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INTRODUCCION

La administracion de los inventarios del H. Ayuntamiento de Tenabo es uno de los grandes retos
que ha enfrentado la presente administracion, como consecuencia del retraso de los registros y del
inadecuado control. Por ello, la permanente preocupacion por disponer de instrumentos que
permitan su adecuada operacién y contribuyan a la utilizacion eficaz, eficiente y honesta de los
recursos materiales.

En su contenido se definen las politicas de operacion a las que se ha de apegar el servidor publico
que ejecuta cada uno de los procedimientos: describe de manera detallada las actividades a
desarrollar para los diferentes movimientos al inventario (altas, bajas, cambios de adscripcién, asi
como la liberacién de responsabilidad de resguardo) asi como para llevar a cabo el levantamiento
fisico del inventario de bienes muebles: se incluye también los formatos e instructivos
correspondientes.

El presente manual esta dirigido a todas las Unidades Administrativas, con ello se pretende que
éstas tengan a su disposicién un instrumento normativo que establece con congruencia los
procedimientos que se deben seguir para la administracion del activo fijo, que posibilite la
adecuada utilizacion, la optimizacion y el control de los bienes muebles que estan bajo su
responsabilidad y la actualizacién de los registros de inventarios.

Se tiene la finalidad de difundir y dar a conocer el presente documento de forma amplia y extensa,
y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 13 fraccion Il y IV del Reglamento Municipal en
Materia de Uso, Disposicion, Administracion, Conservacion, Control, Vigilancia y Proteccion
Juridica de los Bienes de Propiedad Juridica de los Bienes de Propiedad Municipal de Tenabo.

MISION
Verificar, recibir, y distribuir los bienes muebles adquiridos por la propia dependencia para las

unidades Administrativas, asi como llevar el registro global del inventario y el procedimiento que
deba seguirse en lo relativo al registro, afectacidn, disposicién final y baja de dichos bienes.

VISION

Llevar el buen control del inventario de los bienes muebles e inmuebles y que trascienda a través
de los afos.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer lineamientos que permitan a los Directores, Jefes de Departamento y Areas operativas
de las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento, conocer las politicas de operacién y los
procedimientos necesarios para llevar a cabo con oportunidad, eficacia y eficiencia la
administracién de los bienes muebles que forman parte del patrimonio del H. Ayuntamiento de
Tenabo, asi como su adecuado registro, desde su ingreso y afectacion hasta su disposicion final y
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baja de los registros del inventario de las Unidades Administrativas que integran esta
Administracion.

GLOSARIO DE TERMINOS

Servidores Publicos: Todos los trabajadores del Honorable Ayuntamiento de Tenabo.

Almacén de Recursos Materiales: Espacio fisico para el almacenamiento provisional de bienes
muebles adquiridos en tanto se hace la entrega al resguardario.

Alta: Ingreso de un bien en los registros de inventario por adquisicion, donacion, transferencia y/o
dacién de pago y que incrementa el patrimonio del Municipio de Tenabo.

Asalto: Robo o sustraccion de un bien con violencia.
Asignacion: Entrega de un bien, que el Departamento de Recursos Materiales hace al usuario.

Avalué: Valor asignado al bien por un tercero debidamente facultado para su alta cuando no se
tiene el documento que certifique su precio de compra o para efectuar su enajenacion.

Baja: Salida de un bien de los registros de inventario por enajenacién, donacién, destruccion, robo,
etc., y que disminuye el patrimonio del Municipio de Tenabo

Cambio entre usuarios o Cambio de Adscripcién: Movimiento para cambiar la asignacion o
Resguardo y responsabilidad de un bien a solicitud del resguardatario registrado.

Contenidos: Conjunto de mobiliario y equipo que estan localizados dentro de las instalaciones y
edificios del Ayuntamiento

Dacion en Pago: Cesién de los derechos de un bien por parte de su propietario a cuenta de la
adquisicion de otro.

Depreciacién: Disminucion fiscal y contable del valor del bien de acuerdo con los porcentajes que
establece la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Destino final: Determinacion de los bienes dados de baja del inventario, que puede ser
enajenacion, donacion o destruccion.

Donacion: Cesion de derechos a titulo gratuito por parte del propietario de un bien en favor de un
tercero.

Edificios (Inmuebles): Conjunto de construcciones debidamente terminadas, que forman parte del
patrimonio del Municipio de Tenabo (laboratorios, oficinas, talleres auditorios, bodegas, dormitorios,
etc.)

