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EL LIC. JORGE ALBERTO CORNEJO MOTA, SECRETARIO DEL H, AYUNTAMIENTO, EN USO DE
LA FACULTAD QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 47 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO,

CERTIFICA

Que en Sesidn Ordinaria de Cabildo de fecha 23 de septiembre del ano dos mil veintiuno, del
Ayuntamiento de Coldn, Qro., se aprobd, por Unanimidad el Acuerdo por el cual se
Aprueba el Manual para el Control y Administracion de los Bienes Muebles e
Inmuebles del Municipio de Coldn, Qro., el cual se sefiala textualmente:

Miembros del Ayuntamiento de Coldn, Qro.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fracciones II y IV y 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 35 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Querétaro; 48 fraccion I de la Ley Organica Municipal del Estado de
Querétaro; y 18 fraccion XXXVIII del Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de Colon, Qro., corresponde a este H. Cuerpo Colegiado conocer y resolver el
Acuerdo por el cual se Aprueba el Manual para el Control y Administracion de los
Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Colon, Qro., y;

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con lo dispuesto por los articulos 115, fraccién II de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 35 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Querétaro; 48 fraccion I de la Ley Organica Municipal del Estado de
Querétaro cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular y la
competencia que la Constitucién otorga al Gobierno Municipal se ejercera por el
Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el
Gobierno del Estado.

2. Que de conformidad con lo dispuesto por los articulos 115, fracciones II y IV, parrafo
primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 30, fraccion XII de la
Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, es facultad de este Municipio manejar,
conforme a la ley, su patrimonio y administrar libremente su Hacienda, la cual se formara
de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y
otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor, correspondiendo asi mismo
vigilar, a través del Presidente Municipal y de los érganos de control que se establezcan
por parte del propio Ayuntamiento, la correcta aplicacion del Presupuesto de Egresos.

3. Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dispone en su articulo 134
que: "Los recursos econdmicos de que dispongan la Federacion, los estados, los
municipios, el Distrito Federal y los drganos politico-administrativos de sus demarcaciones
territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez
para satisfacer los objetivos a los que estén destinados”.

4. Que por su parte el articulo 48 fraccion I de la Ley Organica Municipal del Estado de
Querétaro refiere que la dependencia encargada de las finanzas publicas, tendra a su
cargo la administracién financiera y tributaria de la hacienda publica del Municipio y le
corresponde elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de iniciativa de ley,
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reglamentos y demas disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo
de los asuntos financieros y tributarios del municipio, a efecto de darles el tramite que
corresponda para su aprobacion.

5. Que el articulo 18 fraccién XXXIII del Reglamento Organico de la Administracién Publica
del Municipio de Colon, Qro., establece que Secretaria de Finanzas, establece que debera
de elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de iniciativa de ley,
reglamentos y demas disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo
de los asuntos financieros y tributarios del Municipio, a efecto de su aprobacién por el
Ayuntamiento.

6. Que en fecha 07 de septiembre de 2021, se recibié oficio nimero SF/0678/2021, suscrito
por el C.P. Armando Morales Olvera, Encargado de Despacho de la Secretaria de Finanzas
del Municipio de Coldn, Qro., mediante el cual solicita se considere en el orden del dia de
la Sesidn del H. Ayuntamiento la autorizaciéon del Manual para el Control y Administracion
de los Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Coldn, Qro., oficio que se adjunta al
presente y forma parte integrante del mismo.

7. Que resulta necesario se cuente con medios de Control y Administracién de los Bienes
Muebles e Inmuebles del Municipio de Coldn, Qro., por lo que el Presidente Municipal
envia para su aprobacion el proyecto de Acuerdo respectivo.

Por lo anteriormente expuesto, se presenta ante este Ayuntamiento de Coldn, Qro., el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Con fundamento legal en lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y numeral 18 fraccién XXXVIII del Reglamento Organico de la Administracion
Publica del Municipio de Colon, Qro., se aprueba el Manual para el Control y Administracion de
los Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Coldn, Qro., el cual se adjunta al presente y
forma parte integrante del mismo.

SEGUNDO. El seguimiento del presente Acuerdo para su debido cumplimiento estara a cargo

de la Secretaria de Finanzas por lo que se le instruye realice todos los actos administrativos

que estén a cargo de cada uno de ellos, a fin de dar cumplimiento a este proveido.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese por una sola ocasion en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. El presente entrara en vigor el dia de su aprobacién.

TERCERO. Comuniquese a la Secretaria de Finanzas del Municipio de Colén, Qro. y a la
Secretaria de la Contraloria del Municipio de Coldn, Qro., para su debido seguimiento.

Colén, Qro., a 17 de septiembre de 2021. Atentamente. C. Filiberto Tapia Mufoz.
Presidente Municipal de Colon, Qro. Rubrica.

Pag. 78



Gaceta Municipal de Coldn No. 72 Tomo II 30 de septiembre de 2021

X
Municipio de Colén, Qro. %

Manual para el Control

Administracion de
Bienes Muebles e

3
Y

Inmuebles

N

Agosto 2021

Pag. 79



Gaceta Municipal de Coldn No. 72 Tomo II 30 de septiembre de 2021

MANUAL PARA EL. CONTROL Y ADMINISTRACION Edicion: Primera
DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

MUNICIPIO DE COLON, QUERETARO.
Fecha: Agosto 2021

CONTENIDO

PRESEMIRGION ool

OBIETIVO coivrasisssinsinsss wtmimitsinisnisssnsnssammssasass sesamsensoosssasssasomsss sisssisinsss sssss

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y REGISTRO DE BIENES EN
INVEN AR i it aisiitinsinmiamasrmsmessonensessmansseaoss eeosmsmeenets tiesossassessstoics

»  POLITICAS DE OPERACION......coovuomreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeooo
+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO........ooovooveooeroereooo
o  DIAGRAMA DE FLUJO:cccuvssssmssvnssssmissssissis it hsiossemenssanmsemmssnens

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR
DONACION Y COMODATO ...

o POLITICAS DE OPERACION ..o
o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ..o
e DIAGRAMA DE FLUUJO.......oueeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeoeoeeeeoooo

DE o
/4’ PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y REASIGNACION DE BIENES
'L OR MOVIMIENTOS DE PERSONAL. .......ovieeeeeeeeeeee oo 35

;) ¢ POLITICAS DE OPERACION........cocccourminmensrenanmenemssensssensssnsessessmsssnses 35
» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ....coo.ooovooeoeooeoooo ) 39 /F

emmo
\@.6&// /& DIAGRAMA DE FLUJO.....oosccooeeeoeee oo 42

PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO....44
. POLITICAS DE OPERACION .....ooiumiimmriniiieeeeeeeeeeeeee s e 44

Pag. 80



Gaceta Municipal de Coldn No. 72 Tomo II

30 de septiembre de 2021

133
MANUAL PARA EL CONTROL Y ADMINISTRACION Edicién: Primera
DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES.
MUNICIPIO DE COLON, QUERETARO.
Fecha: Agosto 2021

HLAYUNTAMIENTO OF

COLON

o DIAGRAMA DE FLUJO . c..coisiuivmismmssssssnsissisisiosismmrmmmranemsssensessmsesessassoee

PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE BIENES
o POLITICAS DE OPERACION............oooveemeeeeseeeeeeeeeseeeeeeeeeoeoooo
+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .....coovoeevooroeoeeoeoroo 2

o POLITICAS DE OPERACION .....coovuioeeooeeeeeeee
« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o DIAGRAMA DE FLUJO.......ooomieoeeeeeeeeeeeeeeeoo N

DE LA CONCILIACION DE BIENES MUEBLES
o POLITICAS DE OPERACION...............cooeeemeeeeseeeeoeemssesseseeeees oo
+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o DIAGRAMA DE FLUJO ...ttt e,

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES INMUEBLES.................... 74
o POLITICAS DE OPERACION. ..o 72
« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO @

Pag. 81



Gaceta Municipal de Coldn No. 72 Tomo II 30 de septiembre de 2021

1KY

MANUAL PARA EL CONTROL Y ADMINISTRACION Edicion: Primera
DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

MUNICIPIO DE COLON, QUERETARO.
Fecha: Agosto 2021

PRESENTACION

Los cambios que se estan llevando a cabo dentro de la Administracién PuRli
Municipal, tendientes a favorecer la modemnizacion de las acciones a fin de alcanzar\o
objetivos administrativos de un buen gobierno, en la que incluye la participacion social\

y el acceso a la informacién que son sinénimos de transparencia y democracia.

El Municipio de Col6n, Querétaro, enfocado en el foﬂalecimieWones dirigidas
al cumplimiento responsable de los compromisos adquiridos con la ciu QQla en base
a la revision, actualizacién e implementacion de nuevos sistemas administrati 0S, es
como se pretende, que el presente documento contribuya a la planificaci
conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion y productividad; siendo una
herramienta Util que prepondere la ética y democracia, promueve el compromiso de
continuar con el desarrollo, innovacién y aprovechamiento eficiente de los recursos
internos. \S\

Bajo este contexto, y con el propésito de fomentar un buen gobierno transparente el
cual rige al cuarto eje establecido en el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 del

Municipio de Colén, Querétaro; donde se establecieron diversas estrategias en las que

e encuentran el “Fortalecimiento y modernizacion de las finanzas publicas”,

@\P\ D& A‘//v
e B “M dernizacion e Innovacién” y “Gobierno competitivo y transparente”, las cuales se
A llev an a cabo para mejorar los procesos de trabajo, para una administracion eficiente
sob e los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad municipal. Es por esta
@gyﬁon que se amplia y se fortalece nuestro sistema de control interno, desarrollando
para su implementacion a través del presente manual que contiene los métodos y

procedimientos que deben seguirse a fin de asegurar de manera clara y eficiente a

través d& un adecuado. proceso administrativo que compren
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registro en el inventario, cambio de destino, disposicion final, baja y control de inventario

de bienes muebles, e inmuebles entre otros.

Con el presente manual se establece de manera clara y precisa cuales son

procesos, lineamientos y criterios mediante los cuales, los servidores publicos es

marcos juridicos establecidos, y proporciona un sistema modemo e innovador, y
momento de su implementacién se sistematiza y unifica los distintos métodos mediante
los cuales se realizan los procedimientos para el adecuado control de los bienes ya
sean parte del patrimonio o enseres menores del municipio, con el objetivo de seguir
gobernando de manera transparente, ordenada, democratica y socialmente

responsable.

4, AYUNTANIENTO OF

COLON

\
;
1@
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OBJETIVO

3

El presente Manual de Procedimientos, tiene como propésito establecer los diversos

métodos y procedimientos de trabajo en materia de Bienes Muebles y Enseres

Menores, como son el levantamiento fisico de inventario, altas, bajas, transferencias,

donaciones y enajenaciones de Bienes Muebles y Enseres Menores propiedad del

conforman la administracion publica municipal.

Lo que pretende el presente manual, es estandarizar los procesos en la administracion

de los Inventarios de bienes muebles e inmuebles, y con ello, contribuya a una mayor

eficiencia de los recursos a través de una adecuada planificacion de las actividades que

dia a dia lleva a cabo el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles para el logro

de sus objetivos planteados.

&

H. Ammmzuw

COLoN /

Municipio del Municipio de Col6n Querétaro, asignado a las diversas Secretarias que Q§ k
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1.
V.

VI.
VII.
VIIL

XI.
XIl.

4 AUNTRMIENTO D€

COLON /

b

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipio

Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida.y Actualizacién.
Ley de Hacienda del Estado de Querétaro. 8\)\

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro. -
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de h
Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro.

ACUERDO por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.
ACUERDO por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad
Gubernamental.

ACUERDO por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental.

ACUERDO por el que se emiten las Principales Reglas de registro y
Valoracion del Patrimonio (Elementos generales)

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que
el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de
los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.
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XVIL.

XVIIL.

XIX.

XXII.
XXIII.

XXIV.

