORMATO &VERIFICACION
EXTERNA DEL ACERVO CULTURALI Y
LE SOLICITA SU RUBRICA

—Q

RECIBE EL FORMATO RUBRICADO, SE
ENTERA QUE EL ACERVO CULTURAL
REQUIERE INTERVENCION, FIRMA EL
FORMATO Y RESGUARDA.

-

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
DICTAMINA CION DEL
ACERVO CULTURAL PARA
SU RESTAURACION DE LA
SECRETARIA DE CULTURA
Y TURISMO.
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PROCEDIMIENTO: VERIFICACION EXTERNA DE LAS CONDICIONES DEL ACERVO CULTURAL DE LA SECRETARIA DE CULTURAY TURISMO.

SUBDIRECCION DE ACERVO CULTURAL /

TITULAR DEPARTAMENTO DE RESTAURA CION/ TITULAR UNIDAD ADMINISTRATIVA EXTERNA / TITULAR
RECIBE EL FORMATO, SE ENTERA QUE
EL ACERVO CULTURAL NO REQUIERE
18 )it INTERVENCION, RUBRICA EL FORMATO
Y DEVUELVE.

RECIBE EL FORMATO RUBRICADO, SE

L RETIRA, ENTREGA E INFORMA QUE EL

( 19 >‘ ACERVO NO REQUIERE INTERVENCION.

RECIBE EL FORMATO RUBRICADO, SE
ENTERA QUE EL ACERVO CULTURAL
NO REQUIERE INTERVENCION, FIRMA EL
FORMATO Y RESGUARDA.

P

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Verificacion Externa del Acervo Cultural.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 72 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 3 de diciembre de 2025

Seccion Primera

Tomo: CCXX No.

103

FORMATO DE VERIFICACION

CULTURA Y TURISMO

- ar
-

Direccion General de Patrimmonio y Servicos Culturales del valle de Toluca
Direccién de Patrimonio Cultural / Subdireccién de Acervo Cultural

1) - Fecha:
(2)- Folio:

EXTERNA DE ACERVO CULTURAL

(3) Titulo:

(4) Autor:

(5) Ano:

(6) Técnica:

(7) Medidas con marco:

(8) Medidas sin marco:

(9) No. inventario:

(10) Procedencia:

(11) Fecha de verificacion:

(12) Estado de conservacion:

CULTURA Y TURISMO

Direcoon Generad de PRtrimornio y Servicos Culturales ded valle de Toluca
Direccién de Patrimonio Cuftural / Subdireccién de Acervo Culturad

as> IMAGEI:I FRONTAL

(14) IMAGEN POSTERIOR)|

(5> - ELABORA

PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE RESTAURACION

edomex.gob.mx
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6> - Vo. Bo.

PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
ACERVO CULTURAL
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Instructivo para llenar el formato: Verificaciéon Interna de Acervo Cultural

Objetivo: Registrar que los bienes culturales bajo custodia de la Secretaria de Cultura y Turismo estén protegidos y
conservados.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y lo resguarda la persona titular de la Subdireccién de Acervo
Cultural.

No. Concepto Descripcion
1. Fecha Colocar la fecha en la que se realiza la Verificacion.
2. Folio Colocar el numero de folio consecutivo correspondiente del formato.
3. Titulo Colocar el nombre de la obra o pieza de Acervo Cultural que se verificara.
4. Autor Colocar el nombre de la persona creadora de la pieza de Acervo Cultural.
5. Afo Colocar la fecha de elaboracién de la obra o pieza artistica de Acervo Cultural.
6. Técnica Colocar el método utilizado para la aplicacién de diversos elementos que conforman
una obra o pieza de Acervo Cultural.
7. Medidas con marco Colocar las dimensiones que incluyen la totalidad del acervo en conjunto con el
marco que lo soporta.
8. Medidas sin marco Colocar las dimensiones del Acervo Cultural.
9. No. De inventario Colocar el nimero de registro asignado por la Delegacion Administrativa.
10. Procedencia Colocar el nombre del museo donde se ubica el acervo cultural.
11. Fecha de verificacion Colocar la fecha en la que se concluye la Verificacion.
12. Estado de conservacién | Colocar el estado de conservacion actual de la obra verificada.
13. Imagen frontal Colocar la imagen fontal del Acervo Cultural.
14. Imagen posterior Colocar la imagen posterior del Acervo Cultural.
15. Elabora Colocar el nombre y firma de la persona titular del Departamento de Restauracion

gue realiza la verificacion.

16. Vo. Bo. Colocar el nombre y firma de la persona titular de la Subdireccién de Acervo Cultural.

Edicién; Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE Fecha:  Noviembre de 2025
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA |—— ——
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO Codigo:  22600000000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO:
Préstamo interno del Acervo Cultural en resguardo de la Secretaria de Cultura y Turismo.
OBJETIVO:

Fomentar el conocimiento cultural y artistico de la poblacién, asi como su acceso y disfrute de los bienes artisticos, historicos,
cientificos o sentimentales en resguardo de la Secretaria de Cultura y Turismo, mediante su préstamo interno.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo, Capitulo Il De las Atribuciones Especificas de las
Personas Titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, Articulo 11, fracciéon V, XlIl y XVI.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.
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Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos, en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, numeral I. Control Patrimonial, POBALIN-006. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de diciembre 2013, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 22600202010000L Direccién de Patrimonio Cultural y 22600202010200L
Subdireccion de Acervo Cultural. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio de 2025.

DEFINICIONES:

Acervo cultural: Conjunto de bienes culturales que una sociedad hereda y salvaguarda a lo largo del
tiempo, los cuales poseen un valor artistico, histérico, cientifico o sentimental para la
comunidad y pueden manifestarse mediante objetos materiales

Préstamo interno: Se refiere a las salidas de bienes del acervo cultural, mediante préstamos debidamente
documentados a las distintas unidades administrativas y museos de la Secretaria de
Cultura y Turismo del Estado de México.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de autorizacion para el préstamo del acervo cultural de interés, dirigido a la persona titular de la
Subdireccion de Acervo Cultural.

RESULTADOS:

Acervo cultural proporcionado en calidad de préstamo a la unidad administrativa o museo solicitante y recepcionado
por la unidad administrativa o museo resguardatario correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la Conservacion y/o Restauracion del Acervo Cultural.

Procedimiento inherente a la Promocion de Actividades Culturales.

POLITICAS:

Las unidades administrativas 0 museos solicitantes deberdn garantizar los cuidados necesarios para la
conservacion de los bienes que integran el acervo cultural en todas sus actividades, incluyendo situaciones
imprevistas que puedan afectar su preservacion.

En caso de que la persona titular del Departamento de Restauracion detecte dafio en el acervo cultural prestado
durante la verificacion fisica del mismo, deberd llevar a cabo las acciones necesarias para su restauracion y
conservacion.

La unidad administrativa 0 museo solicitante deberd proporcionar los materiales necesarios para el traslado,
embalaje y proteccién del acervo cultural solicitado, garantizando su integridad durante toda la gestion del traslado.

Una vez que la unidad administrativa o0 museo solicitante haya recibido y montado el acervo cultural en el lugar
asignado, debera abstenerse de moverlo o manipularlo, garantizando su preservacion.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Préstamo Interno del Acervo Cultural en resguardo de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Unidad
No. Administrativa/ Actividad
puesto
1 Unidad Administrativa 0 Museos Con base en la solicitud de préstamo de acervo cultural presentada por la
Resguardatario unidad administrativa 0 museo solicitante, envia en original y copia oficio
de solicitud de autorizacién para el préstamo del acervo cultural de interés,
dirigido a la persona titular de la Subdireccién de Acervo Cultural.
Archiva copia del oficio previo acuse.
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No.

Unidad
Administrativa/
puesto

Actividad

Subdireccién de Acervo Cultural/
Titular

Recibe oficio solicitud de autorizacién para el préstamo del acervo cultural
de interés, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, entrega oficio
de solicitud de autorizacién a la persona titular del Departamento de
Restauracion e instruye acuda a realizar la verificacion interna de acervo
cultural.

Departamento de
Restauracion/Titular

Recibe oficio de solicitud de autorizacion para el préstamo del acervo
cultural de interés, se entera de la instrucciéon y del acervo solicitado,
comunica a la unidad administrativo o museo resguardatario la fecha y hora
para realizar verificacion interna de acervo cultural via oficio, y queda en
espera de la fecha y hora para la verificacion.

Resguarda oficio de solicitud y copia del oficio previo acuse.

Unidad Administrativa o Museos
Resguardatario

Recibe oficio en el que se informa la fecha y hora para realizar la
verificacion interna de acervo cultural solicitado, acusa de recibo en copia
y devuelve, se entera, resguarda oficio y queda en espera de la fecha y
hora para la verificacion.

Departamento de
Restauracion/Titular

Llegada la fecha y hora para la verificacion interna de acervo cultural,
extrae oficio de solicitud de autorizacién de préstamo, de notificacién de
fecha y hora y formato “Verificacion Interna de Acervo Cultural”, se
presenta en la unidad administraiva 0 museo resguardatario
correspondiente e informa que acude a realizar la verificacion del acervo
cultural solicitado y se identifica con credencial de servidor publico.

Unidad Administrativa o0 Museos
Resguardatario

En fecha y hora programada para la verificacion, recibe a la persona titular
del Departamento de Restauracion, se entera que acude a realizar la
verificacion interna del acervo cultural solicitado, observa credencial de
servidor publico, le indica el lugar donde se encuentra el acervo cultural a
revisar y en conjunto realizan la verificacion.

Departamento de
Restauracion/Titular

En conjunto con la unidad administrativa o0 museo resguardatario realizan
la verificacion del acervo cultural solicitado y requisita formato “Verificacion
Interna de Acervo Cultural”, firma formato e informa a la unidad
administrativa o museo resguardatario que la verificacién a concluido, que
el resultado sera notificado via oficio y se retira.

Resguarda oficio y formato de verificacion.

Unidad Administrativa o0 Museos
Resguardatario

Se entera de la conclusién de la verificacion y queda en espera de la
notificacion del resultado.

Se conecta con la actividad namero 12y 14.

Departamento de
Restauracion/Titular

Una vez en el Departamento de Restauracion, elabora oficio mediante el
cual informa el resultado de la verificacion dirigido a la persona titular de la
Subdireccion de Acervo Cultural, firma oficio, extrae formato de
verificacion, genera copia, la anexa al oficio y entrega.

Archiva original del formato de verificacion y copia del oficio de resultados
previo acuse.

10

Subdireccién de Acervo
Cultural/Titular

Recibe oficio en el que se informa el resultado de la verificacion con formato
anexo, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera y determina:

¢El préstamo interno del acervo cultural solicitado es procedente?
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No.

Unidad
Administrativa/
puesto

Actividad

11

Subdireccién de Acervo
Cultural/Titular

El préstamo interno del acervo cultural solicitado no es procedente.

Elabora oficio mediante el cual notifica que por las condiciones de
conservacioén del acervo cultural la solicitud de préstamo interno no es
procedente dirigido a la unidad administrativa o museo resguardatario,
firma oficio, genera copia del formato de verificaciéon, anexa al oficio y
entrega en original y copia.

Archiva oficio y formato recibido y copia del oficio del en que se informa
gue el préstamo no procede previo acuse.

12

Unidad Administrativa o Museos
Resguardatario

Viene de la actividad namero 8.

Recibe oficio en el que se notifica que no es procedente el préstamo
interno con copia del formato de verificacion, acusa de recibo en copia y
devuelve, se entera y archiva oficio para su control.

13

Subdireccién de Acervo
Cultural/Titular

El préstamo interno del acervo cultural solicitado si es procedente.

Elabora oficio mediante el cual notifica que puede proceder con el
movimiento del acervo cultural dirigido a la unidad administrativa o museo
resguardatario, firma oficio, genera copia del formato de verificacion, lo
anexa al oficio y entrega.

Extrae en electrénico el formato “Salida o Ingreso del Acervo Cultural”’, lo
envia via correo electronico a la unidad administrativa o museo
resguardatario, le instruye requisite en dos tantos, entregue un tanto a la
unidad administrativa 0 museo solicitante y resguarde el otro tanto.

14

Unidad Administrativa o Museos
Resguardatario

Viene de la actividad namero 8.

Recibe oficio mediante el cual se notifica que puede proceder con el
movimiento del acervo cultural, acusa de recibo en copia y devuelve,
asimismo recibe via correo electrénico el formato “Salida o Ingreso del
Acervo Cultural”’, se entera de la instruccion, imprime formato en dos
tantos, lo requisita, firma formato, procede a entregar el acervo cultural en
calidad préstamo interno, recaba firma de la unidad administrativa o
museo solicitante, acude con la persona titular de la Subdireccion de
Acervo Cultural le entrega los dos tantos y solicita su firma en el formato.

15

Subdireccién de Acervo
Cultural/Titular

Recibe los dos tantos del formato Salida, se entera de la solicitud, firma
formatos, genera copia de los formatos, archiva para su control y entrega
los dos tantos originales a la unidad administrativa o0 museo
resguardatario.

16

Unidad Administrativa o Museos
Resguardatario

Recibe los dos tantos originales del formato “Salida o Ingreso del Acervo
Cultural” firmados, se entera, resguarda un tanto, entrega otro tanto a la
unidad administrativa o0 museo solicitante para su control y queda en
espera de la fecha para la devolucion del acervo cultural.

17

Unidad Administrativa o Museo
Solicitante

Recibe el acervo cultural y un tanto original del formato salida o ingreso
firmado, se entera, archiva formato para su control y procede a la
exposicion del acervo cultural hasta la fecha para la devolucion de este.

Se conecta con la actividad nimero 21.

18

Unidad Administrativa o0 Museos
Resguardatario

Llegada la fecha para la devolucion del acervo cultural, elabora oficio
mediante el cual solicita se realice la verificacion interna de acervo cultural
para su devolucion dirigido a la persona titular de la Subdireccion de
Acervo Cultural, firma oficio y entrega en original y copia.