Enajenacion: Cesion de derechos a titulo oneroso de un bien a favor de tercero.

Etiqueta de identificacién: Marbete colocado a un bien, que contiene el cédigo de inventario
asignado por el Departamento de Recursos Materiales.

Expediente: Archivo en el cual se integra toda la documentacién que se genere.
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Extravio o Pérdida: Es un bien cuya ubicacién o localizacion desconoce el resguardatario, a quien
le fue asignado dicho bien mediante un resguardo.

Factura: Documento expedido por el vendedor y que ampara la propiedad legal del bien.

Inventario fisico: Proceso de la verificacion fisica y documental de los bienes muebles que
integran el patrimonio del Municipio de Tenabo, para actualizar los registros de control del
Departamento de Recursos Materiales. Los inventarios totales se deben efectuar como minimo una
vez al afio.

Cdédigo de Inventario: NUmero progresivo asignado a un bien por el Departamento de Recursos
Materiales, para su identificacion, registro y control.

Patrimonio: Conjunto de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio de Tenabo que se
encuentran registrados contablemente y en el inventario.

Reexpresién: Incremento del valor del bien para compensar su valor adquisitivo, aplicado de
acuerdo a los indices de precios al consumidor que establece el Banco de México.

Resguardatario: Persona que tiene para su uso oficial, bienes propiedad del Municipio de Tenabo
y que estan bajo su responsabilidad en tanto no los transfiera a otro trabajador o los entregue al
Departamento de Recursos Materiales.

Resguardo: Documento elaborado por el Departamento de Recursos Materiales que contiene la
relacién de bienes bajo la responsabilidad de un trabajador contratado por el Municipio de Tenabo.

Robo: Sustraccién de un bien sin dejar rastros de violencia.

Seguro: Contratacién que realiza el Municipio de Tenabo con un tercero, para que este reponga o
repare los bienes muebles e inmuebles que sufran algin dafio a consecuencia de un siniestro.

Siniestro: Dafio total o parcial que sufra un bien mueble o inmueble, causado por fendbmenos
naturales (sismo, rayo, tormenta, erupcion volcénica, etc.) o por personas o bienes (colision,
choque, vandalismo, robo asalto, incendio, volcadura, caida, etc.)

Tarjeta de control: Documento elaborado por el Departamento de Recursos Materiales para
registrar el ingreso de un bien al Municipio de Tenabo y contiene informacién basica de éste, como
denominacién, marca, modelo, nimero de serie, precio, fecha de adquisicion, proveedor, etc.

Toma fisica: Verificacion y recuento individual de cada bien que conforma el patrimonio del
Municipio de Tenabo.

Valor de Adquisicion: Costo original o de factura de un bien.
Valor de Reexpresion: Costo de un bien a precio actual.

Valor de Reposicion: Cantidad que implica la reposicion de un bien en las condiciones fisicas en
su momento del robo, extravio o siniestro.

MARCO JURIDICO

1. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
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2. Ley General de Bienes Nacionales.

3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

4. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

5. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

6. Normas para la administracion y baja de bienes muebles de las dependencias y entidades de la
administracion publica federal.

7. Reglamento municipal en materia de uso, disposicion, administracion, conservacion, control,
vigilancia y proteccion juridica de los bienes de propiedad municipal para Tenabo.

8. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
10. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

11. Catalogo de adquisiciones, bienes muebles y servicios

CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES

Los bienes muebles se clasifican de acuerdo a su naturaleza, aprovechamiento, origen,
condiciones fisicas y situacion legal.

» Por su Naturaleza:

Bienes Instrumentales: Son aquellos bienes considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que se realizan en el Municipio de Tenabo, que tienen una vida util
prolongada y que puedan inventariarse y resguardarse individualmente, por lo que deben ser
incorporados al patrimonio del Municipio de Tenabo, ejemplo: Escritorios, computadoras, etc. Estos
bienes invariablemente son adquiridos con cargo al capitulo 5000 del Clasificador por Objeto del
Gasto.

Bienes de Consumo: Son aquellos bienes que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades
que se realizan en el Municipio de Tenabo, tienen un desgaste parcial, total 6 que tienen un
periodo de vida corto y que ademas no pueden ser inventariados en forma individual. Estos bienes
invariablemente son adquiridos con cargo al capitulo 2000 del clasificador por Objeto del Gasto
ejemplo: Mouses, calculadoras de bolsillo, engrapadoras simples, desengrapadoras, papeleras,
perforadoras simples, accesorios, refacciones, etc.