ACUERDO por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y

Valoracion del Patrimonio
ACUERDO por el que se emiten los Pardmetros de Estimacion de vida uf
Y que contiene la
Depreciacion”
ACUERDO por el que se determina la norma para establecer la estructura
del formato de la relacién de bienes que compone;\ér\nat_rimonio del ente
pablico. g -
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio dé\ >alon,
Qro. 5\
Reglamento de Adquisiciones,

Enajenaciones, Arrendamientos vy e
Contratacion de Servicios del Municipio de Colén, Querétaro.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Colén, Querétaro.
Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de Colén, Querétaro.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Municipio de
Colén, Querétaro.

Reglamento para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales al
Servicios del Municipio de Coldn, Querétaro.

Manual de Organizacion de la Administracién Publica del Municipio de
Coloén, Querétaro.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Municipio de Colén, Querétaro.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.
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Fecha: Agosto 2021

s

DEFINICIONES

Para los efectos del presente manual se entendera por: A\

e ADMINISTRACION DE LOS INVENTARIOS: Proceso de administracion que

comprende los procedimientos de alta, verificacién, registro en &kinventario, cambio
de destino, disposicion final, baja y control de inventario de biene u\ebles, e

inmuebles entre otros. 5

* ACTA CIRCUNSTANCIADA: Documento mediante el cual, se hace constar |3
relacion de lo acontecido durante la celebracion de una reunion de cualquier y
naturaleza y de los acuerdos o decisiones tomadas. En términos generales, es un
documento que acredita que se llevé a cabo un evento o suceso, que se transcribe

los hechos a papel para su mejor constancia.

Municipio de Colén, Querétaro que requieran bienes.

e AREA SOLICITANTE: Todas aquéllas areas administrativas y operativas del %
e ACTIVOS INTANGIBLES: Representa el monto de derechos por el uso de 7
activos de propiedad industrial, comercial, intelectual y otros. Y debera cumplir con
la definicién de activo y con los criterios de registro y reconocimiento de las
Principales Reglas del Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales)

los cuales estaran sujetos a amortizacién siempre y cuando tengan un monto y vida

util determinable.
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e BIENES MUEBLES: Los considerados como los medios para el desarrollo

susceptibles de asignacién de un nimero de inventario y resguardo de mane

individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

e BIENES INFORMATICOS: Son todos aquellos elementos que forman parte de
sistema, en cuanto al hardware, equipos de cémputo (servidores, computadoras de
escritorio, portétiles, entre otros), equipos de comunicaciones, i
periféricos (impresoras, escaneres, plotters, entre otros) para el desarr

actividades que realizan las areas del Municipio de Colén, Querétaro.

» BIENES NO UTILES: Se consideraran como bienes no dtiles para el Municipio de
Coldn, Querétaro, los que se encuentran en los supuestos siguientes: aquéllos cuya
obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio, ‘
aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio, que se %\

han descompuesto y no son susceptibles de reparacion, y esta resulta rentable o

costosa, y que se consideran desechos, y ya no es posible su reaprovechamiento.

* BIENES NO LOCALIZADOS: Corresponde a los bienes que se hubiere extraviado,
robado o siniestrado, debiendo levantar acta como constancia de los hechos y
cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables o

en su caso se hubieran entregado a una institucion de seguros como consecuencia

de un siniestro, una vez pagada la suma asegurada.
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» COSTO DE ADQUISICION O HISTORICO: Corresponde al monto erogado para su
y

adquisicién conforme a la documentacién contable original justificativ.
comprobatoria, o bien a su valor estimado o de avallio en caso de ser producto\d
una donacién, expropiacién, adjudicacion o dacién en pago.

e COMODATO: Es un contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a con
gratuitamente el uso de una bien no fungible, y el otro contrae la obligacion d

restituirla individualmente.

X

e CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable, en su calidad de 6rgano
coordinador para la armonizacién de la contabilidad gubernamental, quien es

responsable de emitir las normas contables y lineamientos que aplicaran los entes \%

publicos para la generacion de informacién financiera.

» DESINCORPORACION: La separaciéon de un bien del patrimonio Municipal, en
virtud de que ya no es Util para destinarlos al servicio publico.

» DICTAMEN TECNICO: Documento que acredita el diagnéstico o evaluacion
técnica o especializada, que justifique que el bien mueble ya no es adecuado para
el servicio publico, resulta incosteable seguirlo utilizando en el servicio publico o se

hayan adquirido con la Gnica finalidad de beneficiar a personas o comunidades de

€sCasos recursos.
o DEPRECIACION Y AMORTIZACION: es el importe del costo de adquisicion del

activo depreciable 0 amortizable, menos su valor de deshecho, entre los afios
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patrimonio), con el objetivo de conocer el gasto patrimonial, por el servicio que e:

dando el activo, lo cual redundard en una estimacion adecuada del costo

efecto se utilizaran los Parametros de estimacion de vida il y de la “Guia de vid
util estimada y porcentajes de depreciacion” emitidos por el CONAC.

DETERIORO: Corresponde al monto del importe de un activo que excede el valor
en libros a su costo de reposicion.

DONACION: es un contrato por el que una persona transfiere a otra, gratuitamente,
una parte o la totalidad de sus bienes presentes a otra persona que acepta dicha
transferencia. Las partes de este acuerdo se denominan donante y donatario, siendo

el primero el que trasfiere el bien a gratuidad y el segundo el que recibe.

DACION DE PAGO: Consiste en un método de pago para solventar un crédito fiscal
0 deuda, basado en la entrega de un bien con el fin de cumplir con el compromiso
de un pago pendiente. Que a titulo de pago, el deudor prescinde de dicho bien con

comun acuerdo con el acreedor, que acepta dicha compensaciéon como Rago.

ENAJENACION: Transmision de la propiedad de un bien publico conforme

procesos definidos en la normativa.

EXPROPIACION: Es un acto de naturaleza administrativa mediante el cual, se priva
a los particulares de la propiedad de un bien inmueble para utilidad publica.

ic‘:!pal, el cual debera ser incluido en la cuenta publica del. municipi
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su estructura contendra como minimo los datos del cédigo, descripcién y el valor en

libros de cada uno de los bienes que se relacionaran. %

e FACTURA O CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet o factura Electrénica uj

expedido de conformidad conforme a lo dispuesto por los articulos 29 y 29-A, del )

es emitido por el SAT cuyo documento comprobatorio del gasto o bien adqui

Caddigo Fiscal de la Federacion y demas normatividad en la materia.

* INVENTARIO: Relacién o lista ordenada de los bienes muebles e inmuebles
comprendidas en el activo propiedad del Municipio de Colén, Querétaro, la cual
mostrara la descripcion de los mismos, codigos de identificacion y sus montos por
grupos y clasificaciones especificas y el monto de las depreciaciones acumuladas.

e LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO: Se considera como el levantamiento
fisico de los bienes muebles e inmuebles a que refiere el articulo 23 de la LCGG,
mismo que debera estar debidamente conciliado con los montos de los registros

contables a un periodo determinado.

¢ MATRIZ DE CONVERSION: Es una tabla de gasto que tiene incorporadas las

que al registrarse el devengado de una transaccion presupuestaria de egresos de
acuerdo con los referidos clasificadores, identifique automaticamente la cuenta de

crédito a que corresponde la operacion y genere automaticamente el asiento %
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e RESGUARDO: Documento que acredita que un servidor publico resguardante, s

compromete a dar buen uso, cuidar, guardar y custodiar algun bien inventariable qu

le haya sido asignado para el desempefio de sus funciones.

e REGISTRO PATRIMONIAL: Corresponde al registro contable en el Sistema en
cuentas especificas de activo sobre aquellos bienes que son susceptibles de
incrementan el patrimonio municipal dados a través del alta de bienes muebles en
el inventario de manera simultanea con la recepcion definitiva derivada de la
adquisicion, donacion, transferencia, comodato o resultante de la verificacion del

levantamiento fisico de los inventarios. y con su registro, se asegure que se cumplan

Reglas de Registro y Valoracién de Patrimonio” y a los criterios establecidos en el

presente manual.

+ SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE: Persona de confianza, base vy

fielmente con los lineamientos emitidos por la CONAC el denominado “Principales
Sindicalizado que ocupa un puesto, cargo o comisién en el Munici&ic;ie Colon,

un bien

Querétaro, y quien serd responsable del uso, guarda y custodia
inventariable, el cual utiliza para el desempefio de sus funciones.

e SAT: Servicios de Administracion Tributaria.

e SISTEMA: Sistema de Contabilidad Gubernamental que utiliza el Municipio para la

contabilidad como su instrumento de administracion financiera gubernamental.

SINIESTRO: Suceso imprevisto ocurrido a consecuencia de fenémenos naturales o
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* UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION (UMA): La Unidad de Medida
Actualizacion, cuya referencia econémica en pesos para determinar la cuantia dél
pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de la
entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de to

las anteriores.

e VALOR DE DESECHO: Corresponde a la mejor estimacion del valor que tendra el
activo en la fecha en la que dejara de ser (til, esta fecha es la del fin de su vida atil,

o la del fin de su vida econémica y si no se puede determinar es igual a cero.

equivalentes de efectivo o en especie, por la venta o intercambio de un activo.

e VALOR DE REALIZACION: Corresponde al monto que se recibe, en efectivo, %
» VALOR DE REPOSICION: Se considera el costo que seria incurrido para adquirir BQ\

un activo idéntico a uno que esta actualmente en uso. \

* VALOR DE REEMPLAZO: o costo de reemplazo, se considera el cost
que seria incurrido para restituir el servicio potencial de un activo, el cual equi

costo de un activo similar, pero no idéntico.

del Municipio y para su determinacion se deberan considerar los criterios
establecidos en el “Acuerdo por el que se emiten las Principales Reglas de Registro
Valoracién del Patrimonio” y en la “Guia de Vida Util Estimada y Porcentajes de

« VIDA UTIL DE UN ACTIVO: Es el periodo que se espera utilizar el activo por parte ‘%
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* VALOR ESTIMADO O DE AVALUO: Corresponde a la mejor estimacién del valbr
que tendra un bien mueble en una fecha determinada, resultado del proceso
estimar el costo representando en un precio, y que sera practicado por un expe

perito valuador calificado debidamente autorizado por la autoridad competente.
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POLITICAS GENERALES Y DE OPERACION
i
1. El contenido del presente Manual es de observancia general y obligatoria, para
todo el personal adscrito al Municipio de Coldn, Querétaro y que derivado de las
funciones y necesidades propias del servicio tengan asignados bajo su
resguardo los Bienes Muebles y Enseres Menores propiedad del Municipio.

2. En caso de que existan dudas en la interpretacion de los procedimientos
establecidos en el presente Manual, corresponderd a la Secretaria de

Administracion y Finanzas realizar las aclaraciones pertinentes.

3. Unicamente pueden ser resguardantes de los bienes muebles y enseres
menores los servidores publicos que tengan el caracter ‘de personal de
confianza, base y sindicalizado, quienes estan obligados a firmar lo sguardos

correspondientes por los Bienes que estén bajo su custodia y responsabilidad. /?

4. La Secretaria de Finanzas asegurara que el sistema de contabilidaa\
gubernamental cuente con los registros de los bienes muebles e inmuebles en
las cuentas individuales del activo y especificas de acuerdo con las

clasificaciones emitidas por el CONAC.

Pag. 95



Gaceta Municipal de Coldn No. 72 Tomo II 30 de septiembre de 2021

|4

MANUAL PARA EL CONTROL Y ADMINISTRACION Edicién: Primera
DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

MUNICIPIO DE COLON, QUERETARO.
Fecha: Agosto 2021

5. El Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, es la Unica instancia
autorizada y facultada para realizar el alta, la verificacion y el registro y control
de los bienes muebles en el inventario de manera simultanea con la recepcio
definitiva derivadas de las adquisiciones, donaciones, transferencias, comodato
o resultante de la verificacion fisica de los inventarios, asi mismo debera incluir
el monto de la depreciacion mensual y acumulada de cada uno de los bienes

muebles patrimoniales.

6. El Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, sera el responsable de
asignar el nimero o cddigo de inventario sobre los bienes muebles y enseres
menores conforme a los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC).