Archiva copia del oficio de solicitud previo acuse.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
77 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

Tomo: CCXX No. 103




Miércoles 3 de diciembre de 2025

Seccién Primera

Unidad
No. Administrativa/ Actividad
puesto
19 | Subdireccion de Acervo Recibe oficio de solicitud para la verificacién interna de acervo cultural a
Cultural/Titular devolver, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, entrega a la
persona titular del Departamento Restauracion e instruye atienda.
20 | Departamento de Restauracion/ Recibe oficio de solicitud para realizar la verificacion interna de acervo
Titular cultural para su devolucion, se entera, extra el primer formato “Verificacion
Interna de Acervo Cultural” y uno nuevo vy, se presenta en la unidad
administrativa 0 museo solicitante, informa que acude a realizar la
verificacion y se identifica con credencial de servidor publico.
21 | Unidad Administrativa o0 Museos Concluida la exposicion del acervo cultural y llegada la fecha de
Solicitante devolucion, recibe a la persona titular del Departamento de Restauracion,
se entera que acude a realizar la verificacion interna del acervo cultural
expuesto, observa la credencial de servidor publico y junto con la persona
titular del Departamento de Restauracion proceden a realizar la
verificacion para su devolucion.
22 | Departamento de Restauracion/ En conjunto con la unidad administrativa 0 museo solicitante, realiza la
Titular verificacion para devolucion, requisita formato “Verificacion Interna de
Acervo Cultural”, firma formato, resguarda y se retira.
23 | Departamento de Restauracion/ Una vez instaurado en el Departamento de Restauracion, extrae formato
Titular de verificacion del acervo cultural a devolver, genera copia y la envia
mediante oficio en original y copia a la persona titular de la Subdireccion
de Acervo Cultural.
Archiva original del formato y copia del oficio previo acuse.
24 | Subdireccion de Acervo Recibe copia del formato de verificacion del acervo cultural a devolver
Cultural/Titular mediante oficio, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera genera
copia del formato y comunica via oficio a la unidad administrativa o museo
resguardatario que puede recibir el acervo cultural a devolver, anexa
copia del formato y entrega.
Archiva copia del formato de verificacion con oficio y oficio de notificacion
previo acuse.
25 | Unidad Administrativa o Museos Recibe oficio mediante el cual le notifican que puede recibir el acervo
Resguardatario cultural a devolver con formato anexo, acusa de recibo en copia del oficio
y devuelve, se entera, se presenta en la unidad administrativa o museo
solicitante y le comunica que acude a recoger el acervo cultural.
Archiva oficio de notificacion y copia del formato.
26 | Unidad Administrativa o Museos Recibe a la unidad administrativa 0 museo resguardatario, se entera y
Solicitante entrega el acervo cultural expuesto.
27 | Unidad Administrativa o Museos Recibe el acervo cultural expuesto y se retira.
Resguardatario
28 | Unidad Administrativa o Museos Una vez en las instalaciones de la unidad administrativa o museo
Resguardatario correspondiente, resguarda el acervo cultural y notifica su devolucion via
oficio en original y copia a la persona titular de la Subdireccién de Acervo
Cultural.
Archiva copia del oficio previo acuse.
29 Subdireccién de Acervo Recibe oficio de notificacién de la devolucién del acervo cultural, acusa
Cultural/Titular de recibo en copia y devuelve, se entera y archiva oficio.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PRESTA MO INTERNO DEL ACERVO

CULTURA Y TURISMO.

CULTURAL EN RESGUARDO DE LA SECRETARIA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA O MUSEO

SUBDIRECCION DE ACERVO

DEPARTAMENTO DE RESTAURACIO N/

UNIDAD ADMINISTRATIVA O MUSEOS

RESGUARDATARIO CULTURAL TITULAR TITULAR SOLICITANTE
INICIO
CON BASE EN SOLICITUD DE - 2
PRESTAMO D E A CERVO PRESENTA DA |
POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O
MUSEO SOLICITANTE, ENVIA OFICIO
DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE - 3

PRESTAMO.
ARCHIVA OFICIO PREVIO A CU SE.

AUTORIZA CION PARA PRESTA MO,
ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA, LO
ENTREGA E INSTRUYE ACUDA A
REA LIZAR VERIFICACION IN TERNA.

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION
PARA PRESTAMO, SE ENTERA DEL
ACERVO SOLICITADO, COMUNICA
FECHA 1 HORA PARA LA
VERIFICACION VIA OFICIO. Y QUEDA
EN ESPERA DE FECHA Y HORA PARA
VERIFICACION. RESGUARDA OFICIO
RECIBIDO Y OFICIO PREVIO ACUSE.

4 )t

RECIBE OFICIO CON FECHA Y HORA
PARA LA VERIFICACION, ACUSA Y
DEVUELVE, SE ENTERA, RESGUARDA
OFICIO Y QUEDA EN ESPERA DE
FECHA Y HORA.

—1—

Q

A

EN FECHA Y HORA PROGRAMADA LA

Q

LLEGA DA LA FECHA Y HORA PARA LA
VERIFICACION, EXTRAE OFICIOS DE
PRESTAMO Y EL DE NOTIFICACION DE
FECHA Y HORA Y FORMATO DE
VERIFICACION, SE PRESENTA,
INFORMA QUE ACUDE A REALIZAR
VERIFICACION Y SE IDENTIFICA CON
CRED ENCIAL DE SERVIDOR PUBLICO.

RECIBE, SE ENTERA QUE ACUDE A
REALIZAR VERIFICACION, OBSERVA
CREDENCIAL, LE INDICA EL LUGAR
DEL ACERVO Y EN JUNTO REALIZAN
VERIFICACION

Y

7

SE ENTERA DEL LUGAR DEL ACERVO
Y EN CONJUNTO REALIZAN
VERIFICACION, REQUISITA FORMATO,
LO FIRMA E INFORMA QUE LA
VERIFICACION A CONCLUIDO, QUE EL
RESULTADO SERA POR OFICIO Y SE
RET IRA RESGUARDA OFICIO Y
FORMATO DE VERIFICACION

SE ENTERA DE LA CONCLUSION Y
QUEDA EN ESPERA DEL RESULTAD O.

11—
<>
® @

>

—
©

10 )=t

RECIBE OFICIO DEL RESULTADO DE
LA VERIFICACION CON FORMATO
ANEXO, ACUSA Y DEVUELVE, SE
ENTERA Y DETERMINA

UNA VEZ EN EL DEPARTAMENTO,
ELABORA OFICIO EN EL QUE
INFORMA EL RESULTADO DE LA
VERIFICACION, LO FIRMA, EXTRAE
FORMATO, GENERA COPIA, LA ANEXA
Y ENTREGA. ARCHIVA ORIGINAL DEL
FORMATO Y COPIA DEL OFICIO
PREVIO ACUSE.

ZEL PRESTAMO INTERNO' si
DEL ACERVO SOLICITADO

ES PROCE DENT E?
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO INTERNO DEL ACERVO CULTURAL EN RESGUARDO DE LA SECRETARIA DE
CULTURA Y TURISMO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA O MUSEO SUBDIRECCION DE ACERVO DEPARTAMENTO DE RESTAURACION/ | UNIDAD ADMINISTRATIVA O MUSEOS
RESGUARDATARIO CULTURAL TITULAR TITULAR SOLICITANTE

[ O - ELABORA OFICIO EN EL QUE
il NOTIFICA QUE POR LAS CONDICIONES
DE CONSERVACION EL PRESTAMO NO
ES PROCEDENTE, LO FIRMA, GENERA
COPIA DEL FORMATO, ANEXA AL
OFICIO Y ENTREGA .
ARCHIVA OFICIO, FORMATO Y COPIA
DEL OFICIO DE NO PROCEDENCIA
PREVIO ACUSE.

RECIBE OFICIO, SE ENTERA QUE EL
PRESTAMO NO ES PROCEDENTE Y
ARCHIVA OFICIO.

J

EL PRESTAMO

SI ES
PROCEDENT E

ELABORA OFICIO EN EL QUE
NOTIFICA QUE PUEDE PROCEDER
O -l CON EL MOVIMIENTO DEL ACERVO,
Lo FIRMA, GENERA COPIA DEL
FORMATO, ANEXA AL OFICIO Y
ENTREGA.
EXTRAE ELECTRONICO DEL FORMATO
@ SALDA DEL ACERVO, LO ENVIA,
INSTRU YE REQUISITE EN DOS TANTO S
Y LO EN TREGUE Y RESGUA RD E.

RECIBE OFICIO, ACUSA Y DEVUELVE,
Y EN ELECTRONICO FORMATO
SALID A DEL A CERVO, SE ENTERA QUE
PUEDE PRO CEDER CON EL
MOVIMIENTO DEL A CERVO, IMPRIME
FORMATO EN DOs TANTOS,
REQUISITA, FIRMA FORMATO,
ENTREGA A CERVO, RECABA FIRMA,
ENTREGA LOS DOS TANTOS DE LOS
FORMATOS Y SOLICITA FIRMA.

RECIBE DOS TANTOS DEL FORMATO ,
SE ENTERA, LOS FIRMA, GENERA
COPIA, ARCHIVA PARA SU CONTROL Y
DEVUELVE LOS DOS TANTOS

®
A

RECIBE DOS TANTOS DEL FORMATO
SALIDA FIRMADOS, SE ENTERA,
RESGUARDA UN TANTO, ENTREGA
OTRO TANTO PARA SU CONTROL Y
QUEDA EN ESPERA DE LA FECHA
PARA LA DEVOLUCION.

- 17

RECIBE ACERVO CULTURAL Y UN
TANTO DEL FORMATO SALIDA
FIRMADO, SE ENTERA, LO ARCHIVA Y
PROCEDE A LA EXPOSICION DEL
ACERVO HASTA LA FECHA PARA LA
DEVOLUCION DEL ACERVO
CULTURAL.

LL EGA DA LA FECHA PARA LA @ /J—/

ol

DEVOLUCION DEL ACERVO, ELA BORA

OFICIO DE SOLICITUD DE
VERFICACION DEL ACERVO A
DEVOL VER, LO FIRMA Y ENTREGA. RECIBE OFICIO PA RA LA (20
ARCHIVA OFICIO_PREVIO A CU SE. VERFICACION DEL ACERVO A
DEVOLVER, ACUSA Y DEVUELVE, SE
ENTERA, ENT REGA E INSTRUYE
ATIENDA. RECIBE _ OFICIO PA RA LA
VERFICACION ~DEL ACERVO A

DEVOLVER, SE ENTERA, EXTRA
PRIMER FORMATO DE VERIFICACION
Y UNO NUEVO, SE PRESENTA E
INFORMA QUE ACUDE A VERIFICAR Y
SE IDENTIFICA .

-l CONCLUIDA LA EXPOSICION Y
LLEGA DA LA FECHA DE DEVOLUCION,
RECIBE A AL PERSONA, SE ENTERA
QUEACUDEA VERIFICAR EL ACERVO

@

EN CONJUNTO REALIZAN EXPUESTO, OBSERVA CREDENCIAL Y
VERIFICACION PA RA DEVOLUCION, EN CONJUN TO REALIZAN
REQUISITA FORMATO, LO FIRMA, VERIFICACION PARA D EVO LUCION.

RESGUARDA Y SE RETIRA .

el
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CULTURA Y TURISMO.

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO INTERNO DEL ACERVO CULTURAL EN RESGUARDO DE LA SECRETARIA DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA O MUSEO
RESGUARDATARIO

SUBDIRECCION DE ACERVO
CULTURAL/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE RESTAURACION/
TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA O MUSEOS
SOLICITANTE

&

UNA VEZ EN EL DEPARTAMENTO,

(24) -

(25 -

RECIBE OFICIO CON FORMATO
ANEXO, ACUSA Y DEVUELVE, SE
ENTERA QUE PUED E RECIBIR ACERVO,
SE PRESENTA Y COMUNICA QUE

RECIBE FORMA TO DE VERIFICACION
MEDIANTE OFIClO, ACUSA Y
DEVUELVE, SE ENTERA GENERA
COPIA DEL FORMATO Y COMUNICA
VIA OFICIO QUE PUEDE RECIBIR EL
ACERVO, ANEXA FORMA TO. ARCHIVA
FORMATO CON OFICIO Y OFICIO DE
NOTIFICACION PREVIO A CUSE

EXTRAE FORMATO, GEN ERA COPIA Y
LA ENVIA MEDIA NTE OFICIO. ARCHIVA
FORMATO Y OFICIO PREVIO ACUSE

ACUDE A RECO GER ACERVO
CULTURAL, ARCHIVA OFICIO Y
FORMATO

»(26)

[ia RECIBE, SE ENTERA Y ENTREGA

(27 ).

RECIBE ACERVO EXPUESTO Y SE

RET IRA

UNA VEZ EN SU INSTALA CIONES,

RESGUARDA ACERVO Y NOTIFICA SU
DEVOLUCION VIA OFICIO. ARCHIVA

»(29)

OFICIO PREVIO ACUSE

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION DE
DEVOLUCION DE ACERVO, ACUSA Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y ARCHIVA

OFICIO.

| ACERVO EXPUESTO.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Verificacion Interna de Acervo Cultural.

e Salida o Ingreso de Acervo Cultural.
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Instructivo para llenar el formato: Verificacion Interna de Acervo Cultural

Objetivo: Registrar el estado fisico del acervo cultural al momento de su préstamo interno a las unidades administrativas

y museos solicitantes de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en originales y copia, el orinal se archiva en el Departamento de

Restauracion y se entrega una copia a la Subdireccion de Acervo Cultural.

No. Concepto Descripcion

1. Fecha Registrar la fecha del dia de la verificacion.

2. Folio Escribir el nmero de folio consecutivo correspondiente.

3. Titulo Asentar el nombre de la obra o pieza de acervo cultural.

4. Autor Escribir el nombre de la persona creadora de la pieza de acervo cultural.

5. Afo Registrar el afio de elaboracién de la obra o pieza artistica de acervo cultural.

6. Técnica Describir la técnica de elaboracion utilizado en los elementos que conforman la
obra o pieza de acervo cultural.

7. Medidas con Marco Especificar las dimensiones, el marco que soporta el acervo cultural.

8. Medidas sin Marco Registrar las dimensiones del acervo cultural sin marco.

9. Numero de Inventario Asentar el nUmero de inventario asignado por la Delegacion Administrativa.

10. Procedencia Asentar el nombre de la unidad administrativa o0 museo del que sale el acervo
cultural.

11. Fecha de Verificacion Anotar la fecha en la que se realizé la verificacion.

12. Estado de Conservacion Describir el estado de conservacion actual del acervo cultural al momento de la
verificacion.

13. Imagen Frontal Plasmar la imagen frontal del acervo cultural.

14. Imagen Posterior Incluir la imagen posterior del acervo cultural.

15. Elabora Registrar nombre y firma de la persona titular del Departamento de
Restauracion que elabora el formato.

16. Vo. Bo. Anotar el nombre y firma de la persona titular de la Subdireccion de Acervo
Cultural.
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s, | CULTURA Y TURISMO

e "
X co 9 sudiv &
3 . e

Direccién Ganeral de Patrimonio y Servicios Culturales dal Valle de Taluca
Dirsccidn da Patrimonic Cultural / Subdireccion de Acervo Cultural

(1) - Fecha:
(2) - No. Interno:
FORMATO SALIDA O INGRESO DE ACERVO CULTURAL
(3)-RECIBO:

(4) - Descripcion de la obra:

NP | ‘ (5) - Datos Tecnicos (6) - Imagen
(7) - Titulo:

(8) - Autor:

(9) -Técnica:

(10) - Medida con marco:

(1) - Medida sin marco:

1 (12) - Ano:

(13) - Epoca:

(14) - Cadigo Interno Catalogo:
(15) - Numero de Inv. Catalogo:
(16) - Otro numero de Inv.:

(17) - Coleccion:

Vo.Bo.

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE
(18) - SUBDIRECCION DE ACERVO CULTURAL

ENTREGA RECIBE
(19) - NOMBRE DE LA PERSONA (20) - NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O MUSEO
ADMINISTRATIVA O MUSEO SOLICITANTE
RESGUARDATARIO
e @
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Instructivo para llenar el formato: Salida o Ingreso de Acervo Cultural

Objetivo: Registrar la salida o reingreso del acervo cultural cuando se presta de manera interna a unidades administrativas
0 museos solicitantes de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos originales y una copia: un tanto se archiva en la unidad
administrativa 0 museo resguardatario, el otro se archiva en la unidad administrativa o museo solicitante, y se entrega una
copia a la Subdireccion de Acervo Cultural.