» Por su aprovechamiento:

Mobiliario: Bienes que se utilizan en forma indirecta para el desarrollo de las actividades
(escritorios, sillas papeleras, anaqueles, etc.) y que no requieren de algin dispositivo para su
operacion.
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Equipo: Bienes que se utilizan en forma mas directa para el desarrollo de las actividades y que
requieren de dispositivos para su operacion (computadoras, camaras fotograficas y de video,
maquinas de escribir, calculadoras, etc.)

» Por su Origen:

Bienes propiedad de la Entidad: Aquellos bienes que forman parte del patrimonio y que fueron
incorporados a través de su adquisicion con recursos federales o con recursos de proyectos
externos, donados al Municipio de Tenabo por terceros o producidos por la misma institucion.

Bienes en Comodato: Bienes de propiedad de un tercero (personas fisicas y morales) y que a
través de un contrato o convenio. Transitoriamente estan a disposicion del Municipio de Tenabo
para su uso y aprovechamiento.

Bienes propiedad de particulares: Bienes de propiedad de los servidores publicos del Municipio
de Tenabo para su uso personal, (radios, cAmaras fotograficas, computadoras, etc.) y que el
Municipio de Tenabo no adquiere ninguna responsabilidad sobre ellos.

» Por sus Condiciones Fisicas:
Bien atil: Mobiliario y equipo que todavia permite su uso y operacion con seguridad.

Bien Desgastado: Mobiliario y equipo que por su uso ya no presenta las medidas minimas de
seguridad para su operacion.

Bien Incosteable: Mobiliario y equipo deteriorado o descompuesto y que su rehabilitacion es
mayor o casi igual que su valor de reposicidon o que su mantenimiento es muy alto.

Bien Destruido: Mobiliario y equipo que se encuentra en condiciones fisicas practicamente
deplorables y que ya no es posible su rehabilitacién.

Nota: Las Ultimas tres clasificaciones de estos bienes necesariamente deben darse de baja, por lo
que el usuario tendrd que ponerlos a disposicion del Departamento de Recursos Materiales para
los trdmites procedentes.

» Por su situacion legal:

Bien extraviado: Mobiliario y equipo del que el usuario desconoce su ubicacién por extravio, y
cuya causa puede ser imputable a él.

Bien robado: Mobiliario y equipo que le fueron robados al usuario con o sin violencia.

Bien siniestrado: Mobiliario y equipo que sufrié un deterioro a causa de un accidente y que puede
ser reclamada su indemnizacion a la comparfiia de seguros.

POLITICAS PARA EL USO CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

- PARA EL USO Y MANEJO

¢ De acuerdo con la normatividad establecida por la Secretaria de la Funcion Publica, todos los
bienes propiedad del Municipio de Tenabo deberan estar debidamente resguardados. El
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resguardatario serd la persona que directamente utiliza el bien para el desarrollo de sus
actividades.

0 Unicamente pueden ser resguardatarios, los trabajadores del Municipio de Tenabo debidamente
contratados.

¢ Por acuerdo del Comité de Bienes Muebles del Municipio de Tenabo, todos aquellos bienes que
sean utilizados indistintamente por varias personas (enfriadores de agua, refrigeradores, alc, etc.),
0 que se localicen en area de uso comun como oficinas, pasillos, auditorios, vestibulos, salas de
juntas., etc., estaran resguardados por el jefe de area donde seran clasificados y registrados como
de uso comun. El control de estos bienes se llevara por separado.

¢ El uso y custodia de los bienes estara bajo la responsabilidad del resguardatario, en tanto no los
transfiera, intercambie o ponga a disposicion del Departamento de Recursos Materiales.

¢ Cuando el resguardatario de un bien requiera transferirlo o cambiarlo con otro usuario o darlo de
baja, debera de contar con el visto bueno de su jefe del area e informar oportunamente al
Departamento de Recursos Materiales para que se requisite el formato correspondiente.

¢ El resguardatario debera notificar de inmediato al Departamento de Recursos Materiales, el
extravio, robo, destruccion o dafios que sufran los bienes bajo su custodia, a fin de que esta area
en coordinacién con el responsable del bien o del suceso efectle las gestiones para su
recuperacién o indemnizacién, asi también deber4 comunicar de los dafios parciales o totales que
sufra la etiqueta de identificacién del numero de inventario, para efectuar su reposicion.

¢ El resguardatario debera notificar al Departamento de Recursos Materiales, cuando algun bien
bajo su custodia ya no es de utilidad para el servicio.