7. El Departamento de Bienes Muebles e inmuebles contara con un plazo de 30 Q
dias habiles, para incluir en el inventario los bienes patrimoniales, el cual
deberan actualizar por lo menos, cada seis meses. m\

8. Los bienes muebles y los activos intangibles cuyo costo de adquisicion unlta\'aQ 7
sea mayor a 70 (Setenta) veces el valor diario de la Unidad de Medida y N
Actualizacion (UMA) se considerara como un bien patrimonial, y deberan ser \

registrado contablemente y controlados a través del mddulo de Control Aé(é\

Patrimonial del Sistema de Contabilidad Gubernamental que para tal efecto

gjecute el Municipio e incorporarse a los registros del Inventario de bienes
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9. Los bienes muebles e activos intangibles, cuyo costo de adquisicion unitario
sea menor a 70 (Setenta) veces el valor diario de la Unidades de Medida y \

Actualizacion (UMA), deberan registrarse como un gasto y estaran sujetos a los
registros y controles en la aplicacion informatica que para tal efecto cuente e

Municipio.

10.En aquellos casos en que no se conozca el valor de adquisicién de algun bien
para fines de registro por no tener la documentacién que acredite el valor, éste
se determinara por parte de un perito valuador debidamente registrado o bien,
a través del mecanismo que se juzgue adecuado al efecto, del cual debera

dejarse constancia.

11.El departamento de bienes muebles e inmuebles, anualmente realiza el control
del inventario de bienes muebles. Y de manera mensualmente realizar la

conciliacién con cifras contables en Coordinacién con el Departamento de

Finanzas para efectos identificacion del patrimonio municip. Las
inconsistencias detectadas entre los registros contables y el inventario deb
ser conciliadas, identificando movimientos (altas, transferencias y bajas) que no
fueron registrados y procedera a su regularizacion tanto en el inventario como

en la contabilidad asi mismo el monto de la depreciacion o amortizacion.
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7

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y REGISTRO DE
BIENES EN INVENTARIO

POLITICAS DE OPERACION

1. Para la Adquisicién de bienes Muebles, cada Secretaria debera sujetarse a
las politicas y procedimientos del Departamento de Adquisiciones y las del
Departamento de Bienes Muebles estipulados en el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Municipio
de Coldn, Querétaro, publicado en el periddico oficial del Estado “La Sombra \
de Arteaga” de fecha 25 de Septiembre de 2015. %

2. Todo ingreso de bienes muebles y enseres menores al Municipio de Colon,

sera por medio de adquisicién o compra, donacién, comodato, expropiacion

o dacién en pago las que llevaran a cabo a través d
Adquisiciones area adscrita a la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Municipio, y que seran recibidas en el Almacén de la Dire
Adquisiciones de conformidad con las politicas y procedimiento§“
Departamento.

3. El registro contable en el sistema y en control de los bienes muebles, asi

como su alta en el inventario, se realizara conforme a su costo de adquisicion
histérico de acuerdo a la documentacion contable original justificativa y

mprobatoria, en los casos de ser un bien derivado de una donacion,
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expropiacion, adjudicacién o dacién en pago su valor correspondera al valo

estimado o de avallo practicado.

Solo en casos excepcionales y con previa autorizacién de la persona titular
de la Direccién de Adquisiciones, el area solicitante podra recibir los bienes
adquiridos en un sitio distinto al Almacén, previa designacién por escrito del
servidor publico responsable de resguardar de los bienes, con el propésito
de que se realice el registro en el patrimonio municipal, y se genere el
numero de inventario, la impresion de las etiquetas y resguardo para su

identificacion y asignacion de los bienes.

En los casos de que un bien sea repuesto por parte de un servidor publico
resguardante y no exhiba la factura o comprobante correspondiente, el bien
se registrara con el mismo costo del que repone es decir a su valor de
reposicion o valor de reemplazo, este hecho que deber4 ser previamente
aprobado de acuerdo al tipo de siniestro del bien por parte de la Direccién
de Administracién para estos tipos de casos.

S~

N\

Para que los bienes muebles y enseres menores sean forméﬂhk te
recibidos, el comprobante o la factura o CFDI mismos que deberan describi

y contener como minimo las siguientes: el nombre del proveedor, la cantidad, N\
la unidad de medida, marca, modelo, nimero de serie, las caracteristicas
especificas de acuerdo al anexo técnico del bien, el costo unitario, Impuesto

al Valor Agregado, y demas costos adicionales no recuperables y el total.

En el supuesto de que los nimeros de serie no puedan ser detallados en la
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caso se adjuntara como un anexo en papel membretado y debidamente

firmado, en el cual se hara referencia al nimero de factura, fecha y bienes
entregados.

7. El Titular del Almacén una vez recibidos formalmente los bienes en e

Almacén, serd responsable de su guarda y custodia de acuerdo a la
naturaleza de los bienes, hasta en tanto sea designado a Servidor Publico
Resguardante.

8. Cuando a un bien mueble le sea aplicada garantia y sea sustituido por otro
bien mueble, el servidor plblico resguardante del bien debera enviar al
Departamento de Bienes Muebles la documentacion que respalda el cambio
para la correccién de datos en el Inventario de los bienes muebles yen el
modulo de Control Patrimonial del Sistema de Contabilidad Gubernamental

asi como actualizar el resguardo correspondiente.

A
f
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Formato o
Responsable No. Actividad Dootimanto Tahtos
Da aviso de la necesidad de mobiliario en las
Secretario titular del dependencias adscritas a su Secretaria y solicita
area requirente 1 la autorizacién mediante solicitud de compra a la | Requisicién Original y
Direccion de Adquisiciones para el inicio del Capi
proceso de adjudicacion del bien mueble \
requerido. \
Direccién de Compra los bienes solicitados de acuerdo a los 5
Adquisiciones 2 procedimientos y politicas para adquisicion de Factura
bienes.
Direccién de Ot
Adquisiciones 3 Autoriza la compra y envia CFDI al Almacén. Factura
Recibe fisicamente el bien y coteja las Factura y
Jefe de Aimacén 4 especificaciones y las caracteristicas de acuerdo Anexo Original
con la factura o CFDI y al anexo técnico Técnico
correspondiente.
Notifica al titular del Departamento de Bienes Factura y
Jefe de Almacén Muebles e Inmuebles la adquisicion y recepcion de Anexo Copia
5 bienes muebles para su respectivo resguardo. Técnico
Jefe del Departamento Recibe factura y anexo técnico de los bienes y
de Bienes Muebles e procede a dar de alta los bienes en el Sistema de Formato Original y
Inmuebles Inventario segln corresponda su clasificacion, FBM-A Copia Q
6 asignando nimero de inventario y resguardante. | Resguardo
FBM-A e\\
Jefe del Departamento
de Bienes Muebles e Imprime, etiqueta y recaba firma del funcionario | Resguardo riginal y
Inmuebles 7 publico resguardante del bien. c \\if.
Jefe del Departamento \
de Bienes Muebles e Recaba las firmas del Jefe del Departamento de N
Inmuebles 8 Bienes Muebles e Inmuebles y del Titular de la | Resguardo Original y \\\
Direccion de Administracion. Copia
Jefe del Departamento
de Bienes Muebles e 9 Entrega el resguardo debidamente firmado al | Resguardo. Copia
Inmuebles servidor publico resguardante de los bienes.
Jefe del Departamento 10 Archiva resguardo original. Resguardo Original
de Bienes Muebles e
Inmuebles Termina procedimiento.
- ». DE Fy,
AP /v""lz -
S =
- N TN
it

Pag. 103



Gaceta Municipal de Coldn No. 72 Tomo II 30 de septiembre de 2021

)

MANUAL PARA EL. CONTROL Y ADMINISTRACION Edicién: Primera
DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

MUNICIPIO DE COLON, QUERETARO.
Fecha: Agosto 2021

DIAGRAMA DE FLUJO

HAYUNTAMIENTO OF

COLON

Pag. 104



Gaceta Municipal de Coldn

No. 72 Tomo II 30 de septiembre de 2021

Ahel* 1)

MANUAL PARA EL. CONTROL Y ADMINISTRACION Edicion: Primera
DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

MUNICIPIO DE COLON, QUERETARO.
Fecha: Agosto 2021

PROCESO DE ADQUISICION Y REGISTRO
DE BIENES EN INVENTARIO

o

L RESPONSABLE
L9

SECRETARIO TITULAR DEL AREA

\ '
I I ACTIVIDAD I I DOCUMENTO O FORMATO _l
3= 2z
~

DA AWISO DE LA NECESIDAD DE
MOVILARIO EN LAS DEPENDENCIAS
ADSCRITAS A SU SECRETARIA Y REQUISICION EN ORIGINAL Y COPIA
SOUGTA LA  AUTORIZACION [P

BIENES MUEBLES EINMUEBLES

2 Sz Sz \
DIRECCION DE ADQUISICIONES SIGUE LOS PROCEDIMIENTOS Y NO IMPLICA DOCUMENTO O FORMATO
=" | POUTICAS PARA LA ADQUISICION DE [l
RIFNFS
DIRECCION DE ADQUISICIONES AUTORIZA LA COMPRA Y ENVIA FACTURA EN ORIGINAL Y COPIA
FACTURA AL AUMACEN
RECIBE FISICAMENTE EL BIEN Y
JEFE DEL ALMACEN COTEJA LAS ESPECIFICACIONES Y FACTURA Y ANEXO TECNICO EN
pr—t> | CARACTERISTICAS DE ACUERDO A LA [ ORIGINAL
FACTURA Y ANEXO TECNICO
CORRFSPONDIFNTF
"2 2z <> X
NOTIFICA AL  TITULAR  DEL
DEPARTAMENTO  DE  BIENES
JEFE DE ALMACEN MUEBLES E  INMUEBLES LA FACTURA Y ANEXO TECNICO COPIA
- e
ADQUISICION ¥ RECEPCION DE
BIENES MUEBLES PARA sU
RESPECTIVO RESGUARDO
RECIBE FACTURA ¥ ANEXO TECNICO
DE LOS BIENES Y PROCEDE A DAR DE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALTA LOS BIENES EN EL SISTEMA
BIENES MUEBLES EINMUEBLES [ | SEGUN G su RESQUARDO ORIGINALY COPIA
CLASIFICACION, ASIGNANDO
NUMERO  DE  INVENTARIO Y N
RESGUARDANTE A\
<z Xz 93
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES EINMUEBLES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO ~ DE  BIENES
pre®> | MUEBLES E INMUEBLES Y DEL [
TITULAR DE LA DIRECGION DE
ADMINISTRACION

PQ\A DE p/ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
4/ \\M!NES MUEBLES E INMUEBLES

IMPRIME, ETIQUETA Y RECABA RESGUARDO ORIGINAL Y COPIA
FIRMA DEL R, RIO PUBLICO
RESGUARDANTE DEL BIEN
— L2
RECABA LAS FIRMAS DEL JEFE DE RESGUARDO ORIGINAL Y COPIA %

ENTREGA EL RESGUARDO

AL
SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE

7\
[ﬁ! \O

DE LOS BIENES

)
IEFE DEL DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES EINMUEBLES

- I ARCHIVA EL RESGUARDO ORIGINAL I,__’

——

TERMINA EL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE BIENES
ADQUIRIDOS POR DONACION Y COMODATO

POLITICAS DE OPERACION

1. Los bienes muebles y enseres menores donados al Municipio de Colén,
Querétaro, su recepcién podra realizarse a través de la Secretaria que los
ocupara, mediante el documento que ampare la donacién o comodato, y el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles debera verificar que el donante
haya entregado los documentos legales con los que acrediten la propiedad de
los bienes que fueron donados o dados en comodato, conforme al instrumento

juridico formalizado.

2. Las donaciones de bienes muebles y enseres menores a favor del Municipio

deberan formalizarse mediante la celebracion de un instrumento juridico

Z

(convenio, contrato, entre otros) respectivo, que sera elaborard\o%r parte de la
Direccién Juridica del Municipio y este debera estar debidament;\raﬂdado y
contener en sus clausulas convenidas las caracteristicas de los bienes
sefalados, y acompafiada en su caso con la documentacion soporte de
propiedad debidamente endosada por parte del donante.