No. Concepto Descripcion

1. Fecha Registrar la fecha en que se requisita el formato de salida o reingreso del acervo
cultural.

2. NUmero interno Anotar la nomenclatura de la Direcciéon de Acervo Cultural Valle de Toluca, la
nomenclatura del museo que realiza el movimiento, el nimero interno de control
de movimiento del museo y el afio en curso.

3. Recibo Describir detalladamente el movimiento de acervo cultural que se realiza,
indicando si es salida o reingreso o.

4. Descripcion de la Obra Describir las caracteristicas del acervo cultural.

5. Datos Técnicos Colocar los datos que describen al acervo cultural.

6. Imagen Incluir imagen del acervo cultural.

7. Titulo Asentar el nombre de la obra o pieza de acervo cultural.

8. Autor Escribir el nombre de la persona creadora de la pieza de acervo cultural.

9. Técnica Describir la técnica de elaboracion utilizada en los elementos que conforman la
obra o pieza de acervo cultural.

10. Medida con Marco Especificar las dimensiones, incluyendo el marco que soporta el acervo cultural.

11. Medida sin Marco Registrar las dimensiones del acervo cultural sin el marco.

12. Afio Registrar el afio de elaboracion de la obra o pieza artistica de acervo cultural.

13. Epoca Escribir el siglo en que se elaboro la pieza de acervo cultural.

14. Cadigo Interno de Catéalogo Anotar el nimero consecutivo que se le otorga a las piezas de acervo cultural
dadas de alta en el catalogo de un museo.

15. NuUmero de Inventario de Asentar el nimero de inventario asignado por la Subdirecciéon de Acervo Cultural.

Catélogo

16. Otro nimero de inv. Registrar, en su caso, el numero de inventario asignado en administraciones
pasadas.

17. Coleccién Asentar el nombre del museo al que fue asignado el acervo cultural.

18. Vo. Bo. Anotar el nombre y firma de la persona titular de la Subdireccion de Acervo
Cultural.

19. Entrega Registrar el nombre y firma de la persona resguardataria del acervo cultural.

20. Recibe Registrar el nombre y firma de la unidad administrativa 0 museo solicitante.
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Edicion: Primera
GI\gANgAL CDOE PR(())CEDIMIggTOS El\é MATERIASDE Fecha:  Noviembre de 2025
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA —— ——
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO Codigo:  22600000000000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO:
Préstamo Externo del Acervo Cultural en resguardo de la Secretaria de Cultura y Turismo.
OBJETIVO:

Fomentar el conocimiento cultural y artistico de la poblacién, asi como el acceso a los bienes histéricos, cientificos o
sentimentales en resguardo de la Secretaria de Cultura y Turismo a través de las diferentes instituciones particulares,
organizaciones civiles o dependencias gubernamentales nacionales o internacionales, mediante su préstamo externo.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo, Capitulo 11l De las Atribuciones Especificas de las
Personas Titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, Articulo 11, fraccion V, Xlll y XVI.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

e Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos, en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo
del Estado de México, numeral |. Control Patrimonial, POBALIN-006. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de
diciembre 2013, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Cultura y Turismo, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 22600202000000L Direccion General de Patrimonio y Servicios Culturales del Valle
de Toluca, 22600202010000L Direccion de Patrimonio Cultural, 22600202010200L Subdireccion de Acervo Cultural y
22600202010201L Departamento de Restauracion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio de 2025.

DEFINICIONES:

Acervo cultural: Conjunto de bienes culturales que una sociedad hereda y salvaguarda a lo largo
del tiempo, los cuales poseen un valor artistico, histérico, cientifico o
sentimental para la comunidad y pueden manifestarse mediante objetos
materiales

Contrato de Comodato: Acuerdo legal que establece las condiciones, responsabilidades y plazos para
el préstamo temporal de bienes culturales entre la Secretaria de Cultura y
Turismo y las instituciones particulares, organizaciones civiles o dependencias
gubernamentales, nacionales e internacionales solicitantes.

Dependencia Gubernamental: Institucion pablica que forma parte del gobierno estatal y se encarga de ejecutar
politicas y servicios orientados al bienestar de la sociedad.

Dependencia Nacional: Institucion que forma parte del gobierno federal en México.

Dependencia Internacional: Organismo, museo o galeria internacional que solicita el acervo cultural del
catalogo de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Documentos personales: Documentacién que acredita a la persona comodataria facultada para
suscribir el contrato y responsable de usar, cuidar y restituir el acervo cultural
prestado, los documentos requeridos son los siguientes:

— Documento de identificaciéon oficial (INE, pasaporte, cédula
profesional, entre otros).

— Nombramiento, en su caso.

— Comprobante de domicilio (con una vigencia no mayor a tres
meses).
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Persona Comisaria:

Préstamo Externo:

Seguro Clavo a Clavo:

Solicitante:

Institucion Particular:

Informe de Instalaciones

Organizacion Civil:

INSUMOS:

— Constancia de situacion fiscal (vigente en el afio en curso).
— Acta constitutiva o decreto de creacion (si aplica).
— Poder notarial (si aplica).

Persona servidora publica, profesional en restauracion, encargada de la
entrega y recepcioén del acervo cultural solicitado.

Se refiere a la salida de bienes del Acervo Cultural, desde los museos de la red
estatal hacia instituciones particulares, organizaciones civiles o dependencias
gubernamentales nacionales e internacionales.

Tiene como finalidad proteger las obras de arte que van a ser objeto de
exposicion publica. De este modo, la empresa aseguradora respondera por
cualquier dafio que sufran las obras de arte protegidas, e incluso respondera
ante la pérdida fisica de estas.

A las diferentes instituciones particulares, organizaciones civiles o
dependencias gubernamentales nacionales o internacionales que soliciten el
préstamo del acervo cultural en resguardo de la Secretaria de Cultura y
Turismo.

Organizacion o entidad establecida con un propdsito especifico, como
educacion, gobierno, salud o cultura.

Documento que evalla los recursos, la seguridad y las condiciones fisicas de
un espacio para la prestacion o exhibicion de bienes culturales. Su objetivo es
informar a la institucion prestadora si el lugar cumple con los estandares de
conservacion y seguridad. De caracter confidencial, incluye datos sobre el
personal, los espacios, la climatizacién, la seguridad, la iluminacion y los
materiales de construccion.

Organizacion con personalidad juridica propia y sin fines de lucro, cuyo
propdsito es promover actividades culturales, educativas, deportivas o afines

» Oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la Secretaria de Cultura y Turismo para el préstamo externo del acervo

cultural.

RESULTADOS:

e Acervo cultural proporcionado en calidad de préstamo a las instituciones particulares, organizaciones civiles o
dependencias gubernamentales nacionales o internacionales y recepcionado por la Secretaria de Cultura y Turismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente a la Promocion de Actividades Culturales.

e Procedimiento inherente a la Elaboracién de Contratos de Comodato del Acervo Cultural.

POLITICAS:

e Las instituciones particulares, organizaciones civiles y las dependencias gubernamentales, nacionales o
internacionales, que soliciten el préstamo del acervo cultural, deberan entregar a la Subdireccion de Acervo Cultural
la péliza de seguro “Clavo a Clavo”, asi como la pdliza que cubra la estancia y permanencia del bien cultural, al menos
cinco dias habiles antes de la entrega del acervo cultural.

e En caso de que la institucion particular, organizacion civil o dependencia gubernamental, nacional o internacional
solicitante requiera ampliar el tiempo del préstamo del acervo cultural, debera solicitar una prérroga mediante oficio
dirigido a la Subdireccion de Acervo Cultural, con una antelacién minima de treinta dias habiles previos a la conclusién
de la vigencia del contrato de comodato.
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e Una vez que la institucion particular, organizacion civil o dependencia gubernamental, nacional o internacional
solicitante haya recibido y montado el acervo cultural en el lugar asignado, debera abstenerse de moverlo o
manipularlo, garantizando su preservacion.

¢ En caso de que la persona comisaria detecte que el acervo cultural Una vez que la institucion particular, organizacion
civil o dependencia gubernamental, nacional o internacional solicitante haya recibido y montado el acervo cultural en
el lugar asignado, debera abstenerse de moverlo o manipularlo, garantizando su preservacion.

e En caso de que el acervo cultural presente cualquier tipo de dafio, la institucién particular, organizacion civil o
dependencia gubernamental, nacional o internacional solicitante debera notificar de inmediato a la persona titular de
la Subdireccién de Acervo Cultural, a fin de que se aplique la pdliza correspondiente y el acervo cultural sea ingresado
al Departamento de Restauracién para los efectos que procedan.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Préstamo Externo del Acervo Cultural de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto
1 Solicitante Ingresa oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la Secretaria de
Cultura y Turismo del Estado de México para el préstamo externo del
acervo cultural.
Resguarda oficio previo acuse.

2 Secretaria de Culturay Recibe oficio de solicitud para el préstamo externo del acervo cultural de
Turismo / Secretaria interés, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, escanea oficio,
Particular/ Titular registra en el Sistema de Gestion Interna adjunta oficio escaneado,

guarda y entrega oficio original a la persona titular de la Secretaria de
Cultura y Turismo para su conocimiento.

3 Secretaria de Culturay Recibe oficio original de solicitud para el préstamo externo del acervo

Turismo / Titular cultural de interés, se entera, lo devuelve a la persona titular de la
Secretaria Particular e instruye entregue a la persona titular de la Direccion
General de Patrimonio y Servicios Culturales del Valle de Toluca para su
atencion.

4 Secretaria de Culturay Recibe oficio original de solicitud para el préstamo externo del acervo
Turismo / Secretaria cultural de interés, se entera, entrega a la persona titular de la Direccion
Particular/ Titular General de Patrimonio y Servicios Culturales del Valle de Toluca para su

atencion.

5 Direccion General de Recibe oficio original de solicitud para el préstamo externo del acervo
Patrimonio y Servicios cultural de interés, se entera escanea oficio, lo envia via correo electrénico
Culturales del Valle de a la persona titular de la Direccién de Patrimonio Cultural e instruye
Toluca/Titular atienda.

Resguarda oficio original.

6 Direccion de Patrimonio Recibe via correo electrénico oficio de solicitud para el préstamo externo

Cultural/Titular del acervo cultural de interés, se entera, lo envia por el mismo medio a la
persona titular de la Subdireccion de Acervo Cultural y le instruye verifique
el estado fisico del acervo cultural solicitado.

7 Subdireccion de Acervo Recibe via correo electrénico oficio de solicitud para el préstamo externo
Cultural/ Titular del acervo cultural de interés, se entera de la instruccion y lo envia por el

mismo medio a la persona titular del Departamento de Restauracion e
instruye verifique el estado fisico del acervo cultural solicitado.
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No.

Unidad
Administrativa/
Puesto

Actividad

Departamento de
Restauracion/Titular

Recibe via correo electrénico oficio de solicitud para el préstamo externo
del acervo cultural de interés, se entera de la instruccién, imprime oficio,
extrae formato “Verificacion Externa del Acervo Cultural”, acude al museo
correspondiente y procede a verificar el estado fisico de acervo cultural
solicitado, y a requisitar formato.

Departamento de
Restauracion/Titular

Concluida la verificacion fisica, elabora oficio mediante el cual informa el
resultado de la verificacion dirigido a la persona titular de la Subdireccion
de Acervo Cultural, firma oficio, genera copia del formato de verificacion,
la anexa al oficio y entrega. Archiva copia del oficio previo acuse y formato
original.

10

Subdireccién de Acervo
Cultural/Titular

Recibe oficio en el que se informa el resultado de la verificacién con
formato anexo, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera de las
condiciones de conservacion del acervo cultural y determina:

¢El préstamo externo del acervo cultural solicitado es procedente?

11

Subdireccién de Acervo
Cultural/Titular

El préstamo externo del acervo cultural solicitado no es procedente.
Elabora oficio mediante el cual notifica que por las condiciones de
conservacion del acervo cultural la solicitud de préstamo externo no es
procedente dirigido a la persona solicitante, rdbrica, anexa copia del
formato de verificacion, y los entrega a la persona titular de la Direccién de
Patrimonio Cultural para su rdbrica.

12

Direccion de Patrimonio
Cultural/Titular

Recibe oficio en el que se informa que el préstamo externo no es
procedente con copia del formato anexo, se entera, rubrica y los entrega a
la persona titular de la Direcciébn General de Patrimonio y Servicios
Culturales del Valle de Toluca para su firma.

13

Direccion General de
Patrimonio y Servicios
Culturales del Valle de
Toluca/Titular

Recibe oficio en el que se informa que el préstamo externo no es
procedente con copia del formato anexo, se entera, firma oficio genera
copia y los entrega a la persona solicitante.

Archiva copia del oficio con copia del formato previo acuse.

14

Solicitante

Recibe oficio en el que se informa que el préstamo externo no es
procedente con copia del formato anexo, acusa de recibo en copia y
devuelve, se entera y archiva oficio para su control.

15

Subdireccién de Acervo
Cultural/Titular

El préstamo externo del acervo cultural solicitado si es procedente.
Elabora oficio mediante el cual informa que el préstamo externo es
procedente, solicita envié “Informe de Instalaciones”, la poliza de seguro
“Clavo a Clavo”, asi como la que cubre la estancia y permanencia del
acervo, y los documentos personales de la persona que firmara el contrato
de comodato, asi mismo contacté via correo electrénico a la persona titular
de la Subdireccion de Acervo Cultural para acordar la entrega del acervo
dirigido a la persona solicitante, anexa copia del formato de verificacion, y
los entrega a la persona titular de la Direccion de Patrimonio Cultural para
su rubrica, asimismo le solicita designe a la persona comisaria.

16

Direccién de Patrimonio
Cultural/ Titular

Recibe oficio en el que se informa que el préstamo es procedente, se
solicita enviar el “Informe de Instalaciones”, la pdliza de seguro “Clavo a
Clavo”, asi como la que cubre la estancia y permanencia del acervo, y los
documentos personales para la firma del contrato de comodato; asimismo,
contacté via correo electrénico a la persona titular de la Subdireccion de
Acervo Cultural para acordar la entrega del acervo, con copia del formato
anexo, se entera, rubrica, designa a la persona comisaria y le comunica la
designacioén verbalmente, entrega oficio con copia del formato anexo a la
persona titular de la Direccion General de Patrimonio y Servicios Culturales
del Valle de Toluca para su firma.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

89

Tomo: CCXX No. 103




Miércoles 3 de diciembre de 2025

Seccién Primera

Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto

17 Direccién de Patrimonio Se entera que ha sido designada como la persona comisaria y queda en

Cultural/ Persona Comisaria espera de recibir el contrato de comodato para la entrega del acervo
cultural solicitado.
Se conecta con la actividad numero 29.

18 Direccién General de Recibe oficio con copia del formato, se entera, firma oficio, genera copia y
Patrimonio y Servicios los entrega a la persona solicitante.