¢ El resguardatario podra obtener su constancia de Liberacion de responsabilidad por resguardo,
siempre y cuando cumpla con los procedimientos para obtenerlo.

¢ Todos los bienes del Municipio de Tenabo deben estar identificados por una etiqueta con el
namero o codigo de inventario, cuando esta etiqueta se dafie, deteriore o se desprenda, el usuario
debe notificarlo inmediatamente al Departamento de Recursos Materiales para su reposicion.

¢ El levantamiento fisico total del inventario se realizard cuando menos una vez al afio y en forma
aleatoria se realizan muestreo fisicos parciales.

¢ El Municipio de Tenabo no se hara responsable de la pérdida o dafios que sufran los bienes
propiedad de particulares que estén dentro de las instalaciones, asi mismo estos bienes no pueden
asegurarse con cargo al presupuesto del Municipio de Tenabo.

-PARA SEGUROS Y SINIESTROS

¢ La Direccion de Administracién a través del Departamento de Recursos Materiales, es la Unica
area del Municipio de Tenabo facultada para contratar las polizas de seguros para los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio de Tenabo.

¢ Las pdélizas de seguros que contratara el Municipio de Tenabo se clasifican en:

1. Vehiculos
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2. Edificios
3. Contenidos
4. Adicionales

¢ En el caso de siniestros a edificios y contenidos, el Departamento de Recursos Materiales es la
Unica area del Municipio de Tenabo facultada para efectuar las gestiones para la indemnizacion de
los mismos.

¢ En el caso de los siniestros a los vehiculos, el usuario debe solicitar la presencia del ajustador de
la compafiia de seguros, al momento de ocurrir éste, en la poliza correspondiente encontrara estos
datos, no debiendo efectuar convenios con la contraparte (en caso de existir), ya que esta accion
anula los efectos del seguro.

¢ No se podran asegurar bienes propiedad de particulares con cargo al presupuesto del Municipio
de Tenabo a excepcion de los bienes que estan en Comodato o que estén depositados en el
Municipio de Tenabo a través de un convenio, en el cual este debidamente establecido esta
situacion.

-PARA EL DESTINO FINAL:

¢ El comité de administracién de Bienes Muebles e Inmuebles y la Direccién de Administracién a
través del Departamento de Recursos Materiales es la Unica &rea interna facultada para llevar a
cabo las acciones pertinentes a la enajenacion, donacién y destruccién de los bienes muebles
dados de baja por inutilidad en el servicio, asi como de los bienes de consumo excedentes y de
desecho como son: llantas, maderas, escombros de obra publica, papel de archivo, refacciones
usadas, acumuladores, accesorios de computo, etc.

¢ Aquellos bienes sobre los cuales exista alguna disposicion de caracter legal para su destino final,
su baja se efectuara con estricto apego a las mismas

¢ El Cabildo del Municipio de Tenabo podra promover la donacién hacia el Municipio de Tenabo, de
bienes propiedad de terceros; en estos casos, para formalizar las acciones, el interesado deberéa
solicitar la intervencién del Departamento de Recursos Materiales, para que con base a sus
facultades, lleve a cabo las gestiones para la formalizacion correspondiente.

¢ Solamente se podran donar bienes propiedad del Municipio de Tenabo en favor de los gobiernos
de los estados y municipios; Empresas de participacion estatal; dependencias y entidades del
sector publico; y organismos privados dedicados a la asistencia publica; educacion y sociales;
grupos ejidatarios y grupos sociales marginados.

NOTA:

Las personas que contravengan estas politicas pueden hacerse acreedoras a sanciones o al
financiamiento de responsabilidades.

Cualquier eventualidad no prevista en el presente manual sera resuelta en apego al Reglamento
Municipal en materia de uso, disposiciéon, administracién, conservacion, control, vigilancia y
proteccion juridica de los bienes de propiedad municipal para Tenabo.
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I ALTA DE BIENES

OBJETIVO

» Administrar, registrar, controlar y conocer adecuada y oportunamente, y conforme a las normas
contables, legales e internas del Municipio de Tenabo, el alta de todos los bienes muebles e
inmuebles que afectan el patrimonio del Municipio de Tenabo

POLITICAS

= En materia de activos fijos, invariablemente se mantendran actualizados los registros
contables y administrativos de los inventarios, asi como los resguardos de los usuarios en
los bienes muebles.

= Para efecto de considerar un bien como parte del activo fijo, se deberd consultar el
Catalogo de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de la Secretaria de la Funcién Publica.