3. En los supuestos de que un bien donado no se conozca el valor del bien para

fines de registro por no tener la documentacion comprobatoria que acredite el

alor, éste se estimara a través de un pento valuador debidamente reglstrado 0
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4. Todos los bienes muebles que sean donados al Municipio y que se estime como %
parte del patrimonio municipal, estos deberan ser registrado contablemente en
el Sistema de contabilidad gubernamental y en el Inventario de bienes muebles:
segun corresponda su clasificacion y, se debera dar aviso al Departamento de -

Bienes Muebles e Inmuebles a través de la Secretaria de Administracion, asi

como a la Secretaria de Finanzas para los registros correspondientes.

5. Enlos casos en que el Municipio reciba bienes muebles en calidad de comodato,
se debera formalizar dicho acto mediante el contrato correspondiente el cual
debera contener las caracteristicas generales del bien y dar aviso al
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles a través de la Secretaria de

Administracion, asi como a la Secretaria de Finanzas para los registros que dé
a lugar.

6. El Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles llevara el registro y control de
los bienes que se encuentren bajo la figura de comodato, los es deberan
también registrarse en los Inventarios de bienes asi como en el Sistema los
correspondientes asientos contables que no surgen de la Matriz de Conversidn
en las cuentas de orden que para tal efecto establezcan el ACUERDO por ET
que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de

los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos .emitidos por el CONAC.
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Formato o L
Responsable No. Actividad Dakhmsiito Tart?
Jefe de Almacén | 1 Recibe los bienes muebles donados o en Contrato de \
calidad de comodato por un ente externo. Donacién o ¥
Comodato \\
Notifica al departamento de bienes muebles e
Jefe de Almacén | 2 inmuebles para su registro. Contrato de
Notifica el nombre del resguardante yl/o Donacién o
responsable de los bienes. Comodato
Jefe del 3 Verifica que estén completos y en buenas
Departamento de condiciones los bienes de acuerdo a las
Bienes Muebles e caracteristicas descritas en el contrato de
Inmuebles donacioén o comodato.
Verifica que los bienes objeto de la donacién
Jefe del cuenten con costos unitarios para poder Contrato de
Departamento de 4 realizar el registro. Donacién
Bienes Muebles e Solicita el avaltio de un perito especializado y
Inmuebles autorizado para el caso de no contar con los
costos unitarios para su registro.
N\
Direccién de 5 Autoriza se realice el avallio de los bienes
Administracion objeto de la donacion
Recibe solicitud de avalio de los bienes
objeto del contrato de donacion.
Realiza el avalio de los bienes y emite
) dictamen de acuerdo a sus procedimientos )
Feits ¢ Entrega avallio debidamente requisitado y Al
certificado a la Direccion de Administracién.
Recibe dictamen de los bienes objeto del
D SCCIG contrato de donacién y lo remite al x
EA%:ﬁnc'ggg? u Departamento de Bienes Muebles e Avgiae
A lnuebles. ,
e~ k- - —-“'Wt — —
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Recibe avaltio de los bienes y registra la Contrato de
Jefe del 8 entrada de bienes muebles en el sistema de donacion
Departamento de cont'rol de bienes dde acuerdo a la clasificacion Avallio
Bienes Muebles e que’es comesponaa. FBM-AD
Inmuebles Registra y asigna numero de inventario y
resguardante. FBM-AD
Emite resguardo y etiqueta.
Jefe del Resguardo y
gepambgner;o de 9 Recaba firma del funcionario resguardante y Etiqueta
iehiesilieplesie etiqueta los bienes.
Inmuebles
Recaba firmas de autorizacién de la Direccion
Administrativa.
Jefe del Entrega resguardo debidamente firmado.
Departamento de . .
Bicnes Muebles 6 10 Archiva resguardo original. Resguardo
Inmuebles Termina procedimiento.

"
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PROCESO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES
NONADNS Al MUNICIPIN

o ¥

RESPONSABLE I ACTIVIDAD _I I FORMATO O DOCUMENTO I
I JEFEDE AURACEN I-) I RECIBE LOS BIENES DONADOS POR UN ENTE EXTERNO ‘l—.l CONTRATO DF DONACION I
—
SZ Z
NOTIFICA AL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES £ INMUEBLES PARA
JEFE DE ALMACEN B SN0 > CONTRATO DE DONACION &
NOTIFICA AL NOMBRE DEL RESGUARDANTE ¥/O RESPONSABLE DE L0S
BIENES
1T 3z 72
JEFE DEL DEPARTAMENTO VERIFICA QUE ESTE COMPLETOS ¥ EN BUENAS CONDICIONES LOS BIENES ESTEPASO NO IMPLICA NINGUN
DE BIENES MUEBLES £ [ | DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS DESCRITAS EN EL CONTRATO DE DOCUMENTO O FORMATO
INMUEBLES DONACION
JEFE DELDEPARTAMENTO DE VERIFICA QUE LOS BIENES OBJETO DE LA DONAGON CUENTEN COM
BIENES MUEBLES £ COSTOS UNITARIOS PARA PODER REALIZAR EL REGISTRO. COTRATO DE DONACION
INMUEBLES X —>
SOUICITA EL AVALUO A UN PERITO ESPECIALIZADO ¥ AUTORIZADO PARA
ELCASO DENO CONTAR CON LOS COSTOS UNITARIOS PARA SU REGISTRO
DIRECCION DE AUTORIZA SE REALICE EL AVALUO DE LOS BIENES OBJETO DE LA ESTE PASO NO REQUIERE
ADMINISTRACION NONAOAN DOCUMENTO O FORMATO
RECIBE SOUCTUD DE AVALUO DE LOS BIENES DEL CONTRATO DE
DONACION
PERTO Lo | REALZA EL AVALUO DE LOS BIENES Y EMITE DICTAMEN DE ACUERDO A > AVALUO ORIGINAL
5US PROCEDIMIENTOS.
ENTREGA AVALUO DEVIDAMENTE REQUISITADO Y CERTIFICADO A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DIERCCION DE Lo | RECIBE DICTAMEN DE LOS BIENES OBJETO DEL CONTRATO DE DONACION AVALUO ORIGINA
ADMINISTRACION Y LO REMITE AL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES € INMUEBLES > \
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECIBE AVALUO DE LOS BIENES Y REGISTRA LA ENTRADA DE BIENES CONTRATO DE DONACION
BIENES MUEBLES € MUEBLES EN EL SISTEMA DE CONTROL DE BIENES DE ACUERDO A LA
INMUEBLES [ | CLASIFICACION QUE LE CORRESPONDA. — WALLD
ASIGNA NUMERO DE INVENTARIO Y RESGUARDANTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EMITE RESGUARDO Y ETIQUETA.
BIENES MUEBLES €
RESGUARDO Y ETIQUETA
RI TE ¥
INMUEBLES g | FECABA FIRMA OEL FUNCIONARIO RESGUARDANTE Y ETIQUETA LOS ORIGINAL DE 105 00S
BIENES. >
iAD RECABA FIRMAS DE AUTORIZACION DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.
<P® A, 83 T 83
Q‘@ JERE DEL DEPART AMENT O DE ENTREGA RESGUARDO DEBIDAMENTE FIRMADO. RESGUARDO O GaGAL
[, “Z- '\ BIENES MUEBLES E > >
| INMUESLES ARCHIVA EL RESGUARDO ORIGINAL

=T

TERMINA EL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y REASIGNACION
DE BIENES POR MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Recursos Humanos debera informar al Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles a través de la Direccién de Administracion las altas, bajas
y cambios de adscripcién del personal, con el objeto de que se realicen las
actualizaciones y modificaciones de resguardos correspondientes, mediante

levantamientos fisicos de inventarios.

2. Para asignar o reasignar bienes muebles y enseres menores a los servidor
publico, el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, debera recibir una
solicitud por parte del servidor publico resguardante del bien, que debera
contener, la descripcion del bien que se requiere, nombre y nimero de
empleado del servidor publico quien sera responsable de su guarda y custodia Q
y la justificacién del cambio de destino. n

\1. »

3. Parala asignacion de los bienes muebles y enseres menores, el Departamg‘nto /‘)
de Bienes Muebles e Inmuebles, debera elaborar en dos tantos el resguar
que acredite la guarda y custodia del bien por parte del servidor plblico que

solicité el bien, quien debera firmarlo y conservar una copia, asi mismo el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles debera elaborar las etiquetas

correspondientes las cuales deberan contener como informaciéon minima, los
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4. Para el caso de que los servidores publicos resguardantes generen baja como
personal del Municipio, el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles debera

certificar con la firma autégrafa del titular del Departamento y sello el forma
FBM-NA "Liberacién de No Adeudo" que el servidor ptblico que causé baja,
cuenta con adeudos de bienes muebles y enseres menores propiedad d
Municipio.

Asi mismo en caso de cambios de adscripcion de los servidores publicos
resguardantes de bienes muebles y enseres menores, el Departamento de
Bienes Muebles e Inmuebles debera realizar la “Cancelacion de Resguardo”
correspondiente, dicha peticién sera realizada directamente por el servidor

publico responsable de los bienes.

En los supuesto de que no se informe el nombre, cargo y numero de empleado

del servidor publico que resguardara los bienes muebles y enseres menores del

superior jerarquico seguin corresponda, en tanto se determine la persona a quien

se le asignaran y que sera responsable de su guarda y custodia.

5. En caso de que se identifiquen bienes muebles y enseres menores faltantss.o
no localizados bajo resguardo del servidor publico que causo baja, el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles a través de la Direccion de
Administracion realizara las gestiones necesarias para que se apliquen los
descuentos correspondientes en el finiquito respectivo o en su defecto para la

reposicion en especie con un bien de caracteristicas similares o superiores.

personal que cause baja y/o cambie de adscripcion, éstos le seran asignados al Q’?/
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S

6. Los servidores publicos resguardantes deberan informar por escrito al

Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles cualquier cambio de ubicacion
de los bienes muebles y enseres menores propiedad del Municipio que se
encuentran bajo su resguardo, dicho cambio de ubicacién o de adscripcion
Unicamente lo podrén efectuar en presencia del personal del Departamento
Bienes Muebles e Inmuebles y con previo aviso por escrito, para que se lleve a

cabo la actualizacién del resguardo respectivo.

7. Los servidores publicos resguardantes de bienes muebles y enseres menores
seran los responsables del buen uso, guarda y custodia, por lo que adquieren
la obligacion de devolverlos en buen estado al término de su empleo, cargo,

comisiéon o cambio de adscripcién.

8. Los servidores publicos resguardantes deberan abstenerse de incorporar
cualquier tipo de aditamento o accesorio adicional, asi como realizar

Municipio.

modificacién alguna en los bienes muebles y enseres menores propiedad del 0%

desperfectos o descomposturas que sufra el bien, con excepcién de los dafio

que se originen por el desgaste del propio del bien.

/

9. Cuando algun servidor publico, necesite introducir o retirar de las instalaciones
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10. Los bienes informéaticos asignados por la Direccion de Informéatica como pueden

.Para control de los bienes muebles y enseres menores, la Direccion de

ser equipos de computo, teclados, mouse, discos de almacenamiento, bocinas
y los bienes muebles del parque vehicular asignados  por parte del
Departamento de Parque Vehicular seran controlados mediante los documento
que emiten dichas areas como comprobante de asignacion y resguardo, lo
cuales se consideran parte integrante de los resguardos que emite e
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

Informética y el Departamento de Parque Vehicular estan obligados a informar
mensualmente, al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, las
asignaciones, cambios y transferencias de bienes que lleven a cabo con la
finalidad de actualizar los registros en el sistema de control de bienes

correspondiente.
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Formato o

,27%

Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Director de
Recursos 1 Notifica mediante oficio las altas, bajas y | Oficio de Original y.
Humanos cambios de adscripcion del personal. notificacion copia. \\

Jefe del

Departamento
de Bienes 2 Recibe el oficio de notificacién de | Oficio Original y
Muebles e movimientos de personal. copia.
Inmuebles

Jefe del Solicita a través de la Secretaria de

Departamento Administracion al titular de la Secretaria de
de Bienes 3 los  funcionarios resguardantes que
Muebles e generaron  movimientos indique que | Oficio Original y
Inmuebles funcionario quedara como resguardante de copia

los bienes.
Informa al Departamento de Bienes Muebles Original y
e Inmuebles a través de la Secretaria de copia.
Secretario titular | 4 Administracion el nombre, numero de
del area empleado y puesto del funcionario que | Oficio
resguardaré los bienes del personal que
genero movimientos.
Jefe del

Departamento | 5 Revisa la existencia fisica de los bienes en
de Bienes conjunto con el funcionario pablico asignado
Muebles e para el resguardo. FBM-T
Inmuebles

Jefe del

Departamento Realiza los cambios de resguardantes en el N
de Bienes 6 sistema de control patrimonial y emite el | Resguardo O iginal y
Muebles e resguardo correspondiente. c\b&a.
Inmuebles M

Cancela el resguardo del funcionario 4
Jefe del anterior.