Culturales del Valle de

Toluca/Titular Archiva copia del oficio con copia del formato previo acuse.

19 Solicitante Recibe oficio en el que se informa que el préstamo externo es procedente,

de solicitud de “Informe de Instalaciones”, pdliza de seguro “Clavo a
Clavo”, asi como la que cubre la estancia y permanencia del acervo y, los
documentos personales para la firma del contrato de comodato, asi mismo
contacté via correo electronico a la persona titular de la Subdireccion de
acervo Cultural para acordar la entrega del acervo con copia del formato,
acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, obtiene “Informe de
Instalaciones”, en su caso, las pdlizas y documentacién personal de la
persona para la firma del contrato de comodato y los envia via correo
electrénico a la persona titular de la Subdireccién de Acervo Cultural.
Resguarda oficio con formato recibido.

20 Subdireccién de Acervo Recibe via correo electronico reporte, en su caso, polizas y documentos

Cultural/Titular personales, los descarga, genera expediente electrénico, lo envia por la
misma via a la persona titular de la Coordinacion Juridica de Igualdad de
Género y Erradicacion de la Violencia y le solicita elabore Contrato de
Comodato del acervo solicitado.

21 Coordinacion Juridica de Recibe via correo electronico expediente, se entera de la solicitud y procede

Igualdad de Género y a elaborar contrato de comodato.

Erradicacion de la Violencia/ Resguarda expediente electrénico.

Titular
Se conecta con el procedimiento inherente a la elaboracion de
Contratos de Comodato del Acervo Cultural.

22 Coordinacion Juridica de Una vez elaborado el contrato de comodato imprime en dos tantos y los
Igualdad de Género y entrega a la persona titular de la Subdireccién de Acervo Cultural para
Erradicacion de la Violencia/ recabar firmas.

Titular

23 Subdireccion de Acervo Recibe los dos tantos del contrato de comodato, se entera, recaba firma

Cultural/Titular de la persona titular de la Direccién General de Patrimonio y Servicios
Culturales del Valle de Toluca y los envia al solicitante para su firma.

24 Solicitante Recibe los dos tantos del contrato de comodato, se entera, firma y

devuelve a la persona titular de la Subdireccién de Acervo Cultural.

25 Subdireccién de Acervo Recibe los dos tantos del contrato de comodato firmados, se entera y los
Cultural/Titular entrega a la persona titular de la Coordinacion Administrativa para su firma.

26 Coordinacion Recibe los dos tantos del contrato de comodato firmados, se entera, los
Administrativa/Titular firma y devuelve a la persona Subdireccion de Acervo Cultural.
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto
27 Subdireccién de Acervo Recibe los dos tantos del contrato de comodato firmados, se entera, un
Cultural/Titular tanto lo entrega via oficio a la persona titular de la Coordinacion Juridica
de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia para su archivo, el
otro tanto se lo entrega a la persona comisaria para su entrega al
solicitante y le informa la fecha de entrega del acervo, asimismo contacta
via telefénica al solicitante y con base en el contrato de comodato
comunica la fecha para la entrega del acervo solicitado y le informa que
debe presentarse con la persona comisaria, concluye llamada.
Archiva copia previo acuse.
28 Coordinacién Juridica de Recibe contrato de comodato via oficio, acusa de recibo en copia y
Igualdad de Género y devuelve, se entera y resguarda
Erradicacion de la Violencia/
Titular
29 Direccion de Patrimonio Recibe un tanto del contrato de comodato se entera de la fecha la entrega
Cultural/ Persona Comisaria del acervo cultural, resguarda contrato y queda en espera de la fecha de
entrega.

30 Solicitante Recibe llamada, se entera de la fecha para la entrega del acervo solicitado
y que debe presentarse con la persona comisaria y queda en espera de la
fecha.

31 Solicitante Llegada la fecha programada, extrae oficio en el que se informa que el
préstamo externo es procedente y se presenta con la persona comisaria y
muestra oficio.

32 Direccion de Patrimonio En fecha establecida para la entrega del acervo cultural, extrae el tanto del

Cultural/ Persona Comisaria contrato de comodato, formato “Salida o Ingreso del Acervo Cultural”,
recibe al solicitante, se entera del oficio, requisita formato, procede a la
entrega del acervo solicitado, del tanto del contrato de comodato y le
solicita firme formato, devuelva y queda en espera de la fecha para la
devolucion del acervo cultural.

Resguarda formato de salida firmado.
Se conecta con la actividad nimero 35.

33 Solicitante Recibe acervo solicitado, contrato de comodato y formato de salida, se
entera, firma, lo devuelve, se retira y procede a la exposicién del acervo
cultural hasta la fecha para la devolucién de este.

Archiva contrato.

34 Solicitante Concluida la exposicién del acervo cultural y llegada la fecha de
devolucion, lo regresa a la persona comisaria y se retira.

35 Direccién de Patrimonio Llegada la fecha de devolucion, recibe del solicitante el acervo cultural a

Cultural/ Persona Comisaria devolver y comunica la devolucion a la persona titular de la Subdireccion
de Acervo Cultural para su conocimiento.

36 Subdireccion de Acervo Se entera de la devolucion del acervo cultural prestado y lo comunica a la

Cultural/Titular persona titular de la Direccion de Patrimonio Cultural para su
conocimiento.

37 Direccion de Patrimonio Se entera de la devolucion del acervo cultural.

Cultural/ Titular
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO EXTERNO DEL ACERVO CULTURAL EN RESGUARDO DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.
SECRETARIA DE CULTURAY ) DIRECCION GENERAL DE PATRINONIO ) ) ) )
SOLICITANTE TURSHO | SECRETARIA SECRETARIA DECULTURAY |y seevicios CULTURALES DEL VALLE|  DIRECCION DE PATRIMONIO SUBDIRECCION DE ACERVO | DEPARTAMENTO DE RESTAURACION/ | DIRECCION DE PATRIMONIO
OARTICULAR TEULAR TURISMO  TITULAR DE TOLUCAITITULAR CULTURAL TITULAR CULTURAU TITULAR CULTURAL' PERSONA COMISARIA
INGRESA OFICIO DE SOLICITUD PARA »?
EL PRESTAMO EXTERN O DEL ACERVO »
CULTURAL  RESGUARDA  OFICIO
PREVIO ACUSE
RECIBE OFICI0 DE SOLCITUD PARA »{3
EL PRESTANO DEL ACERVO, A CUSA Y
DEVUELVE SE ENTERA, LO ESCANEA ,
REGISTRA EN SISTEMA LO ADJUNTA,
(GUARDA Y ENTREGA OFICIO PARA SU RECIBE OFICIO PARA PRESTAMO DEL
CONOCIMENTO. ACERVO, SE ENTERA, LO DEVUELVEE
INSTRUYE ENTREGUE A LA DRECCION
GENERAL DE  PATRINONIO Y
> SERVICIOS CULTURALES DEL VALLE
DETOLUCA PARA SU ATENCION
RECIBE OFICD, SE ENTERA Y LO »{5
ENTREGA PARA SU ATENCION
RECIBE OFLIO PARA EL PRESTAVO |-}
DEL ACERVO SE ENTERALO ESCANEA
OFICO, LO ENVA E INSTRUFE
ATENDA.  RESGUARDA  OFICIO
ORGINAL
RECIBE OFICI0 DE SOLCITUD PARA |
PRESTANO DEL ACER/O, S ENTERA,
L0 ENVIA Y LE INSTRUYE VERIFIQUE
EL ESTADO FSICO DEL ACERVO
SOLICTADO
RECIBE OFICIO DE SOLCITUD PARA |
EL PRESTAMO DEL ACERVO, S e
ENTERA Y LO ENVIA E INSTRUFE
VERFIQUE EL ESTADO FISCO DEL
ACERVO SOLIATA DO RECIBE OFICD DE SOTKTTUD PARR
EL PRESTAMO DEL ACERVO, SE
ENTERA, MPRME OFICO, EXTRAE
FORMATO VERIFICACION Y ACUDE AL
WUSEO  CORRESONDENTE A
VERFICAR EL ESTADO, REALZA
v
10 & CONCLUIDA LA VERFICACON,
ELABORA OFICK EN EL QUE
INFORMA EL RESULTADO DE LA
VERFICACION, LO FRMA, GENERA
RECIBE OFICIO DE RESULTADO DE LA COPIA DEL FORMATO, LA ANEXA AL Y
VERFICACION ~ CON  FORMATO ENTREGA. ARCHIVA OFICIO PREVIO
ANEXO, ACUSA Y DEVUELVE, SE ACUSE Y FORMATO
ENTERA Y DETERMINA
ZEL PRESTAMO EXTERNO! §
DEL ACER\VO SOLIOTADO
S PROCEDENTE?
L)« ELABORA OFICO EN B QUE
NOTIFICA QUE POR LAS CONDICIONES
DEL ACER/O SOLIOTUD NO ES
13 ) T ORo0 B E O PROCEDBNTE,  RUBRICA,  ANEXA
NOTIFIcA QUE EL PRESTANO No Es| | [FORMATO DE VERIFICACION, ¥ LOS)
PROCEDENTE CON FORIATO ANEXO, ENTREGA PARA SURUBRCA
_ SE ENTERA, RUBRICA Y LOSENTREGA
W RECIBE OFICO DE NOTIFCACION DE PARASU FIRIA
1|« QUE EL PRESTAMO NO ES
PROCED ENTE CON FORMATO ANEXO,
SE BTERA,LO FIRMA OFICIO GENERA
RECIBE OFICI0 DENOTIFICACION QUE COPIA ¥ LOS ENTREGA. ARCHIVA
EL PRESTANO NO ES PROCEDENTE OFICO CON' FORIATO ~ PREVIO
CON FORMATO ANEXO, ACUSA Y ACUSE
DEVUELVE, SE ENTERA Y ARCHIVA
OFICIO PARA SU CONTROL
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO EXTERNO DEL ACERVO CULTURAL EN RESGUARDO DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

SECRETARIA DE CULTURAY

DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO

SOLICITANTE TURSHO | SECRETARIA SECRETARIADECULTURAY |y sEpvicios CULTURALES DEL VALLE|  DIRECCION DE PATRIMONIO SUBDIRECCION DE ACERVO | DEPARTAWENTO DE RESTAURACION/ | DIRECCION DE PATRIMONIO
PARTICULAR! TITULAR TURISMO / TITULAR DETOLUCA/TITULAR CULTURAL TITULAR CULTURAU TITULAR CULTURAL/ PERSONA COMISARIA
ELABORA OFICD EN EL QUE
16 | INFORMA QUE EL PRESTANO ES
PROCEDENTE, SOLICTA “INFORME DE
INSTALACIONES", POLEZAS,|
DOCUMENTOS PERSONALES PARA LA
RECIBE OFICIO EN EL QUE NFORMA FIRMA DEL CONTRATO, ASI MISMO
QUEEL PRESTAMO ES PROCEDENTE, CONTACTE A LA PERSONA TTULAR
SE SOLICTA ENVIAR  INFORME, DE LA SUBDRECCON DE ACERVO
POLIZAS Y LOS DOCUMENTOS PARA ACORDAR ENTREGA, ANEXA
PERSONALES, ASMISHO, CONTACTE FORMATO, Y LOS ENTREGA PARA
A LA PERSONA TITULAR DE LA RUBRICA,  ASIMISHO  SOLICTA
SUBDIRECCION DE ACERVO PARA DESIGNE A LA PERSONA COMISARIA
ACORDAR ENTREGA, CON FORMATO
ANEXO, SE ENTERA, RUBRICA,
DESIGNA A LA PERSONA COMISARIA
Y SE LECOMUNICA, ENTREGA OFICIO
CON FORMATO ANEXO PARA FRMA.
@ @ »{ 17
19 )¢ RECIBE OFI0 CON FORVATO, S SE ENTERA DE LA DESGNACION Y
ENTERA, LO FIRWA, GENERA COPIA Y QUEDA EN EPERA DE RECIER
LOS BNTREGA. ARCHVA OFICID CON INSTRJCCIONES PARA LA ENTREGA
FORMATO PREVIO ACUSE. DEL ACERVO CULTURAL SOLICTADO
RECIBE OFICO DE PRESTAMO

PROCEDENTE, DE SOLIOTUD DE
INFORME, POLIZAS, DOCUMENTOS
PERSONALES PARA FIRMA  DEL
CONTRATO, ASi MISNO CONTACTE A
LA PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE ACERVO PARA

P20

ENTREGA DEL ACERVO CON COORDINACION JURIDICA DE
FORMATO, ACUSA Y DEVUELVE SE IGUALDAD DE GENERO Y
ENTERA, OBTIENE INFORME EN SU ERRADICACION DE LAVIOLENCIA/ RECIBE REPORTE, EN SU CASO,
CASO, POLZAS Y DOCUKENTACON TITULAR POLIZAS Y DOCUMBNTOS
PERSONAL Y10 ENVIA. RESGUARDA PERSONALES, DESCARGA, GENERA
[OFICI0 CONFORMATO RECIBDO. EXPEDENTE ELECTRONICO, LO ENVIA
¥ LE SOLICTA ELABORE CONTRATO
21} DE COMODATO DE  ACERVO
SOLICTADO
RECIBE EXPEDIENTE, SE ENTERA Y
ELABORA CONTRATO DE CONODATO,
RESGUARDA EXPEDENTE
|SE CONECTA CON EL PROCEDMIENTO
NHERBUE A LA ELABCRACION D
CONTRATOS DE COMDDATO  DEL
| ACERVO CULTURAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA/
TITULAR
UNA VEZ ELABORADO EL CONTRATO »(23
INPRME EN DOS TANTO Y L0S
ENTREGA PARA RECABARFRUAS.
[RECIBE TANTO DEL CONTRATO, S|
ENTERA, RECABA FRMA DE LA
DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO
Wi ¥ SERVICIOS CULTURALES DEL VALLE
24 |« DE TOLUCA ¥ L0S ENVIA PARA
FIRMA
RECIBE LOS TANTOS DEL CONTRATO »{25
DE CONODATO, SE ENTERA, FRMA Y
DEVUELVE.
RECIBE LOS TANTOS DEL CONTRATO
26 |« FIRMADOS, SE ENTERA Y LOS|

RECIBE TANTOS DEL CONTRATO DE

ENTREGA PARA FIRMA

COMODATO FIRMADOS, SE ENTERA,

LOSFIRMA Y DEVUELVE.