= El Departamento de Recursos Materiales en coordinacion con la Direccion de
Administracidn, son los Unicos autorizados para llevar el registro, el control y realizar los
tramites de alta; baja; asignacién; cambio interno de usuarios; la destruccion; donacion;
enajenacion; extravio, robo o pérdida; y la toma fisica de los inventarios de todos los
bienes muebles e inmuebles y de publicaciones propiedad del Municipio de Tenabo, asi
como lo relativo al registro de bienes propiedad de particulares, observado y dando fe de
autorizacion por el Comité de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

= El levantamiento fisico total del inventario se realizara cuando menos una vez al afio y en
forma aleatoria se realizan muestreo fisico parciales.

= El cédigo de inventario se hara en base a los lineamientos que existen creado por la
CONAC para cumplir con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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I.I PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES:

AREA
RESPONSABLE

ALMACEN
GENERAL

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO
DE :
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

DESCRIPCION

Recibe los bienes.

Sella factura y hace nota de vale de entrada al almacén

Turna copia al Departamento de Recursos Materiales.

Recibe copia de factura con sello y vale de entrada al
almaceén.

Verifica fisicamente la existencia del bien asi como el
cumplimiento de las normas contables para integrarse a la
relaciéon de los Bienes muebles que componen el patrimonio
municipal del municipio de Tenabo.

Asigna numero de inventario de acuerdo al catédlogo que emite
la CONAC,

Elabora Resguardo correspondiente.

Efectla alta y lo clasifica segin partida que le corresponda en
la Relacion de Bienes que componen el patrimonio del
Municipio de Tenabo

Notifican a la compafiia aseguradora para su inclusion en la
poliza de seguros en el caso de Vehiculos.

Se archivan facturas y Resguardo en orden cronoldgico.
Notifica al Almacén el nUmero de inventario asignado y copia
del Resguardo correspondiente.

Adhiere la etiqueta correspondiente al bien. Elabora el vale de
salida del Almacén, toma fotografias y lo anexa a la factura
original para solicitar el pago a contabilidad. Y turna la
documentacion generada a la direccion de Administracion.
Recibe toda documentacion comprobatoria del bien y Elabora
Solicitud de Pago, anexando factura original, orden de compra
con la clasificacion de gasto, vale de entrada y salida del
almacén, copia del Resguardo, Fotos y solicitud de
requisicion, requisita firmas y lo entrega a Tesoreria.

Recibe formato de solicitud en original y dos copias y registra
el gasto devengado. Turna original y copia al Departamento de
contabilidad.

Recibe y verifica documentacion y requisitos fiscales.

A) Si estan completos y correctos turna al Departamento de
Tesoreria para pago.

B) NO estéan correctos devuelve documentacion al punto 12
Recibe instruccion para pago y procede.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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I.II DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTA DE BIENES
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN Y UTILIZAN:
Factura

Vale de entrada al almacén

Vale de salida del almacén

FORMATOS UTILIZADOS:
Orden de Pago
Resguardo

VALE DE ENTRADA AL ALMACEN

Oficio No.

PROVEEDOR: DAPA COMERCIAL, S.A DE C.V.
GASTO 1: OBRAS PUBLICAS

TENABO, CAMPECHE

GASTO 2: FECHA: 09/05/2017
CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO
CLAVO
5 KILOGRAMO P/CONCRETO 4
GALV.
CLAVO CON
5 KILOGRAMO CABEZADE 4 X
KILO
LAF. NOEMY MARISOL
C. CANDELARIO MOLINA UC SUBDIRECTOR POOL MOO DIRECTORA

DE RECURSOS MATERIALES

DE ADMINISTRACION

RECIBIO

VO.BO.
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VALE DE SALIDA DE ALMACEN

Oficio No.

PROVEEDOR: DAPA COMERCIAL, S.A DE C.V.

GASTO 1: OBRAS PUBLICAS TENABO, CAMPECHE
GASTO 2: FECHA: 09/05/2017
CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO
CLAVO
5 KILOGRAMO P/CONCRETO 4
GALV.
CLAVO CON
5 KILOGRAMO CABEZADE 4 X
KILO

C. CANDELARIO

MOLINA UC
SUBDIRECTOR DE
ARQ. GLORIA ADRIANA AGUAYO LAINES RECURSOS
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS. MATERIALES
RECIBIO ENTREGO
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RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

DESCRIPCION:

SERIE:

MODELO:

IMPORTE:

PROVEEDOR:

FACTURA:

UBICACION/DEPARTAMENTO:

NUMERO DE INVENTARIO:

FECHA DE ENTREGA:

FIRMA DE DEPTO DE
FIRMA DEL RESGUARDATARIO RECURSOS

RECIBIDO ENTREGADO
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TENABO

ORDEN DE PAGO

A: C.P. LUIS JORGE POOT MOO FECHA: REFERENCIA:

TESORERO MUNICIPAL 6/01/17 ORDEN DE PAGO/DA/000/00
PRESENTE

DE: LAF. NOEMI MARISOL POOL MOO ASUNTO:

DIRECTORA DE ADMINISTRACION SE ENVIA ORDEN DE PAGO.