Departamento Liberacion de | Original y
de Bienes 7 Para el caso de funcionarios que causaron | adeudos copia.
Muebles e baja certificara con firma autégrafa el formato
Inmuebles FBM-NA “No adeudos” si es que no se

detectaron faltantes.
Jefe del Solicita se repongan los bienes faltantes en
epartamento un plazo de 3 dias habiles al funcionario
7 de Bienes 8 publico resguardante; en caso de
-2 Muebles e funcionarios que hayan generado baja, si no

N

uepies

e

repone los bienes faltantes se notificara a la
= S AL
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Direccion de Administracion para realizar las
gestiones necesarias para que se apliquen
los descuentos en el finiquito.
Solicita a la Direccién de Recursos Humanos
se realicen los descuentos correspondientes
Direccion de 9 de los bienes faltantes en el finiquito del | Oficio Original y
Administraciéon funcionario publico que genero baja. copia.
Direccion de Realiza los descuentos solicitados en el
Recursos 10 | finiquito del funcionario publico que causo
Humanos baja.
Direccién de Notifica al Departamento de Bienes Muebles
Recursos 11 | e Inmuebles sobre el descuento que se | Oficio Original y
Humanos realizé en el finiquito del funcionario que copia.
causo baja.
Jefe del
Departamento | 12 | Certifica con firma autégrafa el formato de | Liberacion de Original y
de Bienes “Liberacion de adeudos” del funcionario | adeudos. Copia.
Muebles e publico que causo baja.
Inmuebles
Jefe del
Departamento Realiza los movimientos correspondientes .
de Bienes 13 | en el sistema de control patrimonial. NA \
Muebles e \
Inmuebles N
Jefe del
Departamento Archiva resguardo original y oficio de | Resguardo/ Originah
de Bienes 14 | notificacion de descuentos. Oficio
Muebles e Termina procedimiento.
Inmuebles
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ASIGNACION Y REASIGNACION DE

BIENES POR MOVIMIENTOS DE
PERSNNAI
l RFSPONCARIF I I ACTIVIDAD I I FORMATO O DOCUMENTOS ‘\\ l
= — < A\
NOTIFICA MEDIANTE ORICIO LA ALTAS. BAMS ¥ CAMBION DE
ODIRECTOR DERECURSOS HUMANDS ¥
=P | ADSCRIPCON DEL PERSONAL CON EL ORJETO DE GUE SE REAUCEN ORI AOVICON B8 SHMAY S
LAS ACTUALRACIONES ¥ MODIFICACIONES DE RESGUARDOS
2 £33 53 [
I JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES r‘l_’ I RECIRE ELOFICIO DE NOTIRCACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL H OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA
ey \
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES £ SOUCITA A TRAVES DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION AL
prspsy TITULAR DE LA DELOS F > CFICIO EN ORIGINAL ¥ COPIA
QUE GERNERARON MOVIMIENTOS INDIQUE QUE FUNCIONARIO
OUEDARA COMO RESGUARDANTE DE LOS BIENES.
pr 93 L%3
INFORMA AL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES £ INMUEBLES A
SECRETARIO MITURAR DEL AREA D | TRAVES DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION FL NOMBRE. OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA
NUMERO DE EMPLEADO Y PUESTO DEL FUNCONARO UE | O
RESGUARDARA LOS BIENES DEL PERSONAL QUE GENERO
< o 2
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES € REVISA EN CONIUNTO CON EL FUNCIONARIO PUBLICD ASIGNADO NO IMPLICA DOCUMENTO O FORMATD.
INMUEBLES P | pana nescuaRDAR LA EXISTENCIA FISICA D L0S BiENES Py

—T

REALZA LOS CAMBIOS DE RESGUARDANTES EN EL SISTEMA DE

Lo

RESGUARDO EN ORIGINAL Y COPIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E
INMUERLES

CONTROL ¥ EMITE EL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES €

CANCELA EL RESGUARDO DEL FUNCIONARIO ANTERIOR. PARA EL CASO

LIBERACION DE ADEUDOS EN ORIGINAL Y COPIA

FINIDUITD DFL FIINCIONARID PHRLICO DLF GFRFRD 1A RAIA

INMUERLES DE FUNGONARIOS QUE CAUSARON BAA CERTIRCARA coN mna |y
AUTOGRAFA EL FORMATO DE “LIBERACON DE ADEUDOS™ SI ES QUE
NO SE DETECTARON FALATANTES
= 3z 32
SOLIOTA SE REPONGAN LOS BIENES FALTANTES AL FUNCIONARIO
PUBLCO EN CASO DE QUE HAYAN
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES £
CAUSADO BAJA, 51 NO REPONE LOS BIENES FALTANTES SE NOTFICARA OFICI0 EN ORIGINAL ¥ CORIA
INMUEBLES g —> |
A LADRECCION OE ADMINISTRACION PARA REALIZAR LAS GESTIONES
NECESARIAS PARA QUE SE APLIQUEN LOS DESCUIENTOS EN EL
FINIDINTO
iz K "2 L83
DIRECCION DE ADMINISTRACION SOUCITA A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SE REALICEN LOS OFIO0._EN ORIGINALY COPIA
DESCUERTOS CORRESPONDIENTES A LOS BIENES FALTANTES EN L [y

%2

L3

<

l DIERCCION DE RECURSOS HUMAKOS

REALZA LOS DESCUENTOS SOLKITADOS EN
FUNCIONARIO PUBLICO QUE CAUSO BAI

EL FINIQUTO DEL

NO IMPUCA DOCUMENTO O FORMATO Iw

22z

<

Lv3

NOTFICA AL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES € INMUEBLES

DIERCCION DE RECURSOS HUMANDS OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA
=D | soere & pEscuENTO QUE SE REALZO EN B FINIQUITO DEL |
FUNCIONARID QUE CAUSO BAIA
S Jer€ DENQEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLE € CERTIFICA CON FIRMA £t § OE UBERACION DE AUDEDCS EN ORIGINAL ¥ COPIA
t/ INMUEBLES ADEUDOS™ DEL FUNCIONARID PUBLICO QUE CAUSO BAIA
‘g \ L L —l
\Y
JEFE DEL lt’\! AMENTO DE BIENES MUEBLE £ REALIZA LOS MOVIMIENTOS CORRESPONDIENTES EN EL SISTEMA DE NO APLICA DOCUMENTO O FORMATO
INMUEBLES CONTROL PATRIMONIAL

—D

JEFE DEL D(PMI'AM(N'D DE BIENES MUEBLE £
Y0 DE /. nvuesues

en—

ARCHIVA RESGUARDO ORIGINAL Y OFICIO DE NOTIFICACION DE
DESCUENTOS
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PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO FiSICO DEL
INVENTARIO

POLITICAS DE OPERACION 3

1. La Secretaria de Administracion, a través del Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles, serd responsable de realizar por lo menos una vez al afo el
Levantamiento del Inventario es decir la toma fisica de inventario de Bienes
Muebles preferentemente al cierre del ejercicio fiscal, el cual debera actualizar por
lo menos cada seis meses, en cumplimiento con lo establecido en el segundo
parrafo del articulo 27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

2. La Secretaria de Administracion a través del Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles, sera responsable de elaborar el programa de trabajo para llevar a cabo

el levantamiento fisico del inventario de Bienes Muebles de las diversas Secretarias

del Municipio. ﬁ

suspension temporal de transferencias o bajas de Bienes Muebles, con un plazode
quince dias de anticipacién a la realizacion del mismo; razén por la cual las
Secretarias, no podran realizar movimiento alguno, hasta en tanto no se culmine

con el levantamiento del inventario.

Las inconsistencias detectadas por el departamento de bienes muebles e
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proceder a su regularizacion tanto en el inventario como en el Sistema

contabilidad.

5. Si como consecuencia del levantamiento fisico de los inventarios de los biene
muebles y enseres menores propiedad del Municipio que lleve a cabo el
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, se determinan bienes
localizados o faltantes, el servidor publico resguardante debera localizarlos y
entregarlos en buen estado a el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, de
lo contrario, seré responsable de su reposicién en especie con un bien de
caracteristicas similares o superiores o en su defecto efectuar el pago al valor de
reposicion o de reemplazo, tomando como referencia al menos dos cotizaciones de

bienes similares en el mercado, segln lo acredite la Direccién de Adgquisiciones
adscrita a la Secretaria de Administracion.

6. Cuando existan bienes no localizados como resultado del levantamiento fisico del
inventario, se llevaran a cabo las investigaciones necesarias para su localizacion.
Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son
encontrados, se efectuaran los tramites legales correspondientes. 3
Lo anterior, de conformidad a las Reglas Especificas del Registro y Vaic\l‘sh\(jel
Patrimonio, emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONA

7. Cuando existan bienes no localizados como resultado del levantamiento fisico del

inventario, se llevaran a cabo las investigaciones necesarias para su localizacién.

Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son
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AN
5
n

| Departamento de Bienes Muebles e

resguardante de los bienes, el Jefe del

No.
Responsable Actividad Do.eu‘men\o O
Jefe del Departamento 1 | Elabora programa de trabajo  para | Programade Tr Bpj
de Bienes Muebles e levantamiento.
Inmuebles \
A\
Secretario de 2 | Notifica a titulares de las Secretarias sobre el Oficio que incluy:
Administracion levantamiento. programa y cale
del levantamiento.
Personal del Realiza levantamiento fisico del inventario en
Departamento de las areas, en base al reporte emitido por el
Bienes Muebles e 3 Sistema de Contabilidad Gubernamental por \
Inmuebles cada usuario.
Jefe del Departamento 4 | Notifica a servidor publico resguardante las Oficio de notificacion
de Bienes Muebles e diferencias encontradas en el levantamiento. de diferencias.
Inmuebles
Servidor publico 5 | Aclara las diferencias encontradas durante el Oficio de aclaracion
resguardante. levantamiento.
Jefe del Departamento Imprime resguardo en original y copia para el Resguardo §
de Bienes Muebles e servidor publico resguardante. .
Inmuebles \
6
Jefe del Departamento 7 | Imprime nuevas etiquetas en caso de que Etiquetas
de Bienes Muebles e durante el levantamiento se haya percatado R
Inmuebles de su mal estado. AN
7’1/ 8 | Recaba las firmas del servidor pUblico Resguardo
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Jefe del Departamento Inmuebles y del Titular de la Direccién de
de Bienes Muebles e Administracion.
Inmuebles
Jefe del Departamento 9 | Entrega el resguardo debidamente firmado al Resguardo. Y
de Bienes Muebles e servidor publico resguardante de los bienes.
Inmuebles
Jefe del Departamento 10 | Archiva resguardo original. Resguardo
de Bienes Muebles e
Inmuebles & S
Termina procedimiento.
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Edicién: Primera

PROCEDIEMIENTO LEVANTAMIENTO

FISICO DE INVENTARIO

3 e | \

<

\

I RESPONSABLE L ACTIVIDAD
92 2z
JereDEL oe | ELABORA PROGRAMA DE TRABAIO | j
BIENES MUESLES £ ANMUEBLES PARAEL
V3
NOTIFICA A LOS TITULARES DE LAS OFICIO QUE INCLUYE PROGRAMA Y
SOBRE B
LEVANTAMIENTO ORIGINALY COPIA
82 3Z 593
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE :ﬂﬂﬂmﬂﬂ;‘m
BASE AL REPORTE EMITIDO POR EL
SISTEMA SAACG POR  CADA
"3 " 2 —_—
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOTRCA AL SIRVIDOR PORICO OFII0 DE NOTIFICACION DE
= Y COPIA
ENCONTRADAS N a
LEVANTAMIENTO
£93 iz S
SERVIDOR PUBLICO ACLARA us DIFERENCIAS (OFICIO DE ACLARACION ORIGINAL Y
DURANTE  EL [ coPiA
LEVANTAMIENTO
=z L3 2
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE IMPRIME RESGUARDO EN ORIGINAL Vb
YCOPAPARARL
RESGUARDANTE
32 32 3
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE IMPRIME NUEVAS ETIQUETAS BN
::Dml! QuUE ll:luﬁu‘: > ETIQUETAS ORIGINALES
PERCATADO DE SU MAL ESTADO
2z " —
st e mM DE LOS RESGUARDO ORIGINAL Y COPIA

BIENES, EL JEFE DE DEPARTAMENTO .
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PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE BIENES

POLITICAS DE OPERACION

1. Todos los bienes muebles que sean sujetos a reposicion deberan ser dados de

alta en los registros del patrimonio.