——
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO EXTERNO DEL ACERVO CULTURAL EN RESGUARDO DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

COORDINACION JURIDICA DE ) DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO ) ) ) )
SOLICITANTE IGUALDAD DE GENERO Y COORDINACION ADMINISTRATIVAY | o pvici05 CULTURALES DEL VALLE| ~ DIRECCION DE PATRIMONIO SUBDIRECCION DE ACERVO | DEPARTANENTO DE RESTAURACION/ | DIRECCION DE PATRIMONIO
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA/ TITULAR DETOLUCA/TITULAR CULTURAU TITULAR CULTURAU TITULAR TITULAR CULTURAL/ PERSONA COMISARIA
TITULAR

RECIBE TANTOS DEL CONTRATO
FIRMADOS, SE ENTERA, UN TANTOLO
ENTREGA VIA OFCIO A LA
COORDINACION JURDICA PARA SU
ARCHIVO, EL OTRO TANTO A LA
PERSONA COMSARIA E INFORMA LA

FECHA DE ENTREGA DEL ACERVO,|
ASMISMO CONTACTA Y CON BASEEN Q

EL CONTRATO FECHA DE ENTREGA
DEL ACERVO E NFORMA QUE DEBE
PRESENTARSE CON LA PERSONA
COMISARIA, CONCLUYE LLAMADA
ARCHIVA COPIA PREVID ACUSE

28 )¢ @ » O

<

RECIBE  CONTRATO ViA OFICI0,
ACUSA Y DEVUELVE, SE ENTERA Y

RESGUARDA

J/ RECIBE UN TANTO DEL CONTRATO, SE

ENTERA DE LA FECHA LA ENTREGA
DEL ACERVO, LO RESGUARDA
CONTRATO Y QUEDA EN ESPERA DE
LA FECHA DE ENTREGA,

30 ) i —
//

SE ENTERA DE LA FECHA PARA LA
ENTREGA Y DEBE PRESEN TARSE CON
LA PERSONA COMISARIA Y QUEDA EN
ESPERA DE LA FECHA

LLEGADA LA FECHA PROGRAMADA,
EXTRAE  OFICIO DE  PRESTAMO
PROCEDENTE  SE PRESENTA Y
MUESTRA OFICIO,

y
(@)

EN FECHA ESTABLECDA PARA LA
ENTREGA, EXTRAE TANTO DEL
CONTRATO,  FORMATO ~ SALDA,|
RECIBE AL SOLICTANTE, SE ENTERA
DEL OFICIO, REQUSITA FORMATO,
PROCEDE A LA ENTREGA DEL
ACERVO, DEL TANTO DEL CONTRATO
Y LE SOLICTA FIRME FORMATO,
DEVUELVA Y QUEDA EN ESPERA DE
LA FECHA PARA DEVOLUCION DEL
ACERVO. RESGUARDA FORMATO DE
SALIDA FIRMADO.

33} 0

RECIBE ~ ACERVO  SOLICTADO
CONTRATO Y FORMATO DE SALDA,
SE ENTERA, FIRMA, LO DEVUELVE SE
RETRA Y PROCEDE A LA EXPOSICION
DEL ACERVO CULTURAL HASTA LA
FECHA PARA LA DEVOLUCION DE
ESTE. ARCHIVACONTRATO

-
9

CONCLUIDA LA EXPOSICON Y
LLEGADA LA FECHA DE DEVOLUCON,
LO REGRESA Y SERETRA,
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO EXTERNO DEL ACERVO CULTURAL EN RESGUARDO DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

COORDINACION JURIDICA DE i DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO X i X i
SOLCITANTE IGUALDAD DE GENERO Y COORDINACION ADMINISTRATVAI |y sc ovici0s CULTURALES DEL VALLE |~ DIRECCION DE PATRIMONIO SUBDIRECCION DE ACERVO | DEPARTAMENTO DE RESTAURACION/ | DIRECCION DE PATRIMONIO
ERRADICACION DE LAVIOLENCIA/ TITULAR DETOLUCA/TITULAR CULTURAL TITULAR CULTURAU TITULAR TITULAR CULTURAL/ PERSONA COMISARIA
TITULAR
36 : LLEGA DA LA FECHA DE DEVOLUQON,|
RECIBE EL ACERVO Y COMUNICA LA
DEVOLUCIONPARA CONOCIMIENTO
37 : SE ENTERA DE LA DEVOLUCION DEL
ACERVO Y LO COMUNICA PARA SU
CONOCIMENTO

SE ENTERA DE LA DEVOLUCION DEL
ACERVO CULTURAL

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
¢ Verificacion Externa del Acervo Cultural.

¢ Salida o Ingreso del Acervo Cultural.
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B Srms CULTURA Y TURISMO
-
Direccion General de Patrimonio y Servicios Culturales del valle de Toluca
Direccién de Patrimonio Cultural / Subdireccién de Acervo Cultural
(1) - Fecha:
(2) - Folio:
FORMATO DE VERIFICACION EXTERNA DE ACERVO CULTURAL
(3) Titulo:
(4) Autor:
(5) Ano:
(6) Técnica:
(7)) Medidas con marco:
(8) Medidas sin marco:
(9) No. inventario:
(10) Procedencia:
(11) Fecha de verificacion:
(12> Estado de conservacion:
e = | P CULTURA Y TURISMO
~
Dreccitdn Gennral de Pusrimunid y Sarvicins Culturales dol Valle de Tolucs

Direccion ¢e PFatrimonic Comurai / Sabdiroccidn do Acervo Cuftseal

(13) IMAGEN FRONTAL

14) IMAGEN POSTERIOR

(15) - ELABORA

6) - Vo. Bo.

PERONSA TITULAR DEL DEPARTAMENTO PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE

DE RESTAURACION

edomex.gob.mx
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Instructivo para uso y llenado del formato: Verificacion Externa del Acervo Cultural
Objetivo: Registrar el estado fisico del acervo cultural al momento de su préstamo externo a la institucion particular,
organizacion civil o dependencia gubernamental, nacional o internacional solicitante.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se archiva en el Departamento de
Restauracion y se entrega una copia a la Subdireccion de Acervo Cultural.
No. Concepto Descripcién
1. Fecha: Registrar la fecha del dia de la verificacion.
2. Folio: Escribir el nimero de folio consecutivo correspondiente.
3. Titulo: Asentar el nombre de la obra o pieza de acervo cultural.
4. Autor: Escribir el nombre de la persona creadora de la pieza de acervo cultural.
5. Afio: Registrar el afio de elaboracion de la obra o pieza artistica de acervo cultural.
6. Técnica: Describir la técnica de elaboracion utilizado en los elementos que conforman la
obra o pieza de acervo cultural.
7. Medidas con marco: Especificar las dimensiones, el marco que soporta el acervo cultural.
8. Medidas sin marco: Registrar las dimensiones del acervo cultural sin marco.
9. No. de inventario: Asentar el numero de inventario asignado por la Delegacion Administrativa.
10. Procedencia: Asentar el nombre de la unidad administrativa o0 museo del que sale el acervo
cultural.
11. Fecha de verificacion: Anotar la fecha en la que se realiz6 la verificacion.
12 Estado de conservacion: Describir el estado de conservacion actual del acervo cultural al momento de la
verificacion.
13. Imagen frontal Plasmar la imagen frontal del acervo cultural.
14. Imagen posterior Incluir la imagen posterior del acervo cultural.
15. Elabora Registrar nombre y firma de la persona titular del Departamento de Restauracion
gue elabora el formato.
16. Vo.Bo. Anotar el nombre y firma de la persona titular de la Subdireccion de Acervo
Cultural.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
97 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 3 de diciembre de 2025

Seccion Primera Tomo: CCXX No. 103

Py oo e
¢ MEXICO
I potas o s

A7 asw ¢
MEXICO

CULTURA Y TURISMO

s

Direccién General de Patrimonio y Servicios Culturales del Yalle de Toluca
Dirsccidn de Patrimonio Cultural / Subdiraccién de Acervo Cultural

(1) - Fecha:
(2) - No. Interno:

FORMATO SALIDA O INGRESO DEL ACERVO CULTURAL

(3)-RECIBO:

(4) - Descripcion de la obra:

NP

(5 -Datos Techicos

(6) - Imagen

(7 - Titulo:
(8) - Autor:
(09) -Tecnica:

1 (12) - Ano:
(13) - Epoca:

(10) - Medida con marco:
(11) - Medida sin marco:

(14) - Codigo Interno Catalogo:
(15) - Numero de Inv. Catalogo:

(16) - Otro numero de Inv.:
(17) - Coleccion:

ENTREGA

(19) - NOBRE DE LA PERSONA COMISARIA

edomex.gob.mx
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Vo.Bo.

NOMBRE DEL
(18) - SUBDIRECTOR DE ACERVO CULTURAL

RECIBE

(20) - NOBRE DE LA PERSONA
SOLICITANTE

&
L
L
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Instructivo para uso y llenado del formato: Salida o Ingreso del Acervo Cultural
Objetivo: Registrar la salida o reingreso del acervo cultural cuando se presta de manera externa a la institucion particular,
organizacion civil o dependencia gubernamental, nacional o internacional solicitante.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en la Direccion de Patrimonio Cultural.
No. Concepto Descripcion

1. Fecha: Registrar la fecha en que se requisita el formato de salida o reingreso del acervo
cultural.

2. Ndmero interno: Anotar la nomenclatura de la Direccion General de Acervo Cultural Valle de
Toluca, la nomenclatura del museo que realiza el movimiento, el nimero interno
de control de movimiento del museo y el afio en curso.

3. Recibo: Describir detalladamente el movimiento de acervo cultural que se realiza,
indicando si es salida o reingreso.

4. Descripcion de la Obra: Describir las caracteristicas del acervo cultural.

5. Datos Técnicos Colocar los datos que describen al acervo cultural.

6. Imagen Incluir imagen del acervo cultural.

7. Titulo: Asentar el nombre de la obra o pieza de acervo cultural.

8. Autor: Escribir el nombre de la persona creadora de la pieza de acervo cultural.

9. Técnica: Describir la técnica de elaboracion utilizada en los elementos que conforman la
obra o pieza de acervo cultural.

10. Medida con Marco: Especificar las dimensiones, incluyendo el marco que soporta el acervo cultural.

11. Medida sin Marco: Registrar las dimensiones del acervo cultural sin el marco.

12. Afo: Registrar el afio de elaboracion de la obra o pieza artistica de acervo cultural.

13. Epoca: Escribir el siglo en que se elaboré la pieza de acervo cultural.

14. Cadigo Interno de Catélogo: Anotar el nUmero consecutivo que se le otorga a las piezas de acervo cultural
dadas de alta en el catdlogo de un museo.

15. Numero de Inventario de | Asentar el nimero de inventario asignado por la Subdireccion de Acervo Cultural.

Catalogo:

16. Otro nimero de inv.: Registrar, en su caso, el numero de inventario asignado en administraciones
pasadas.

17. Coleccion: Asentar el nombre del museo al que fue asignado el acervo cultural.

18. Vo. Bo. Anotar el nombre y firma de la persona titular de la Subdireccion de Acervo
Cultural.

19 Entrega Registrar el nombre y firma de la persona Comisaria.

20. Recibe Registrar el nombre y firma de la persona de la institucion particular, organizacién
civil o dependencia gubernamental, nacional o internacional solicitante.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE Focha:  Noviembre de 2025
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

Edicién: Primera

Cddigo:  22600000000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Préstamo de instrumentos musicales de la Orquesta Sinfénica del Estado de México.

OBJETIVO:

Asegurar la realizacién de actividades artisticas, educativas y culturales por parte de la persona servidora publica habilitada
de la Orquesta Sinfénica del Estado de México, mediante el préstamo del instrumento musical correspondiente.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo. Capitulo Il, articulos 9, fraccion I, [l y V y articulo 13
fraccion |. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

o Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura 'y Turismo. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 22600200030100S Delegacion Administrativa. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,

10 de junio de 2025.

DEFINICIONES:

Bien Mueble:

Instrumento musical:

Préstamo de instrumentos
musicales:

Persona servidora publica
habilitada:

INSUMOS:

Instrumento musical tangible que puede ser transportado facilmente de un lugar a otro
manteniendo su integridad y funcionalidad. En referencia a instrumentos musicales.

Bien mueble destinado a la produccién de sonidos con fines artisticos, educativos o
culturales, utilizado en actividades, programas o eventos organizados por la Secretaria de
Cultura y Turismo.

Salida y devolucién de instrumentos musicales para fines artisticos, educativos y culturales.

Persona autorizada adscrita a la Direccion de la Orquesta Sinfonica del Estado de México,
capaz de realizar funciones musicales y facultada para solicitar el préstamo de
instrumentos musicales, asegurando su adecuado uso y devolucidn conforme las politicas
del procedimiento.

e Solicitud verbal de salida de instrumento musical.

RESULTADOS:

e Préstamo de instrumento musical realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento inherente a la Recepcion y atencién de las denuncias por la presunta comision de faltas
administrativas, del Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura y Turismo.
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POLITICAS

e El préstamo de instrumentos musicales sera exclusivo para la persona servidora publica habilitada por la Delegacién
Administrativa quien debera presentar su credencial de persona servidora publica.

e La persona servidora publica habilitada que reciba el instrumento en préstamo asumira la responsabilidad total sobre
su cuidado, uso adecuado y conservacion durante el periodo del préstamo.

e La persona servidora publica habilitada contara con un tiempo determinado de seis meses para la devolucion de los
instrumentos musicales.

e En caso de que la persona servidora publica habilitada no devuelva el instrumento musical en la fecha establecida o
éste presente dafios, extravio o deterioro, el usuario sera responsable de notificar y de cubrir los gastos de reparacion
o reposicion del instrumento, segln sea el caso.

e En caso de que la persona servidora publica habilitada no entregue el instrumento musical con las condiciones de
salida establecidas en el formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales”, la persona Responsable del area
de bienes muebles debera acudir con el Organo Interno de Control para el levantamiento del Acta Administrativa
correspondiente.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Préstamo de instrumentos musicales de la Orquesta Sinfonica del Estado de México.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Persona servidora publica habilitada | Acude con la persona responsable del &rea de bienes muebles, presenta

su credencial y solicita verbalmente el préstamo de instrumentos musicales.

2 Delegacién Recibe solicitud verbal de préstamo de instrumentos musicales y credencial,
Administrativa/Responsable del se entera, verifica que sea una persona servidora publica adscrita a la
area de bienes muebles Direccion de la Orquesta Sinfonica del Estado de México, devuelve y

entrega formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” y solicita
requisitarlo.

3 Persona servidora publica habilitada | Recibe formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales”, se entera,

requisita, firma y devuelve formato.

4 Delegacion Recibe formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” requisitado,
Administrativa/Responsable del se entera, registra en la base de datos la informacién del formato e informa
area de bienes muebles a la persona habilitada que espere la autorizacién de la solicitud.

5 Persona servidora publica habilitada | Recibe informacion, se entera y espera autorizacion.

Se conecta con la actividad namero 9.

6 Delegacién Acude con la persona titular de la Delegacion Administrativa y entrega
Administrativa/Responsable del formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” para su
area de bienes muebles autorizacion.

7 Delegacion Administrativa/Titular Recibe formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales”, se entera,

autoriza mediante firma y devuelve.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

8 Delegacion Recibe formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” autorizado,
Administrativa/Responsable del se entera, identifica el instrumento musical solicitado, anota las condiciones
area de bienes muebles fisicas y entrega a la persona servidora publica habilitada, espera fecha de

devolucion. Resguarda formato.

9 Persona servidora publica habilitada | Recibe instrumento musical, se retira y procede a utilizar el instrumento

musical para los fines artisticos, educativos y culturales.

10 | Persona servidora publica habilitada | En la fecha establecida de la devolucion, asiste con la persona responsable

del area de bienes muebles y devuelve instrumento musical.

11 | Delegacion En la fecha establecida, recibe el instrumento musical, extrae formato
Administrativa/Responsable del “Solicitud de salida de instrumentos musicales”, verifica el estado del
area de bienes muebles instrumento musical y determina:

¢El instrumento musical cumple con las condiciones establecidas en
el formato?

12 | Delegacion El instrumento musical no cumple con las condiciones establecidas
Administrativa/Responsable del en el formato.
area de bienes muebles )

Informa a la persona servidora publica habilitada que acudan con el Organo
Interno de Control para proceder al levantamiento del acta administrativa.

13 | Persona servidora publica habilitada | Recibe informacion, se enteray acude con la persona responsable del area

de bienes muebles.

14 | Delegacion Acuden con el Organo Interno de Control, para proceder al levantamiento
Administrativa/Responsable del del Acta Administrativa, dado que, el instrumento musical no cumple con las
area de bienes muebles condiciones establecidas.

Se conecta con el procedimiento inherente a la recepcién y atencion
de las denuncias por la presunta comision de faltas administrativas
del Organo Interno de Control en la Secretaria de Culturay Turismo.

15 | Delegacion El instrumento musical cumple con las condiciones establecidas en el
Administrativa/Responsable del formato.
area de bienes muebles

Obtiene copia del formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” y
entrega copia a la persona servidora publica habilitada. Archiva formato
original y resguarda el instrumento musical.

16 | Persona servidora publica habilitada | Recibe copia del formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” y

se retira.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE INSTRUMENTOS MUSICALES DE LA ORQUESTA SINFONICA DEL ESTADO DE MEXICO.

DELEGACION ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE DEL

PERSONA SERVIDORA PUBLICA HABILITADA AREA DE BIENES MUEBLES

INICIO

DELEGACION ADMINISTRATIVA/TITULAR

PRESENTA SU CREDENCIAL Y SOLICITA
EL PRESTAMO DE INSTRUMENTOS -
MUSICALES. o

RECIBE SOLICITUD Y CREDENCIAL,
VERIFICA QUE SEA ADSCRITA A LA
DIRECCION DE LA ORQUESTA
SINFONICA, DEVUELVE Y ENTREGA
FORMATO (SOLICITUD DE SALIDA DE
( ) INSTRUMENTOS MUSICALESSL Y

SOLICITA REQUISITARLO.

RECIBE FORMATO (SOLICITUD DE
SALIDA DE INSTRUMENTOS
MUSICALES&L REQUISITA FIRMA Y
DEVUELVE FORMATO. (4 )

RECIBE FORMATO (SOLICITUD DE
SALIDA DE INSTRUMENTO S
MUSICALESSLREQUISITADO, REGISTRA
EN LA BASE DE DATOS LA
INFORMACION DEL FORMATO E
INFORMA QUE ESPERA LA
AUTORIZACION DE LA SOLICITUD.

©- O

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA Y
ESPERA AUTORIZACION.

ENTREGA FORMATO (SOLICITUD DE >
SALIDA DE INSTRUMENTOS
MUSICALESS/PARA SU AUTORIZACION.
RECIBE FORMATO @SOLICITUD DE
| — SALIDA DE INSTRUMENTO'S
j/ Q‘ MUSICALESS, AUTORIZA MEDIANTE
- FIRMA Y DEVUELVE.
RECIBE FORMATO (SOLICITUD DE
SALIDA DE INSTRUMENTO'S
MUSICALESG!AUTORIZADO, IDENTIFICA
EL ESTADO DEL INSTRUMENTO
MUSICAL, ENTREGA Y ESPERA FECHA
DE DEVOLUCION.
Y

§= O

RECIBE INSTRUMENTO MUSICAL Y SE
RETIRA. ESPERA FECHA DE
DEVOLUCION.

p=
©

EN LA FECHA ESTABLECIDA, ASISTE Y
DEVUELVE INSTRUMENTO MUSICAL.

O
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE INSTRUMENTOS MUSICALES DE LA ORQUESTA SINFONICA DEL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA HABILITADA

DELEGACION ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE DEL
AREA DE BIENES MUEBLES

DELEGACION ADMINISTRATIVA/TITULAR

EN LA FECHA ESTABLECIDA, RECIBE
LOS INSTRUMENTOS EXTRAE
FORMATO GSOLICITUD DE SALIDA DE
INSTRUMENTO S MUSICAL ES&8l ERIFICA

EL ESTADO DEL INSTRUMENTO
MUSICAL Y DETERMINA:

si

¢LOS INSTRUMENTO S MUSICALES
CUMPLEN CON LAS CONDICIONES
ESTABLECIDAS EN EL FORMATO?

INFORMA QUE ACUDAN CON EL
ORGANO INTERNO DE CONTROL PARA
PROCEDER AL LEVANTAMIENTO DEL
ACTA ADMINISTRATIVA.

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA Y
ACUDE CON LA PERSONA
RESPONSABLE DEL AREA DE BIENE

Q

MUEBLES.

16 |-

NNV

= ©

PROCEDEN AL LEVANTAMIENTO DEL
ACTA ADMINISTRATIVA,DADO QUE, EL
INSTRUMENTO MUSICAL NO CUMPLE
CON LAS CONDICIONES

ESTABLECIDAS

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE A
LA RECEPCION Y ATENCION DE
LAS DENUNCIAS POR LA
PRESUNTA COMISION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS, DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN LA
SECRETARIA DE CULTURA Y
TURISMO.

——0

OBTIENE  COPIA DEL FORMATO

RECIBE COPIA DEL FORMATO
&oLicITub DE SALIDA DE
INSTRUMENTOS MUSICALESSL ¥ SE

RETIRA.

&OLICITUD DE SALIDA DE
INSTRUMENTOS MUSICALES&L Y
ENTREGA COPIA.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Solicitud de salida de instrumentos musicales.
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" & —
THham "
MEXICO

P iw=n | CULTURA Y TURISMO

Byt

\
~

*2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Secretaria de Cultura y Turiumo
Delegacion Adminntrativa

Toluca, Cstado de Méxco & de de (1

SOLICITUD DE SALIDA DE INSTRUMENTOS MUSICALES

Delegacion Administrativa (2)
Presente

Anticipindole un cordial ssludo, me permito informar @ Usted los motivas de salida ded bien que a contnuacitn se describe:

Nombre del bien: (3}

Numero de isventario; (4)

Marex: {S)

Numero de sere (6)

fatado de we: {7)

Mothvo de saieda: (B)

Sin otro particdlar agraderco de antemano su atencidn

Atentamente Autoriza

Nombre y Firma (9) Nombre y firma (10)
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de salida de instrumentos musicales.
Objetivo: Mantener un control adecuado sobre las salidas de instrumentos musicales solicitados por las personas
servidoras publicas adscritas a la Secretaria de Cultura y Turismo.

Distribucion y Destinatario: El formato de solicitud se distribuye exclusivamente a las personas servidoras publicas que
requieran la salida de un instrumento musical. En él se registran los datos correspondientes a la Delegacion Administrativa
solicitante, la autorizacion correspondiente y las observaciones necesarias para su conservacion.

No. Concepto Descripcion

1. Fecha Anotar la fecha cuando se firma el formato.

2. Delegacién administrativa Anotar el nombre y firma de la persona titular de la Delegacion
Administrativa.

3. Nombre del bien Escribir el nombre del instrumento.

4. NuUmero de Inventario Escribir el inventario que contenga el instrumento.

5. Marca Anotar la marca del instrumento musical.

6. Numero de serie Anotar el nUmero de serie del instrumento.

7. Estado de uso Anotar las condiciones fisicas del instrumento.

8. Motivo de salida Escribir los motivos de salida del instrumento.

9. Nombre y firma Escribir el nombre y firma del solicitante.

10. Nombre y firma Anotar el nombre y firma de quien autoriza.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE Fecha: _ Noviembre de 2025
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA {—— ——
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO Codigo:  22600000000000L
Péagina:

PROCEDIMIENTO:
Préstamo de instrumentos musicales del Conservatorio de Musica del Estado de México.
OBJETIVO:

Asegurar la realizacion de actividades artisticas, educativas y culturales por parte de la persona servidora publica habilitada
del Conservatorio de Musica del Estado de México, mediante el préstamo del instrumento musical correspondiente.

REFERENCIAS:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Culturay Turismo. Capitulo I, articulos 8, 9y 12 fraccion 1 y lll. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura 'y Turismo. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 22600200020100S Delegacién Administrativa. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
10 de junio de 2025.

DEFINICIONES:
Bien Mueble: Instrumento musical tangible que puede ser transportado facilmente de un lugar a otro
manteniendo su integridad y funcionalidad. En referencia a instrumentos musicales.
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Instrumento musical: Bien mueble destinado a la produccion de sonidos con fines artisticos, educativos o

culturales, utilizado en actividades, programas o eventos organizados por la Secretaria
de Cultura'y Turismo.

Préstamo de instrumentos Salida y devolucion de instrumentos musicales para fines artisticos, educativos y
musicales: culturales.

Persona servidora publica Persona autorizada adscrita al Conservatorio de Musica del Estado de México, capaz
habilitada: de realizar funciones musicales y facultada para solicitar el préstamo de instrumentos

musicales, asegurando su adecuado uso y devoluciéon conforme las politicas del
procedimiento.

INSUMOS:

e Solicitud verbal de salida de instrumento musical.

RESULTADOS:

Préstamo de instrumento musical realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la Recepcion y atencion de las denuncias por la presunta comision de faltas
administrativas, del Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura y Turismo.

POLITICAS:

El préstamo de instrumentos musicales sera exclusivo para la persona servidora publica habilitada por la Delegacion
Administrativa quien debera presentar su credencial de persona servidora publica.

La persona servidora publica habilitada que reciba el instrumento en préstamo asumira la responsabilidad total sobre
su cuidado, uso adecuado y conservacion durante el periodo del préstamo.

La persona servidora publica habilitada contard con un tiempo determinado de seis meses para la devolucién de los
instrumentos musicales.

En caso de que la persona servidora publica habilitada no devuelva el instrumento musical en la fecha establecida o
éste presente dafios, extravio o deterioro, el usuario sera responsable de notificar y de cubrir los gastos de reparacion
o reposicion del instrumento, segin sea el caso.

En caso de que la persona servidora publica habilitada no entregue el instrumento musical con las condiciones de
salida establecidas en el formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales”, la persona Responsable del area
de bienes muebles debera acudir con el Organo Interno de Control para el levantamiento del Acta Administrativa
correspondiente.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Préstamo de instrumentos musicales del Conservatorio de Musica del Estado de México.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Persona servidora publica Acude con la persona responsable del area de bienes muebles, presenta su
habilitada credencial y solicita verbalmente el préstamo de instrumentos musicales.

2 Delegacion Recibe solicitud verbal de préstamo de instrumentos musicales y credencial,
Administrativa/Responsable del se entera, verifica que sea una persona servidora publica adscrita al
area de bienes muebles Conservatorio de Musica del Estado de México, devuelve y entrega formato

“Solicitud de salida de instrumentos musicales” y solicita requisitarlo.

3 Persona servidora publica Recibe formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales”, se entera,
habilitada requisita, firma y devuelve formato.

PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA

legislacion.edomex.gob.mx

107 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 3 de diciembre de 2025

Seccién Primera Tomo: CCXX No. 103

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

4 Delegacion Recibe formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” requisitado,
Administrativa/Responsable del se entera, registra en la base de datos la informacién del formato e informa
area de bienes muebles a la persona habilitada que espere la autorizacion de la solicitud.

5 Persona servidora publica Recibe informacion, se entera y espera autorizacion.
habilitada

Se conecta con la actividad namero 9.

6 Delegacion Acude con la persona titular de la Delegacion Administrativa y entrega
Administrativa/Responsable del formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” para su autorizacion.
area de bienes muebles

7 Delegaciéon Administrativa/Titular Recibe formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales”, se entera,

autoriza mediante firma y devuelve.

8 Delegacion Recibe formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” autorizado,
Administrativa/Responsable del se entera, identifica el instrumento musical solicitado, anota las condiciones
area de bienes muebles fisicas y entrega a la persona servidora publica habilitada, espera fecha de

devolucion. Resguarda formato.

9 Persona servidora publica Recibe instrumento musical, se retira y procede a utilizar el instrumento
habilitada musical para los fines artisticos, educativos y culturales.

10 Persona servidora publica En la fecha establecida de la devolucidn, asiste con la persona responsable
habilitada del &rea de bienes muebles y devuelve instrumento musical.

11 Delegacion En la fecha establecida, recibe el instrumento musical, extrae formato
Administrativa/Responsable del “Solicitud de salida de instrumentos musicales”, verifica el estado del
area de bienes muebles instrumento musical y determina:

¢El instrumento musical cumple con las condiciones establecidas en
el formato?

12 Delegacion El instrumento musical no cumple con las condiciones establecidas en
Administrativa/Responsable del el formato.
area de bienes muebles i

Informa a la persona servidora publica habilitada que acudan con el Organo
Interno de Control para proceder al levantamiento del acta administrativa.

13 Persona servidora publica Recibe informacion, se entera y acude con la persona responsable del area
habilitada de bienes muebles.

14 Delegacién Acuden con el Organo Interno de Control, para proceder al levantamiento
Administrativa/Responsable del del Acta Administrativa, dado que, el instrumento musical no cumple con las
area de bienes muebles condiciones establecidas.

Se conecta con el procedimiento inherente a la recepcidn y atencion
de las denuncias por la presunta comision de faltas administrativas del
Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura'y Turismo.

15 Delegacion El instrumento musical cumple con las condiciones establecidas en el
Administrativa/Responsable del formato.
area de bienes muebles . . -~ e s . . . R

Obtiene copia del formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” y
entrega copia a la persona servidora publica habilitada. Archiva formato
original y resguarda el instrumento musical.

16 Persona servidora publica Recibe copia del formato “Solicitud de salida de instrumentos musicales” y
habilitada se retira.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE INSTRUMENTOS MUSICALES DEL CONSERVATORIO DE MUSICA DEL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA HABILITADA

DELEGACION ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE DEL
AREA DE BIENES MUEBLES

DELEGACION ADMINISTRATIVA/TITULAR

INICIO

PRESENTA SU CREDENCIAL Y SOLICITA
EL PRESTAMO DE INSTRUMENTOS

MUSICALES.

~©

RECIBE SOLICITUD Y CREDENCIAL,
VERIFICA QUE SEA ADSCRITA A LA
DIRECCION DE LA ORQUESTA
SINFONICA, DEVUELVE Y ENTREGA
FORMATO (SOLICITUD DE SALIDA DE
INSTRUMENTO S MUSICALES&L Y

Q:

RECIBE FORMATO &SOLICITUD DE
SALIDA DE INSTRUMENTOS
MUSICALES&L REQUISITA FIRMA Y

SOLICITA REQUISITARLO.

DEVUELVE FORMATO.

~©

RECIBE FORMATO (SOLICITUD DE
SALIDA DE INSTRUMENTOS
MUSICALESSLREQUISITADO, REGISTRA
EN LA BASE DE DATOS LA
INFORMACION DEL FORMATO E

INFORMA QUE ESPERA LA
AUTORIZACION DE LA SOLICITUD.