2. Si como consecuencia del levantamiento fisico se identifican bienes no
localizados o faltantes, el servidor publico resguardante debera localizarlos y
entregarlos en buen estado de lo contrario, seré responsable de su reposicion
en especie con un bien de caracteristicas similares o superiores o en su defecto
efectuar el pago al valor de reposicion o de reemplazo, tomando como referencia
al menos dos cotizaciones de bienes similares en el mercado, segun lo acredite

\
la Direccion de Adquisiciones adscrita a la Secretaria de Administracion. Q“é

3. Los servidores publicos resguardantes de bienes muebles, sera responsables,
de ser el caso, de su reposicion y del resarcimiento de algun dafo perjuicio

causado, independientemente de las responsabilidades a que haya |ug\a\
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Responsable

Formato /
No. Actividad Meﬁ

Jefe del Departamento
de Bienes Muebles e

1 Notifica al servidor publico resguardante los Oficio \
faltantes detectados durante la revision fisica. \

de Bienes Muebles e

Inmuebles
Servidor plblico 2 Aclara las diferencias en un plazo maximo de Oficio
resguardante tres dias habiles, sefialando si presentara los
bienes faltantes o seran sujetos a reposicion.
Paso 7
Jefe del Departamento | 3 Solicita a la Direccion de Adquisiciones Oficio

cotizacion de bienes con caracteristicas

Inmuebles similares al de los bienes faltantes para
determinar el descuento que se solicitara por los
bienes no localizados.
Notifica al servidor publico resguardante que se
realizaran los descuentos correspondientes.
Direccion de 4 Envia al Departamento de Bienes Muebles e Cotizacion
Adgquisiciones Inmuebles |a cotizacién de los bienes
solicitados.
Jefe del Departamento | 5 Solicita a la Direccion de Recursos humanos a Oficio y cotizacién
de Bienes Muebles e través de la Direccion de Administracion se
Inmuebles realicen los descuentos de los bienes no
localizados de acuerdo a las cotizaciones
emitidas por la Direccion de Adquisiciones.
Direccién de Recursos | 6 Realiza el descuento de acuerdo al oficio de Oficio
Humanos solicitud. QE
Notifica a la Jefe del Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles a través de la Direccion 3
de Administracion la aplicacion del descuento %\
solicitado. N\
Jefe del Departamento | 7 Recibe bienes muebles por reposicion por el FBM-RP \ /2
de Bienes Muebles e funcionario resguardante del bien.
Inmuebles -
Revisa que los bienes muebles repuestos se
encuentren en buenas condiciones y sean
iguales o similares a los originales.
Jefe del Departamento | 8 Solicita a la Direccion de Adquisiciones Oficio
de Bienes Muebles e cotizacion de bienes con caracteristicas
Inmuebles similares al de los bienes repuestos, en los
casos en que éstos sean repuestos y no se

cuente con documento que determine su costo.

V. Direccién de

Solicita por lo menos tres cotizaciones de los

uisiciones

bienes solicitados.

e ——

e
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Envia cotizaciones de bienes al Departamento
de Bienes Muebles e Inmuebles
Jefe del Departamento | 10 | Registra la entrada de bienes muebles en el

l—"T2
[

de Bienes Muebles e sistema de control de bienes correspondiente,
Inmuebles asignando nimero de inventario y resguardante.
Jefe del Departamento | 11 Registra la baja del bien extraviado o no

de Bienes Muebles e localizado en el sistema de control de bienes.
Inmuebles

Termina procedimiento.

r
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[ PROCESO DE REPOSICION DE BIENES MUEBLES —I
N 42
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FORMATO
¥ IE I

MFE DEL DEPTQ DE NOTFICA AL PUSUCO RESGL LOS FALTANTES DETECTADOS
BENES MUEBLES € DURANTE LA REVISION FISICA
INMUEBLES

SERVIDOR PUSLCO ACUARA LAS DFERENCIAS EN UN PLAZO MAXIMO DE TRES DIAS MABILES, OROO

RESGUARDANTE SERALANDO S! PRESENTARA LOS BIENES FALTANTES O SERAN SUJETOS A

L 2

¥

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

SOUCITA A LA DIRECOON DE ADQUISIIONES COTIZAGON DE BIENES CON
CARACTERISTICAS SIMILARES AL DE LOS BIENES FALTANTES PARA DETERMINAR
EL DESCUENTO QUE SE SOUCITARA POR LOS BIENES NO LOCALIZADOS.
NOTIFICA AL SERVIDOR PUSUCO RESGUARDANTE QUE SE REALZARAN LOS
DESCUENTOS CORRESPONDIENTES.

OFC0

——

ENVIA AL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES € INMUEBLES LA COTIZACION DE

JEFE DELDEPTO. DE
BIENES MUEBLES €
INMUEBLES

LOS MENES SOUCITADOS
£

SOUCITA A LA DIRECOION DE RECURSOS MUMANOS A TRAVES DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION SE REAUCEN LOS DESCUENTOS DE LOS BIENES NO
LOCAUZADOS DE ACUERDO A LAS COTIZACIONES EMITIDAS POR LA DIRECOION

N

_—

OIRECOON DE RECURSOS
HUMANOS

REALZA €1 DESCUENTO DE ACUERDO AL OFIO0 DE SOUCITUD.

NOTIFICA A LA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES € INMUEBLES A
TRAVES DE LA DIRECOION DE ADMINISTRACION LA APUCACION DEL DESCUENTO

C | Z—

¥

JEFE DEL DEPTO. DE
BIENES MUEBLES €
INMUEBLES

RECIBE BIENES MUEBLES POR REPOSICION POR EL FUNQONARIO
RESGUARDANTE DEL BIEN.

.

JEFE DELDEPTO. DE

SOUCITA A LA DIRECOON DE ADQUISIOONES COTIZACION DE BIENES CON

BIENES MUEBLES £ CARACTERISTICAS SIMILARES AL DE LOS BIENES REPUESTOS, EN LOS CASOS EN 00
INMUEBLES QUE ESTOS SEAN REPUESTOS Y NO SE CUENTE CON DOCUMENTO QUE
DIRECOON DE SOUCITA POR LO MENOS TRES COTIZACIONES DE LOS BIENES SOUCITADOS. WA
ADQUISICIONES .
ENVIA COTIZACIONES DE BIENES AL DEPARTAMENTO DE BIENES MUESLES €
JEFE DELDEPTO. DE REGISTRA LA ENTRADA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA DE CONTROL DE NA
BIENES MUEBLES € BIENES CORRESPONDIENTE, ASIGNANDO NUMERO DE INVENTARIO Y
INMUEBLES RESGUARDANTE

JEFE DELDEPTO. DE
BIENES MUEBLES €
INMUEBLES

K

REGISTRA LA BAJA DEL BIEN EXTRAVIADO O NO LOCAUZADO EN EL SISTEMA DE
CONTROL DE BIENES.
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES POR
OBSOLETO O INSERVIBLE

POLITICAS DE OPERACION

1. Cuando un bien mueble ya no es de utilidad para los servidores publicos
resguardantes por ser obsoletos, inservibles o con dafio severo que requiere
reparacién costosa en relacion al costo del bien, el servidor publico
resguardante deberé solicitar su baja ante el Departamento de Bienes Muebles
e Inmuebles.

2. Cuando la baja de bienes solicitada incluya equipo de computo, la Direccién de
Informatica debera emitir un “dictamen técnico” del equipo en el cual se indique
si procede la baja definitiva o sigue siendo de utilidad, mismo que se debera
entregar al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles para su asignacion.

3. Posteriormente en caso aplicable solicitara el avaltio de un perito ecializado

y autorizado para ello, con el objeto de determinar los precios defvalor de
realizacion del o los bienes muebles que seran objeto de desincorporacio\del

inventario.

4. Una vez obtenido el avaltio correspondiente, se remitira la informacion al Comité
de Adquisiciones, con el objeto de realizar la revision, analisis y en su caso la

Pag. 135



Gaceta Municipal de Coldn No. 72 Tomo II 30 de septiembre de 2021

e

MANUAL PARA EL. CONTROL Y ADMINISTRACION Edicién: Primera
DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

MUNICIPIO DE COLON, QUERETARO.
Fecha: Agosto 2021

el Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
Contratacion de Servicios del Municipio de Colén, Querétaro. C\‘ﬁ’

5. Para el caso especifico del Parque Vehicular la Direccién de Administracio

debera notificar mensualmente por escrito al Departamento de Bienes Mueble
e Inmuebles todos los siniestros que se generen del Parque Vehicular,
mismo iniciara y dara seguimiento al procedimiento de reclamacion con la
Compania Aseguradora que se tenga contratado el respectivo seguro y una vez
concluido el procedimiento remitird copia del expediente completo al

Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles para su baja correspondiente.

6. Serd responsabilidad del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles,
integrar un expediente de Solicitud de Baja de Bienes Muebles y Enseres
Menores para soportar la propuesta de desincorporacion del bien o los bienes
muebles o enseres menores al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, que por lo menos contenga la
N

siguiente documentacion:

= Solicitud de Baja de Bienes con fecha y niimero de folio. \

= Dictamen técnico para el caso de bienes informéaticos emiti
Direccion de Informatica.

* Ensu caso avallo emitido por perito especializado y autorizado.

= Documentacion soporte que acredite el valor de los bienes, de
conformidad a la normativa aplicable v,
Reporte fotogréfico, integrado por aquellos bienes mas representativos.
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7. Sera facultad del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento ; : -
Prestacion de Servicios d , Querétaro, definir la pertinencia de la donacién

bienes muebles y enseres menores propiedad del Municipio que causaran baja

a favor de asociaciones o instituciones de asistencia, de beneficenci

educativas y culturales legalmente constituidas, o a instituciones publicas.

8. El Municipio procederd a la enajenacion o destruccién de sus bienes, sélo
cuando hayan dejado de serle Utiles para el servicio para el que fueron
adquiridos o destinados.

9. El Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles debera establecer las
medidas necesarias para evitar la acumulacién de bienes muebles y enseres
menores no Utiles, por lo menos una vez al afio debera realizar una depuracién

de la o las bodegas que tenga asignadas para tal efecto.

El retiro de desperdicios o0 desechos de las instalaciones del Municipio se %§
efectuaré de conformidad con lo establecido en el acta que para tal efecto emita
el Comite de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de

Servicios del Municipio.