Q:
RECIBE INFORMACION, SE ENTERA Y
ESPERA AUTORIZACION.

\
\\

Y

O

ENTREGA FORMATO (SOLICITUD DE

SALIDA DE INSTRUMENTOS
MUSICALESSPARA SU AUTORIZACION.

-0

©-=

RECIBE FORMATO (SOLICITUD DE
SALIDA DE INSTRUMENTOS
MUSICALESS/AUTORIZADO, IDENTIFICA
EL ESTADO DEL INSTRUMENTO
MUSICAL, ENTREGA Y ESPERA FECHA
DE DEVOLUCION.

g

§=

RECIBE INSTRUMENTO MUSICAL Y SE
RETIRA. ESPERA FECHA DE
DEVOLUCION.

p=
©

EN LA FECHA ESTABLECIDA, ASISTE Y

Q

DEVUELVE INSTRUMENTO MUSICAL.

RECIBE FORMATO (SOLICITUD DE
SALIDA DE INSTRUMENTO S
MUSICALESS, AUTORIZA MEDIANTE
FIRMA Y DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE INSTRUMENTOS MUSICALES DEL CONSERVATORIO DE MUSICA DEL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA HABILITADA

DELEGACION ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE DEL
AREA DE BIENES MUEBLES

DELEGACION ADMINISTRATIVA/TITULAR

EN LA FECHA ESTABLECIDA, RECIBE
LOS INSTRUMENTO S EXTRAE
FORMATO &SOLICITUD DE SALIDA DE
INSTRUMENTO S MUSICAL ES&W ERIFICA

EL ESTADO DEL INSTRUMENTO
MUSICAL Y DETERMINA:

si

¢LOS INSTRUMENTO S MUSICALES
CUMPLEN CON LAS CONDICIONES
ESTABLECIDAS EN EL FORMATO?,

INFORMA QUE ACUDAN CON EL
ORGANO INTERNO DE CONTROL PARA
PROCEDER AL LEVANTAMIENTO DEL
ACTA ADMINISTRATIVA.

Q:
RECIBE INFORMACION, SE ENTERA Y

ACUDE CON LA PERSONA
RESPONSABLE DEL AREA DE BIENES

U

Q

MUEBLES.

16 )

Q

\V
Y

PROCEDEN AL LEVANTAMIENTO DEL
ACTA ADMINISTRATIVA,DADO QUE, EL
INSTRUMENTO MUSICAL NO CUMPLE
CON LAS CONDICIONES

ESTABLECIDAS

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE A
LA RECEPCION Y ATENCION DE
LAS DENUNCIAS POR LA
PRESUNTA COMISION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS, DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN LA
SECRETARIA DE CULTURA Y
TURISMO.

S—

OBTIENE COPIA DEL FORMATO

RECIBE COPIA DEL FORMATO
&OLICITUD DE SALIDA DE
INSTRUMENTOS MUSICALESSL ¥ SE

RETIRA.
FIN

&OoLICITUD DE SALIDA DE
INSTRUMENTOS MUSICALES&L Y
ENTREGA COPIA.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Solicitud de salida de instrumentos musicales.
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& 555 | Wines. | CULTURA Y TURISMO

[
By Mexco I

v
.~

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Secretaria de Cultura y Turiumo
Delegacion Adminntrativa

Tohuca, Cstado de Méxco @ de de (4]}

SOLICITUD DE SALIDA DE INSTRUMENTOS MUSICALES

Delegacion Administrativa (2)
Presente

Anticipindole un cordial ssludo, me permito informar @ Usted los motivas de salida del bien gue a continuacién se describe;

Nombre del bien: (3]

Numero de isventano; (4)

Marex {S)

Numero de sere; (6)

Estado de e (7)

Motivo de saieda: (B)

Sin otro particdar agraderco de antemano su atencion

Atentamente Autoriza

Nombre y Firma (9) Nombre y firma (10)
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Instructivo para llenar el formato: Solicitud de salida de instrumentos musicales.

Objetivo: Mantener un control adecuado sobre las salidas de instrumentos musicales solicitados por las personas
servidoras publicas adscritas a la Secretaria de Cultura y Turismo.

Distribucion y Destinatario: El formato de solicitud se distribuye exclusivamente a las personas servidoras publicas que
requieran la salida de un instrumento musical. En él se registran los datos correspondientes a la Delegacion Administrativa
solicitante, la autorizacién correspondiente y las observaciones necesarias para su conservacion.

No. Concepto Descripcion

1. Fecha Anotar la fecha cuando se firma el formato.

2. Delegacién administrativa Anotar el nombre y firma de la persona titular de la Delegacion

Administrativa.

3. Nombre del bien Escribir el nombre del instrumento.

4. NuUmero de Inventario Escribir el inventario que contenga el instrumento.
5. Marca Anotar la marca del instrumento musical.

6. Numero de serie Anotar el nUmero de serie del instrumento.

7. Estado de uso Anotar las condiciones fisicas del instrumento.

8. Motivo de salida Escribir los motivos de salida del instrumento.

9. Nombre y firma Escribir el nombre y firma del solicitante.

10. Nombre y firma Anotar el nombre y firma de quien autoriza.

Edicién: Primera
Fecha: Noviembre de 2025
Codigo: 22600000000000L

Péagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

PROCEDIMIENTO:

Gestion de aseguramiento vehicular de las unidades de la Secretaria de Cultura y Turismo.

OBJETIVO:

Garantizar la protecciéon o respaldo econdmico de los de los vehiculos de la Secretaria de Cultura y Turismo contra robo,
pérdida o siniestros, mediante Gestidn para la adquisicion del seguro vehicular de las unidades de la Secretaria de Cultura y
Turismo.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo, Capitulo IV De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones Generales y Coordinaciones, Articulo 20, fraccién |. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de
diciembre del 2023.
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e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, POBALIN -001 y POBALIN-021. “Gaceta del Gobierno”, 09 de diciembre de 2013.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Culturay Turismo, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, codificacion 22600003000000S, Coordinaciéon Administrativa, funcién 9. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de junio de 2025.

DEFINICIONES:
Aseguramiento: Proteger de riesgos como robos o accidentes los vehiculos de la Secretaria de Cultura'y
Turismo, a través de una compafiia aseguradora.
Expediente Vehicular Conjunto de documentos e informacién que registran la historia y el
estado legal de un vehiculo.
Parque Vehicular Oficial Conjunto de vehiculos propiedad del Gobierno del Estado de México, asignados a la
Secretaria de Cultura y Turismo.
Pdlizas de Seguros: Documento que certifica los montos por los cuales los vehiculos quedan asegurados y
protegidos contra cualquier riesgo.
INSUMOS:

e Oficio de aviso de inicio del proceso de contratacion del aseguramiento vehicular.

RESULTADO:

e Adquisicién del seguro vehicular de las unidades de la Secretaria de Culturay Turismo Gestionado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Procedimiento inherente a la contratacion de seguro vehicular de la Direccion General de Recursos Materiales.

POLITICAS:

e El aseguramiento de un vehiculo deberd cumplir con los elementos y caracteristicas técnicas establecidas en el
POBALIN-044, 045y 047.

DESARROLLO:

Gestion de aseguramiento vehicular de las unidades de la Secretaria de Cultura y Turismo.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Coordinacion Administrativa Viene del procedimiento inherente a la contratacion de aseguramiento
[ Titular vehicular de la Direcciéon General de Recursos Materiales de la Oficialia
Mayor.
Recibe oficio de aviso de inicio del proceso de contratacion del
aseguramiento vehicular, se entera, turna a la persona titular de la Direccion
de Administracion e instruye su atencion.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
2 Direccion de Administracion Recibe oficio de aviso de inicio del proceso de contratacion del
[ Titular aseguramiento vehicular, se entera y solicita a la persona titular de la
Direccion de Finanzas la solicitud de certificacion de recursos para el
aseguramiento vehicular.
3 Direccién de Finanzas / Recibe solicitud de certificacion de recursos para el aseguramiento vehicular,
Titular se entera, elabora la certificacion de recursos para el aseguramiento
vehicular y la entrega a la persona titular de la Direccién de Administracion.
4 Direccion de Administracion Recibe la certificacion de recursos para el aseguramiento vehicular, se
[ Titular entera, la entrega a la persona titular del Departamento de Servicios
Generales e instruye su atencién.
5 Departamento de Servicios Recibe la certificacion de recursos para el aseguramiento vehicular, se
Generales / Titular entera, elabora el listado de vehiculos susceptibles de aseguramiento de la
Secretaria de Cultura y Turismo y envia mediante correo electronico a la
persona titular de la Delegacion Administrativa.
6 Delegacion Administrativa / Recibe el listado de vehiculos susceptibles de aseguramiento mediante
Titular correo electrénico, se entera, revisa y determina:
¢El listado de vehiculos tiene observaciones?
7 Delegacion Administrativa / El listado de vehiculos si tiene observaciones.
Titular
Envia mediante correo electrénico el listado de vehiculos susceptibles de
aseguramiento informando las observaciones de éste y solicita su correccion.
8 Departamento de Servicios Recibe mediante correo electrénico el listado de vehiculos susceptibles de
Generales / Titular aseguramiento con las observaciones detectadas, corrige y envia por el
mismo medio a la persona titular de la Delegacion Administrativa.
Se conecta con la actividad namero 6.
9 Delegacion Administrativa / El listado de vehiculos no tiene observaciones.
Titular
Valida la informacion del listado de vehiculos susceptibles de aseguramiento,
envia mediante correo electrénico y solicita su seguimiento.
10 Departamento de Servicios Recibe via correo electronico la validacion del listado de vehiculos
Generales / Titular susceptibles de aseguramiento, se entera, elabora el concentrado de
vehiculos susceptibles de aseguramiento de la Secretaria de Cultura y
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Turismo, anexa certificacion de recursos y lo entrega a la persona titular de
la Direccion de Administracion.

11

Direccion de Administracion
/ Titular

Recibe el concentrado de vehiculos susceptibles de aseguramiento de la
Secretaria de Cultura y Turismo y certificacion de recursos, se entera, valida
la certificacion de recursos y el concentrado de vehiculos susceptibles de
aseguramiento, entrega a la persona titular de la Coordinacién Administrativa
y solicita su envio a la persona titular de la Direccion General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor.

12

Coordinacion Administrativa
[/ Titular

Recibe el concentrado de vehiculos susceptibles de aseguramiento de la
Secretaria de Culturay Turismo y certificacion de recursos, se entera, elabora
oficio dirigido a la persona titular de la Direccion General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor, adjunta el concentrado de vehiculos y
certificacion de recursos y lo entrega a la persona titular de la Direccion
General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor para el aseguramiento
vehicular.

Se conecta con el procedimiento inherente a la contratacion de
aseguramiento vehicular de la Direccion General de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor.

13

Coordinacion Administrativa
[/ Titular

Una vez concluida la contratacion del seguro vehicular, recibe la copia del
Contrato del aseguramiento del parque vehicular de la Secretaria de Cultura
y Turismo, asi como las pélizas de seguro por parte de la Direccién General
de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor y los turna para su seguimiento
a la persona titular de la Direccién de Administracion.

14

Direccion de Administracion
[/ Titular

Recibe la copia del Contrato del aseguramiento del parque vehicular de la
Secretaria de Cultura y Turismo con las polizas de seguro, los turna a la
persona titular del Departamento de Servicios Generales e instruye su
resguardo.

15

Departamento de Servicios
Generales / Titular

Recibe la copia del Contrato del aseguramiento del parque vehicular de la
Secretaria de Cultura y Turismo con las poélizas de seguro, se entera, obtiene
copias, resguarda en expedientes copia del contrato y pdlizas y turna a la
persona titular de la Delegacién Administrativa las copias de las pdélizas y el
contrato y solicita su resguardo.

16

Delegacion Administrativa /
Titulares

Reciben la copia del Contrato del aseguramiento del parque vehicular de la
Secretaria de Culturay Turismo, asi como las copias de las pdélizas, se entera
y resguarda la informacién en expedientes vehiculares.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE ASEGURAMIENTO VEHICULAR DE LAS UNIDADES DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

COORDINACION ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION / TITULAR

DIRECCION DE FINANZAS / TITULAR

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES /
TITULAR

DELEGA CION ADMINISTRATIVA / TITULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A
CONTRATACION DE
ASEGURAMIENTO VEHICULAR
DE LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS MATERIALES
DE LA OFICIALIA MAYOR

@

[ASEGURAMIENTO VEHICULAR,
ENTERA, TURNA E INSTRUYE
ATENCION.

RECIBE OFICIO DE AVISO DE INICIO DEL
PROCESO DE CONTRATACION  DEL

SE
Su

‘Q
Lt
RECIBE OFICIO DE AVISO DE INICIO DEL

PROCESO DE CONTRATACION DEL
ASEGURAMIENTO VEHICULAR, SE ENTERA

Y SOLICITA LA  SOLICITUD  DE
CERTIFICACION DE RECURSOS PARA EL
ASEGURAMIENTO VEHICULAR

@

RECIBE SOLICITUD DE CERTIFICACION DE
RECURSOS PARA EL ASEGURAMIENTO
VEHICULAR, SE ENTERA, ELABORA LA
CERTIFICACION DE RECURSOS PARA EL
ASEGURAMIENTO  VEHICULAR Y LA

Q:

RECIBE LA CERTIFICACION DE RECURSOS
PARA EL ASEGURAMIENTO VEHICULAR,
SE ENTERA, LA ENTREGA E INSTRUYE SU
ATENCION

ENTREGA.

‘Q

L

RECIBE LA CERTIFICACION DE RECURSOS
PARA EL ASEGURAMIENTO VEHICULAR,|

SE ENTERA, ELABORA EL LISTADO DE
VEHICULOS SUSCEPTIBLES DE
ASEGURAMIENTO Y ENVIA.

RECIBE EL LISTADO DE VEHICULOS
SUSCEPTIBLES DE  ASEGURAMIENTO
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO, SE
ENTERA, REVISA Y DETERMINA.

NO

EL LISTADO DE
VEHICULOS TIENE
OBSERVACIONES,

ENVIA EL LISTADO DE VEHICULOS
SUSCEPTIBLES ~DE ~ ASEGURAMIENTO

‘L

INFORMANDO LAS OBSERVACIONES DE
ESTEY SOLICITA SUCORRECCION.

RECIBE EL LISTADO DE VEHICULOS CON
LAS  OBSERVACIONES DETECTADAS,|
CORRIGE Y ENVIA.

947

VALIDA QUE LA INFORMACION DEL

4

RECIBE VALIDACION DEL LISTADO SE
ENTERA, ELABORA EL CONCENTRADO

DE VEHICULOS  SUSCEPTIBLES DE
ASEGURAMIENTO ANEXA CERTIFICACION
DE RECURSOSY LO ENTREGA.