10. Para proceder a la baja de bienes en el médulo de Control Patrimonia
Sistema de Contabilidad Gubernamental que para tal efecto ejecute el Municipio
el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles debera contar con el

documento que acredite la autorizacion de desincorporacion de los bienes.

eguira el mismo procedimiento para el caso de las bajas de los enseres
ores en la aplicacion informatica que para tal efecto cuen

e

P4g. 137



Gaceta Municipal de Coldn No. 72 Tomo II 30 de septiembre de 2021

MANUAL PARA EL CONTROL Y ADMINISTRACION Edicién: Primera
DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

MUNICIPIO DE COLON, QUERETARO.
Fecha: Agosto 2021

11. Si un bien mueble es robado, el servidor publico resguardante debera rea%@

el procedimiento administrativo consistente en presentar la denuncia ante |

Fiscalia y entregar a la Direccion Juridica adscrita a la Secretaria d
Ayuntamiento del Municipio copia de la denuncia dentro de los primeros tres
dias habiles contados a partir del dia siguiente del hecho. En caso de qug el
incidente haya sido provocado por negligencia del servidor publico
resguardante, éste debera reponer el bien en especie o efectuar el pago del

valor de reposicion o de adquisicion segln sea el caso.

12. En caso de extravio de los bienes muebles y enseres menores, los servidores
publicos resguardantes seran responsables de reponer el bien en especie o
efectuar el pago del valor de reposicién o de adquisicion, segun lo establezca el

Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

13. El servidor publico resguardante debera notificar de inmediato al Departamento
de Bienes Muebles e Inmuebles, el extravio, robo, destruccion o dafios que
sufran los Bienes Muebles y Enseres Menores bajo su custodia, a fin de actuar
en apego a la normatividad en la materia, asi mismo debera co icar los
danos parciales o totales que sufra la etiqueta de identificacion delwrﬁ\u

0 de
inventario para efectuar su reposicion. \

14. Si el servidor publico resguardante no da aviso sobre sobre el robo o extraViO\\
de los bienes, y al momento de realizar la revision fisica se detecta su

inexistencia, éste debera reponer el bien en especie o efectuar el pago del valor

de reposicion o de adquisicion, segtin lo establezca el Departamento de Bienes
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de los bienes y.

ictamen de acuerdo a

\ Formato o
Responsable No. Actividad Dotiinsnto Tarﬂes
Previa valoracion y justificacion de baja Oficio Original
1 operativa, enviara por oficio signado por el | Actaantela | copia
Servidor pablico titular de la dependencia, el listado de los Fiscalia ;
resguardante bienes susceptibles a darse de baja a la (procede
Secretaria de Administracién. FMB-B cuando la
baja sea por \
robo o \
extravio)
Remite el oficio de la dependencia solicitante Original y
Secretario de 2 al Departamento de Bienes Muebles e copia
Administracién Inmuebles Oficio
Recibe el oficio y se lleva a cabo la revisién Original y

Jefe del fisica del mobiliario, informando al servidor copia

Departamento de publico resguardante que bienes muebles si

Bienes Muebles 3 son susceptibles de baja, asimismo el dia y

e Inmuebles hora en que debera enviar los bienes muebles Oficio /

a la bodega del Departamento. FBM-DT, Fl-
F04-DT

Jefe del Recibe el mobiliario en bodega del Original y

Departamento de | 4 departamento, verificando la  relacién Oficio copia

Bienes Muebles entregada por la dependencia.

e Inmuebles

Clasifica en lotes los bienes de acuerdo a las Original
caracteristicas de uso especificas,

Jefe del enunciando de manera general mas no

Departamento de limitativa los siguientes:

Bienes Muebles 5 Mobiliario de oficina equipo de computo y <

e Inmuebles Herramienta, el mobiliario recibido bajo el Relacm\

procedimiento denominado “Para solicitar la -«
baja operativa de un bien mueble”. NS
Resguarda en la bodega del Departamento

Jefe del los bienes que de acuerdo a su estado de uso

Departamento de | 6 sean susceptibles a reasignacion, hasta que

Bienes Muebles surja necesidad en algun area o dependencia.

e Inmuebles

Jefe del Solicita a la Secretaria de Administracion la Original y

Departamento de | 7 autorizacion para el avalio de los bienes Oficio copia

Bienes Muebles susceptibles de baja o desincorporacion del

e Inmuebles patrimonio.

Secretario de Autoriza la contratacion del perito para llevar Original y
:Administraci()n 8 a cabo el avallo de los bienes. Oficio copia
‘:v¢\ \\ Recibe solicitud de avallio, realiza el avalto ~1 Original

\ .
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Valuador 9 sus procedimientos, mismo que entrega a la AvalGo —
Secretaria de Administracion.
Recibe avallio e integra una propuesta de Original y
Dictamen de desincorporacion de Bienes copia
Jefe del Muebles del Patrimonio y lo envia al Oficio
Departamento de Secretario de Administracion para se someta
Bienes Muebles | 10 | a autorizacién al Comité de Adquisiciones, \
e Inmuebles Enajenaciones, Arrendamientos y \ )
Contratacion de Servicios del Municipio.
Remite mediante oficio al Comité de Original
Adquisiciones, Enajenaciones, copia.
Arrendamientos y Contratacién de Servicios
Secretario de del Municipio la propuesta de baja o Oficio
Administracion 1 desincorporaciéon de Bienes Muebles del propuesta
Patrimonio para su respectiva autorizacion y /
o destino final.
Original
Analiza y emite el Acuerdo por el cual se Acta de
Comité 12 | aprueba la desincorporacién de los Bienes | autorizacién
Muebles del Patrimonio mediante venta, de
donacién o destruccion de los mismos. desincorpora
cion de los
bienes.
Notifica y envia al Departamento de Bienes Original y
Muebles e Inmuebles mediante oficio el acta copia.
Secretario de 13 | de autorizacién de desincorporacion de los | Oficio y acta
Administracién bienes. de
desincorpora
cién
Jefe del Recibe acta desincorporacion de los bienes Acta de Original
Departamento de muebles y para que esta realice la baja | autorizacién
Bienes Muebles 14 | definitiva del médulo de Control Patrimonial de
e Inmuebles del Sistema de Contabilidad Gubernamental | desincorpora
que para tal efecto ejecute el Municipio. cién de los \\
bienes.
Jefe del Archiva Acta desincorporacion de los bienes Original
Departamento de muebles.
Bienes Muebles 15 Acta
e Inmuebles Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA O
DESINCORPORACION DEL PATRIMONIO DE BIENES

7

A
| [ | | acvinan | | Formaroooocumeltbs \|
i £33 2 3l
PREVIA v OE B BNVIARA POR OFIOO OFICIO. ACTA ANTELA Fi
SERVIDOR PUBUCO RESGUARDANTE » SIGANDO POR EL TITULAR DE " 108 BENES A ' BAJA SEA
DARSE DE BAJA A LA SECRETAIA DE ADMIISTRAQOR RORO O EXTRAVIO) ORIGEIAL
CoPR
"3 L%
SECRETARIO DE ADMINISTRAQION REMITE EL OFICIO DE LA A DE piEnes OFICIO ORIGINAL ¥ €O
NULIFRIFS F 8MLIF R FS
~ 3z

JEFE DEL DEPARTAMENTO DEBIENES
IMUEBLES EINMUERLES

RECRE ELOFICIO ¥ SE LLEVA A CABO LA REVISION FISICA DEL MOBILARIO. BFORMANDO A
1L0$ SERVIDORES PUBLICOS RESGUARDANTES QUE BIENES MIUEBLES SI SO SUSCEPTIBLES
DE BAUA. ASI MISMO EL DIA ¥ LA HORA QUE DERERA ENVIAR LOS BIENES MUEBLES A LA

BOOEGA DEL DEPARTAMENTO.

OFICIO £ ORIGINAL ¥ COPIA

RECRE EL MOBILARIO EN BODEGA DEL DEPARTAMENTO. VERIFICANDO LA RELACION
ENTREGADA PORLA DEPENDENGIA

2
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES
L83

L2 3
I > I OFICIO £ GRIGINAL ¥ COPIA I
=K )

22
CLASIFICA €4 LOTES (OS BIENES DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS DE USO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES ESPECIFICAS, ENUNCIANDO DE MANERA GENERAL MAS MO UMITATIVA LOS SIGUIENTES.
MUEBLESE INMUERLES P | MOBIARIO DE OFICRA MUEBLES DE LINEA BLAKCA ¥ HERRAMIENTA, EL MOBOLARIO e
RECIZIDO BAIO EL PROCEDIMIERTO DENOMINADO “PARA SOLICITAR LA BAIA OPERATIVA
OF LN RIFN NP R
L8 52
JEFE DELDEPARTAMENTO DE BIENES £ LA BODEGA DEL BIENES DE ACUERDO A SU ESTADO DE
MUEBLES € INMUEBLES D | Uso sEAN SUSCEPTIBLES A REASIGHACION, HASTA QUE SURJA KECESIDAD E1¢ ALGUN AREA e
ODEPEHDEICIA

RELACION ORIGINAL

KT

O IMPLICA DOCUNENTO O
FORMATO

SOLICITA A LA OF “

PARA EL AVALUO DE | » l OFICIO ORIGINAL ¥ COPIA I

L3
JEFEDEL DEPARTAMENTO DE BIENES
MUEBLES € INMUEBLES
L3

LOS BENES SUSCEPTILES DE DESINCORPORAGION
L83

SECRETARIO DE ADMINISTRACION

I-’ I AUTORZA LA CONTRATACION DEL PERITO PARA LLEVAR A CABO £L AVALUODE LOS BIENES I_’ I OFKIO ENORIGIALY COPIA l

i RECIEE SOUCITUD DE AVALUO, REALRA FL AVALUO DE LOS BIENES ¥ EMITE DICTAMEN DE
VALUADOR A CRIGINAL Y COPL
ACUERDO A SUS PROCEDIMIENTOS. MISMO QUE ENTREGA A LA SECRETARIA DE [l OV CRIBIALY.COMY
ADMINISTRACION
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES RECIBE AVALUO E INTEGRA UNA PROPUESTA DE DICTAMEN nt DESWCORPORACION DE OFICIO PR TA OE
MUEBLES E INMUEBLES Lp | wenes muenes o YLOENVIA AL PARA > SESINCORPORACIOR QRIGINAL ¥
QUE SE SOMETA A DEL COMITE DE iEs. X copIA
ARRFDANIFNTOS ¥ CONTRATACION BF SERVEIOS NFL MLINICIDI)
= = L33
= REMITE MEDIANTE OFICIO AL COMITE DE ADQUISIIONES. ENAJENACIONES, OFICIOPROPUESTA ORIGINALY
SEc! oM > TOS ¥ ¢ DE SERVICIOS DEL MUNICPIO LA PROPUESTA OE | > COPIA
DESINCORPORACION DE DIENES MUEBLES DEL PATRIMONIO PARA SU RESPECTIVA
AUTORIZACION ¥/ DFSTING Finiat
come ANALIZA Y EMITE ACURDO POR EL CUAL SE APRUEVA LA DESINCORPORACION DE LOS ACTA DE AUTORIZACION DE
[P | eienes MUEBLES DEL PATRINMONIO MEDINTE VENTA. DONACION O DESTRUCCION DE L0S DESINCORPORACION DE LOS BIENES
P

P

SECRETARIO DE ADMINISTRAGION I >

NOTIFICA ¥ ENVIA AL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES MEDIANTE
OFICIO EL ACTA DE AUTORIZACION DE DESINCORPORACION DE LOS BIENES

—

OFICIO ¥ ACTA DE § 1{CORPORACION
nonawial v ensia

DEL DEPARTAMENTO DE BIENES
MUEBLE £ INMUEBLES

RECIBE ACTA DE DESINCORPORACION DE LOS BIEKES MUEBLES ¥ PARA QUE ESTA REALICE
LA BAJA DEFINITIVA DEL SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL {SAACG |

ACTA DE AUTORIZACION DE

[

oyt

l ARCHIVA ACTA DE DESINCORPORACION DE LOS BIENES MUEBLES

k dDeL DEPARTAMENTO DE BiEkes
! nuesis emmuesLes
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DE LA CONCILIACION DE BIENES MUEBLES
POLITICAS DE OPERACION \

1. Los porcentajes de estimacion de vida Gtil que se aplicaran a los bienes muebles
seran los que establezca en los Parametros de Estimacion de vida Gtil emitidos por

el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)

2. Los bienes muebles e inmuebles sujetos a depreciacién se realizara de
conformidad con lo establecido en las Reglas Especificas del Registro y Valoracion
del Patrimonio (6. Depreciacion, Deterioro y Amortizaciéon, del Ejercicio y
Acumulada de Bienes) y de la Guia de Vida Util Estimada y Porcentajes de
Depreciacion emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable CONAC.