LISTADO DE VEHICULOS Y SOLICITA SU
SEGUIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE ASEGURAMIENTO VEHICULAR DE LAS UNIDADES DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

COORDINACION ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION / TITULAR

DIRECCION DE FINANZAS / TITULAR

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES /
TITULAR

DELEGACION ADMINISTRATIVA / TITULAR

©

RECBE ~EL  CONCENTRADO  DE
VEHICULOS Y  CERTIFICACION ~ DE
RECURSOS, SE ENTERA, VALIDA LA
CERTIFICACION DE RECURSOS Y EL

()

RECIBE EL CONCENTRADO DE
VEHICULOS Y  CERTIFICACION ~ DE
RECURSOS, SE ENTERA, ELABORA OFICIO
DIRIGIDO A LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES DE LA OFICIALIA MAYOR,
ADJUNTA  EL  CONCENTRADO  DE
VEHICULOS Y  CERTIFICACION ~ DE
RECURSOSY LO ENTREGA

PARA EL ASEGURAMIENTO VEHICULAR.

pE

SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE A
LA CONTRATACION DE
ASEGURAMIENTO ~ VEHICULAR
DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE LA
OFICIALIA MAYOR.

UNA VEZ CONCLUIDA LA CONTRATACION
DEL SEGURO VEHICULAR RECIBE LA
COPIA DEL CONTRATO DEL

CONCENTRADO DE VEHICULOS, ENTREGA
Y SOLICITA SU ENVIO A LA PERSONA
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE LA OFICIALIA
MAYOR.

ASEGURAMIENTO DEL PARQUE
VEHICULAR ASi COMO LAS POLIZAS DE
SEGURO Y LOS TURNA PARA SU
SEGUIMIENTO.

=@

RECIBE LA COPIA DEL CONTRATO DEL
ASEGURAMIENTO DEL PARQUE
VEHICULAR TURISMO CON LAS POLIZAS
DE SEGURO, LOS TURNA E INSTRUYE SU

RESGUARDO.

‘Q

Lag

RECIBE LA COPIA DEL CONTRATO DEL|
ASEGURAMIENTO DEL PARQUE
VEHICULAR CON LAS POLIZAS DE

SEGURO, SE ENTERA, OBTIENE COPIAS
RESGUARDA EN EXPEDIENTES COPIA DEL

CONTRATO Y POLIZAS Y TURNA LAS
COPIAS DE LAS POLIZAS Y EL CONTRATO,
Y SOLICITA SURESGUARDO

(16 )

RECIBEN LA COPIA DEL CONTRATO DEL
ASEGURAMIENTO DEL PARQUE
VEHICULAR DE LA SECRETARIA DE
CULTURA Y TURISMO, ASi COMO LAS
COPIAS DE LAS POLIZAS, SE ENTERA Y
RESGUARDA LA  INFORMACION EN
EXPEDIENTES VEHICULARES.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e No aplica.
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Edicion: Primera
GI\gANgAL CDOE PR(())CEDIMIggTOS El\é MATERIASDE Fecha:  Noviembre de 2025
REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA —— ——
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO Codigo:  22600000000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO:
Actualizacion de expedientes de los vehiculos oficiales de la Secretaria de Cultura'y Turismo.
OBJETIVO:

Garantizar que la documentacion del parque vehicular de la Secretaria de Cultura y Turismo se encuentre vigente para su
consulta y trdmites correspondientes, mediante la actualizacion de expedientes de los vehiculos oficiales.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo, Capitulo IV De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones Generales y Coordinaciones, Articulo 20, fraccion |. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de
diciembre del 2023.

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, POBALIN -001 y POBALIN-021 incisos a), b), c), d), e), f) y g). Publicado en la
“Gaceta de Gobierno” el 09 de diciembre de 2013.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Culturay Turismo, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, codificacion 22600000000000L, funcién 9. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio de

2025.
DEFINICIONES:
Expediente Vehicular: Conjunto de documentos e informacion que registran la historia y el estado legal de
un vehiculo.
Parque Vehicular Oficial: Conjunto de vehiculos propiedad del Gobierno del Estado de México, asignados a la
Secretaria de Cultura y Turismo.
INSUMOS:

e Instruccion verbal para actualizar los expedientes de los vehiculos oficiales.

RESULTADO:
e Expedientes de los vehiculos oficiales actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la adquisicion de documentos que integran el expediente vehicular de la Secretaria de Cultura
y Turismo.

POLITICAS:

e El Departamento de Servicios Generales debera verificar que el expediente cuente con los documentos descritos en
el POBALIN-001 y POBALIN-021, los cuales se enlistan a continuacion:

- Original o, en su caso, copia certificada de la factura original;

- Copia de la tarjeta de circulacion;

- Copia de la revista vehicular, en su caso;

- Certificados de verificacion vehicular;

- Recibos originales de pago de los ultimos cinco afios del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de
Vehiculos, o0 en su caso, el refrendo correspondiente;

- Copia de la péliza de seguro;

- Ordenes de reparacion y copia de las facturas o notas correspondientes, expedidas por la unidad
administrativa responsable del resguardo y custodia de la documentacion original;
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Para el resguardo correcto de los expedientes vehiculares de las unidades que conforman el parque vehicular de la
Secretaria de Cultura y Turismo, se debera dar cumplimiento a lo establecido en la POBALIN -001 y POBALIN-021

incisos a), b), c), d), e), ) y g).

El Departamento de Servicios Generales debera verificar que los expedientes cumplan con lo descrito el POBALIN -
001 y POBALIN-021 en los meses de febrero y octubre y en caso de no cumplir, debera realizar la actualizacion
correspondiente.

DESARROLLO: Actualizacion de expedientes de los vehiculos oficiales de la Secretaria de Cultura y Turismo.

No.

Unidad
Administrativa/
Puesto

Actividad

Departamento de Servicios
Generales / Titular

Con base en el Pobalin 001 y 021, en materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y servicios, instruye de manera verbal a la
persona responsable de los vehiculos oficiales actualizar en cumplimiento a
esta y, dejar constancia de los expedientes actualizados de los vehiculos
oficiales de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Departamento de Servicios
Generales / Responsable de
los Vehiculos Oficiales

Recibe instruccion, se entera que deberd actualizar y dejar constancia de
ésta en los expedientes, extrae de su archivo el expediente del vehiculo en
original e imprime el “Formato de Verificacion de Expedientes del Parque
Vehicular de la Secretaria de Cultura y Turismo”, coteja la documentacion
existente con base en lo descrito en el Pobalin 001 y 021, requisita el formato
y lo entrega junto con el expediente a la persona titular del Departamento de
Servicios Generales para su revision.

Departamento de Servicios
Generales / Titular

Recibe el “Formato de Verificacion de Expedientes del Parque Vehicular de
la Secretaria de Cultura y Turismo” junto con el expediente del vehiculo en
original, revisa y determina:

¢El expediente esta actualizado?

Departamento de Servicios
Generales / Titular

El expediente no esté actualizado.

Informa a la persona responsable de los vehiculos oficiales que el expediente
no esta actualizado, devuelve el “Formato de Verificacion de Expedientes del
Parque Vehicular de la Secretaria de Cultura y Turismo” junto con el
expediente del vehiculo en original y solicita que realice las adecuaciones.

Departamento de Servicios
Generales / Responsable de
los Vehiculos Oficiales

Se entera que el expediente no esta actualizado, recibe el “Formato de
Verificacion de Expedientes del Parque Vehicular de la Secretaria de Cultura
y Turismo” junto con el expediente del vehiculo en original y realiza la
actualizacion correspondiente.

Se conecta con el procedimiento inherente a la adquisicién de
documentos que integran el expediente vehicular de la Secretaria de
Culturay Turismo.

Departamento de Servicios
Generales / Responsable de
los Vehiculos Oficiales

Una vez obtenido el documento faltante actualizado, integra al expediente,
requisita el “Formato de Verificacion de Expedientes del Parque Vehicular de
la Secretaria de Cultura y Turismo” y entrega junto con el expediente del
vehiculo en original a la persona titular del Departamento de Servicios
Generales para su revision.

Se conecta con la actividad namero 3.

Departamento de Servicios
Generales / Titular

El expediente si esti actualizado.

Firma el “Formato de Verificacion de Expedientes del Parque Vehicular de la
Secretaria de Cultura y Turismo” en el apartado correspondiente y entrega
junto con el expediente del vehiculo original a la persona responsable de los
Vehiculos Oficiales e instruye su resguardo.
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad

Puesto
8. Departamento de Servicios Recibe el “Formato de Verificacién de Expedientes del Parque Vehicular de
Generales / Responsable de la Secretaria de Cultura y Turismo” validado junto con el expediente del
los Vehiculos Oficiales vehiculo en original, se entera de la instruccion, integra el formato al

expediente y resguarda.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO.

DEPARTA MENTO DE SERVICIOS GENERALES / DEPARTA MENTO DE SERVICIOS GENERALES /
TITULAR RESPONSABLE DE LOS VEHICULOS OFICIALES

INICIO

CON BA SE EN EL POBALIN oo1 Y o021, H— 2
INSTRUYE DE MA NERA VERBAL ACTUALIZAR
LOS EXPEDIENTES DE LOS VEHICULOS

OFICIALES DE LA SECRETARIA DE CULTURA
Y TURISMO.

RECIBE INSTRUCCION, EXTRAE DE su
ARCHIVO EL EXPEDIENTE DEL VEHICULO E
IMPRIME EL aFORMATO DE VERIFICACION DE
EXPEDIENTES DEL PARQUE VEHICULAR DE
< 3 >4 LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMOT ¥

COTEJA LA DOCUMENTACION EXISTENTE
REQUISITA EL FORMA TO Y LO ENTREGA
CON EL EXPEDIENTE.

RECIBE EL FORMATO JUNTO CcON EL
EXPEDIENTE DEL VEHICULO, REVISA Y
DETERMIN A:

CEL EXPEDIENTE E STA
COMPLE TO ?

INFORMA QUE EL EXPEDIENTE NO ESTA

ACTUALIZADO, DEVUELVE EL FORMATO - s
JUNTO CON EL EXPEDIENTE DEL VEHICULO

EN ORIGINAL Y SOLICITA QUE REALICE LAS
ADECUACIONES. SE ENTERA QUE EL EXPEDIENTE NO ESTA
ACTUA LIZADO, RECIBE EL FORMA TO JUNTO
CON EL EXPEDIENTE DEL VEHICULO Y

REALIZA ACTUALIZACION

LA
CORRESPONDIENTE.

-

sSE CONECTA coN EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE
A LA ADQUISICION DE

DOCUMENTOS QUE INTEGRAN
EL EXPEDIENTE VEHICULAR
DE LA SECRETARIA DE
CUL TURA Y TURISMO.

&

UNA VEZ OBTENIDO EL DOCUMENTO
FALTANTE ACTUALIZADO, IN TEG RA AL
EXPEDIENTE, REQUISITA EL FORMATO Y
ENTREGA JUNTO CON EL EXPEDIENTE DEL

- C ; ) VEHICULO EN ORIGIN AL PARA SU REVISION.

FIRMA EL FORMA TO EN EL APARTADO
CORRESPONDIENTE Y ENTREGA JUNTO CON
EL EXPEDIENTE DEL VEHICULO E INSTRUYE
SU RESGUA RD O. -

00«

RECIBE EL FORMATO VALIDADO JUNTO CON
EL EXPEDIENTE DEL VEHICULO, SE ENTERA
DE LA INSTRUCCION, INTEGRA EL FORMA TO
AL EXPEDIENTE Y RESGUA RDA.

v

C D

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato de Verificacion de Expedientes del Parque Vehicular de la Secretaria de Culturay Turismo. (Clave 001 SCyT).
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ﬁ o '.;t:.ﬁ:_ré CULTURA Y TURISMO

FORMATO DE VERIFICACION DE EXPEDIENTES DEL PARQUE VEHICULAR DE LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

Fecha: 1z / CLAVE 001 SCyT

UNIDAD RESPONSAELE

ARD MO0

NO. PLACAS

(ed)

OOCUMENTOS GUE CONTIENE EL EXPEINENTE VERICULAR (9]

NG OHSERVACIONES

1 |[FACTURA

2 |TARJETA DE CIRCULACION

3 |CEATIFICADO VEMCULAR

1aina

4 |PAGUS DU TENENCIA

5 |POLIZA DE SERO

(&1

§ |DRADEN DE REPARACION

7 |TARJETA DE RESGUARDO

(1)
ROMBRE DL LA PERSONA SLAVIDORA PUBLICA

QuUE RIVSO

{11}
NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBUCA QUE
VALIDO

Instructivo para llenar el formato: Verificacion de Expedientes del Parque Vehicular de la Secretaria de Cultura y
Turismo
Objetivo: Mantener el registro y control de los expedientes vehiculares de la Secretaria de Cultura y Turismo
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente.
No. Concepto Descripcion
1. | Unidad Responsable Colocar nombre de la Unidad Administrativa, resguardataria del
vehiculo.
2. | Marca Colocar nombre de la marca ensambladora del vehiculo.
3. | Tipo Colocar descripcion del tipo del vehiculo (sedan, camioneta o
motocicleta).
4. | Ano Modelo Colocar el afio de fabricacion del vehiculo, segin factura.
5. | No. De Placas Colocar el numero de placas vehiculares.
6. Serie Colocar del nimero de serie vehicular, segun factura.
7. No. De Motor Colocar el nimero de motor, de acuerdo a lo establecido en factura.
8. | Documentos que contiene el Expediente (Marcar si 0 no cuenta con el documento, segun sea el caso en
Vehicular concreto).
9. | Observaciones Colocar situacion de relevancia en el expediente del vehiculo.
10. | Nombre del Servidor Publico que reviso Colocar el nombre y firma del servidor publico encargado de revisar
el expediente vehicular.
11. | Nombre del Servidor Publico que valido Colocar el nombre y firma del servidor publico encargado de validar
los documentos del expediente vehicular.
12. | Fecha En este espacio se anotara la fecha en que se recibira el documento
que respalda la salida y recepcion del expediente.
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REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE Focha:  Noviembre de 2025

Cddigo:  22600000000000L

Pagina: Xl

SIMBOLOGIA:

Simbolo

Representa

)

Inicio o final del procedimiento. sefiala el principio o
terminacion 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 Operacion. vuestra las principales fases del

procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacioén. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo
la descripcion de la accién que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamafo, 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.

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

\/
<>
<>

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de
documentos o de materiales. Cuando se requiera activar diferentes
flujos a partir de una actividad deberd salir de éste las lineas de union
y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas
de unién (SIMBOLO BPMN).
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Simbolo Representa

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos
0 materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion 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
inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
"""""""""""""""""" » | especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de
informacioén, la cual se realiza a través de teléfono, modem, etc. La

4 direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guiones y continda.

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

procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion o
reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

)/ Interrupciéon del procedimiento. gn ocasiones el

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea
para indicar que existe relacion de un procedimiento con otro, y que
continlia el desarrollo de actividades.
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DICTAMINACION:

El presente Manual de Procedimientos en Materia de Registro y Control de los Bienes Muebles de la Secretaria de Cultura 'y
Turismo, fue dictaminado por la Direccién General de Innovacion en cumplimiento a los criterios técnicos en la materia,
mediante el oficio nimero 226000035/4032/2025 de fecha 26 de noviembre de 2025, de la Direcciéon General de Innovacion
de la Oficialia Mayor.
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