3. Cuando un bien mueble se deprecie en su totalidad de acuerdo al porcentaje y vida

( util que le corresponde y siga siendo de utilidad para el Municipio, éste debera

seguir asignado en resguardo y registrado en el inventario de bien
de Control Patrimonial del Sistema de Contabilidad Gubernamental quelpara tal

efecto ejecute el Municipio. ~

4. Para efectos de la informacion financiera, el Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles y la Secretaria de Finanzas practicaran obligatoriamente la conciliacion
entre los registros de control patrimonial y los registros contables de manera

nepsual y al concluir el proceso de Levantamiento del Inventario Fisico.

A,
A,
2

§
.
N
f
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5. Las cuentas contables de activo a conciliar son:

o 1241
. 1242
. 1243
o 1244
o 1245
o 1246
o 1247
o 1248
o 1250

6. La conciliacion de los saldos de las cuentas del activo y del

Mobiliario y Equipo de Administracion;
Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo ;
Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio;
Vehiculos y Equipo de Transporte;

Equipo de Defensa y Seguridad;

Magquinaria, Otros Equipos y Herramientas;
Colecciones, obras y objetos valiosos;

Activos biologicos;

Activos intangibles;

:

monto de la

depreciacion acumulada, se llevara a cabo por el Jefe del Departamento de Bienes

Muebles e Inmuebles en coordinacion con la Secretaria de Finanzas.

R

A 7. La informacion debera detallarse por cada una de las cuentas y sub cuentas

contables en los reportes de la conciliacion de saldos.

8. Los reportes de las conciliaciones de saldos de las cuentas contables de a

deben reflejar:

¢ Las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles que hayan realizado las

Secretarias durante el periodo.

7. Las bajas definitivas de activo fijo, donaciones, transferencias, etc.

oy f
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8. Unicamente deberan reflejarse en los reportes de la conciliacién de saldos las
cuentas de activo circulante y fijo que hayan presentado movimiento durante (e\

ejercicio fiscal a conciliar.
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|

Secretaria corresponden.

Format,
Responsable | No. Actividad D ocume‘:\t?
Jefe del Genera el reporte general de los bienes que integran \
Departamento el patrimonio municipal del Sistema de Contabilidad ]
de Bienes 1| Gubernamental. Reporte de biefes
Muebles
Solicita a través de la Direccion de Administracion el
reporte de los auxiliares contables de las cuentas y .
Jefe del subcuentas del activo no circulante (1240, 1250 ) del Oficio
Departamento 2 | periodo a conciliar a la Secretaria de Finanzas.
de Bienes
Muebles
Recibe solicitud de informacion.
Secretaria de 3 | Genera los reportes de los auxiliares contables de | Reporte contable
Finanzas las cuentas del activo no circulante solicitados.
Secretaria de 4 | Envia la informacién solicitada a la Direccion de Oficio / Reporte
Finanzas Administracion. contable
Direccion de 5 | Remite informacién al Departamento de Bienes Oficio
Administraciéon Muebles e Inmuebles.
Recibe la informacién contable solicitada.
Jefe del Realiza la conciliacion de los bienes patrimoniales
Departamento contra los registros contables por cada una de las
de Bienes cuentas acumulativas del activo no circulante. FBM- | . i
Muebles e 6 |cFe inconsistencias:
Inmuebles
Genera el reporte de las inconsistencias detectadas.
Jefe del Solicita de manera econdmica a la Secretaria de
Departamento Finanzas copia de las pdlizas de los bienes no
de Bienes 7 registrados en patrimonio para identificar a que
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Jefe del Realiza el registro de los bienes no registrados en el
Departamento patrimonio de acuerdo al Procedimiento de Registro
de Bienes de Bienes Muebles.
Muebles e 8 Resguardo /
Inmuebles Etiquetas
Realiza el Procedimiento de Asignacion de Bienes. )
Jefe del Envia a la Secretaria de Finanzas copia de la Conciliacion.
Departamento Conciliacion de Bienes adjuntando el reporte de las
de Bienes 9 | afectaciones contables en caso de haberlas.
Muebles e
Inmuebles
Jefe del Archiva expediente de conciliacion con sus anexos. | Expediente de alta
Departamento . o
de Biefies 10 | Termina procedimiento.
Muebles e
Inmuebles
N
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PROCESO DE CONCILIACION FISICO-CONTABLE DE BIENES

F\
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUM R
FORMATO
JEFE DEL GENERA EL REPORTE GENERAL DE LOS BIENES QUE INTEGRAN EL
DEPARTAMENTO DE T | PATRIMONIO MUNICIPAL DEL SISTEMA DE CONTROL
JEFE DEL SOLICITA A TRAVES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION EL SF O BRIGRALT
DEPARTAMENTO DE |, | REPORTE DE LOS AUXILIARES CONTABLES DE LAS CUENTAS Y | _ ot
BIENES MUEBLES SUBCUENTAS DEL ACTIVO NO CIRCULANTE (1240, 1250) DEL
PERIODO A CONCILIAR A LA SECRETARIA DE FINANZAS. OFICIO
SECRETARIADE RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION. T
FINANZAS I~ | GENERA LOS REPORTES DE LOS AUXILIARES CONTABLES DE LAS | > CONTABLE
CUENTAS DEL ACTIVO NO CIRCULANTE SOLICITADOS.
SECRETARIA DE FINANZAS ENVIA LA INFORMACION SOLICITADA A LA DIRECCION DE - OFICIO / REPORTE
ADMINISTRACION. CONTABLE
DIRECCION DE | _ | REMITE INFORMACION AL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES | _ OFICIO
ADMINISTRACION E INMUEBLES. )
RECIBE LA INFORMACION CONTABLE SOLICITADA.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE REALIZA LA CONCILIACION DE LOS BIENES PATRIMONIALES REPORTE DE
BIENES MUEBLES E L+ | CONTRA LOS REGISTROS CONTABLES POR CADA UNA DE LAS |— INCONSISTENCIAS
INMUEBLES CUENTAS ACUMULATIVAS DEL ACTIVO NO CIRCULANTE. FBM-CFC
GENERA EL REPORTE DE LAS INCONSISTENCIAS DETECTADAS
2 E N 2 E -
JEFE DEL SOLICITA DE MANERA ECONOMICA A LA SECRETARIA DE 23 NIA
DEPARTAMENTO DE > | FINANZAS COPIA DE LAS POLIZAS DE LOS BIENES NO f—— \\,_
BIENES MUEBLES E REGISTRADOS EN PATRIMONIO PARA IDENTIFICAR A QUE RS
JEFE DEL REALIZA EL REGISTRO DE LOS BIENES NO REGISTRADOS EN EL RESGUARDO;
DEPARTAMENTO DE |, | PATRIMONIO DE ACUERDO AL PROCEDIMIENTO DE REGISTRODE | ot e
BIENES MUEBLES £ BIENES MUEBLES.
INMUEBLES
JEFE DEL ENVIA A LA SECRETARIA DE FINANZAS COPIA DE LA CONCILIACION
DEPARTAMENTO DE [ | DE BIENES ADJUNTANDO EL REPORTE DE LAS AFECTACIONES |j— CONCILIACION
BIENES MUEBLES E CONTABLES EN CASO DE HABERLAS.
\ JEFE DEL ARCHIVA EXPEDIENTE DE CONCILIACION CON SUS ANEXOS. EXPEDIENTE DE
1, "QEPARTAMENTO DE — . ALTA
71 ENES MUEBLES £

TERMINA EL PROCESO
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N

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES
INMUEBLES

POLITICAS DE OPERACION

La administracion de bienes muebles comprende las altas, avallo, asignacién o
cambio de destino, desincorporacién y disposicion, entre otros. Se incluye terrenos,
viviendas, edificios no habitacionales, infraestructura y otros bienes inmuebles.

Los bienes inmuebles que forman parte del patrimonio municipal y que estén
destinados a sus servicios, seran inalienables y no se podra constituir ningiin
gravamen sobre ellos.

El valor de los bienes inmuebles al momento de efectuar su alta en los inventarios
de activo fijo, serda el de su adquisicion. Respecto de los bienes inmuebles
construidos por el Municipio, el valor se asignara de acuerdo al costo de inversién
realizada en el mismo. En ninglin caso se debera establecer un valor inferior al
catastral que le corresponda. >

Las altas de bienes inmuebles pueden ser por: s%
e Adquisicion
e Expropiacion.
e Donacion.
e Regularizacion. X
e Otros.
, . z %
Los avallos que se realicen seran efectuados de acuerdo a las normas,

procedimientos, criterios y metodologias de caracter técnico que dicte la autoridad
en materia a nivel federal, estatal y municipal.

En caso de existir inmuebles sin datos catastrales estos se deberan de registrar
con el valor de adquisicion o donacién que en su caso sea aplicable. i ‘

ocedera a solicitar un dictamen a un perito especializado y autoriza
110, para efectos.de su-registro.en el.inventario.

. —-‘f‘.
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El procedimiento de baja o desincorporacion de los bienes inmuebles del municipi
corresponde a la Secretaria de Administraciéon mediante el dictamen que para ta
efecto emita el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamient
Contratacion de Servicios, previa autorizacion del H. Ayuntamiento.

Para llevar a cabo el registro de los bienes inmuebles en médulo de Control \\'
Patrimonial del Sistema de Contabilidad Gubernamental se debe contar con-as
siguientes datos:

1. Clave catastral. Es la clave asignada por la Direccién de Catastro del
Estado

2. Superficie. Es la superficie descrita en el documento que ampara la
propiedad del bien inmueble y la que sera igual al que se tenga registrada
en la Direccién de Catastro del Estado.

3. Domicilio:

e Tipo de vialidad. Se refiere al tipo de acceso con el que cuenta el
inmueble (calle, avenida, boulevard, camino, etc.)

* Nombre de la vialidad. Nombre de la vialidad que tiene el acceso al
inmueble.

e Numero exterior e interior. Numero que identifica de manera precisa el
bien inmueble, en caso de tenerlo. N

* Tipo de asentamiento. Es el lugar donde se ubica el bien inmueble
(colonia, pueblo, pueblo, rancheria, etc.) -

e Nombre del asentamiento. Nombre del asentamiento donde.se ubica el
bien inmueble.

¢ Clave de la localidad. Clave de la localidad asignada por el Ins
Nacional de Estadistica e Informatica.

e Nombre de la localidad. Nombre de la localidad donde se ubica el bien
inmueble.

e Clave del Municipio. Clave que corresponde al municipio donde se ubica
el bien inmueble.

e Nombre del municipio o delegacion. Nombre del Municipio donde se

encuentra ubicado el bien inmueble.
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e Clave de la entidad federativa. Clave numerologica que corresponde a
la entidad federativa.

e Nombre de la entidad federativa. Nombre de la entidad federati
donde se ubica el bien inmueble.

e Cddigo postal. Codigo postal que le corresponde de acuerdo a la
ubicacion del bien inmueble.

4. Naturaleza del inmueble. Se refiere a identificar que tipo de bien inmuebl
si es rustica o urbana.

5. Tipo de inmueble. Identificar de manera precisa el tipo de bien inmueble de
que se trata, si es que es solo un terreno, una edificacion, etc.

6. Uso del inmueble. Identificar de manera precisa y breve el uso que tiene o
tendra el bien inmueble.

7. Operacion que da origen a la propiedad. Identificar de manera clara la
operacion que genero la tenencia del bien inmueble, la cual puede ser por
adquisicion, donacion, expropiacion, etc.

8. Valor catastral o ultimo avaliio del inmueble. Se refiere a identificar el
valor de adquisicion, o en su defecto el valor catastral o Gltimo avaltio del
inmueble.

9. Titulos. Identificar el nimero del documento que acredita la propiedad del
bien inmueble a favor del Municipio.
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