Por este conducto me permito solicitar a esa Tesoreria Municipal a su cargo el pago de las facturas:

N° a nombre de: Por la cantidad de:
$ SON: ( PESOS 00/100 M.N)
Por

concepto:

Sin otro particular, le envio un cordial saludo

ATENTAMENTE
“JUNTOS TRANSFORMAMOS TENABO”

DIRECTORA DE ADMINISTRACION

AUTORIZO

PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO DE HACIENDA
C.c. p. Archivo
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Il BAJA DEFINITIVA DE BIENES

OBJETIVO

» Administrar, registrar, controlar y conocer adecuada y oportunamente, y conforme a las normas
contables, legales e internas del Municipio de Tenabo, la baja definitiva de todos los bienes
muebles e inmuebles que afectan el patrimonio del Municipio de Tenabo, en el rubro de activos
fijos.

POLITICAS
* La desincorporacién de los bienes muebles propiedad del Municipio de Tenabo, serd

exclusivamente por inutilidad u obsolescencia, ademés de que hayan sido dados de baja y que
sean susceptibles de enajenarse, donarse o destruirse.

* No se tramitara ninguna baja, si previamente no se verifica que el bien fue registrado
previamente conforme a su alta en los registros de inventarios, y que haya sido debidamente
soportado documentalmente.

*Todo levantamiento de inventario y documentos generados, asi como solicitudes de baja de
bienes, deberd turnarse en una sesion del Comité De Administracién de Bienes Muebles e

Inmuebles para su visto bueno y autorizacion, los cuales tendran que enviarlo a sesién de cabildo
que es el drgano maximo de gobierno del municipio de Tenabo.
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II.I PROCEDIMIENTO DE BAJA DEFINITIVA DE BIENES

AREA
RESPONSABLE

USUARIO

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

COMITE DE

ADMINISTRACION
D)= BIENES
MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

DESCRIPCION

En el caso de no requerir mas de algun bien que le ha sido
asignado solicita su baja al Departamento de Recursos
Materiales, llenando el formato de solicitud de baja.

Recibe solicitud y elabora el formato de resguardo de Bienes
gue quedan bajo la responsabilidad del departamento y emite
la Constancia de Liberacion de Resguardo.

Recoge los bienes que los usuarios dejan de utilizar por
diversas causas y los deposita en bodega.

¢Es posible rehabilitar y en su caso asignar el bien a algun
otro usuario que lo solicite.

A) Si. Entonces lleva a cabo el procedimiento denominado
Transferencia de Bienes Muebles

B) No. Entonces considera a los bienes en situacion de baja
definitiva e Informa y hace solicitud con copia del formato de
solicitud de baja al Comité de Administracion de Bienes
Muebles e Inmuebles que dichos bienes pueden ser donados,
enajenados o destruidos.

Recibe formato de solicitud de baja de bienes quien lo somete
a sesion ante el comité para su andlisis y validacion, emitiendo
el Acta Administrativa para Baja de bienes que se autorizo.

Recibe copia de la autorizacion asentado en el acta de sesion.

Procede a su baja definitiva, descargando el bien de la
Relacion de bienes muebles que componen el patrimonio del
municipio de Tenabo.

Efectla el reporte de baja con la autorizacién del Comité de
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles y se envia a
contabilidad para su registro.

Notifica al Departamento de Contabilidad de la baja contable
definitiva del bien.

Archiva la documentacion generada.

Recibe natificacion y documentacién comprobatoria de la baja
definitiva.

Realiza movimientos contables en el SAAC

Archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IL.II DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJA DEFINITIVA DE BIENES
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FIN
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN Y UTILIZAN:
Acta Administrativa para Baja de Bienes
Constancia de Liberacion de Responsabilidad de Resguardo

FORMATOS UTILIZADOS:
Solicitud de Baja de Bienes Muebles
Resguardo de Bienes por Solicitud de Baja

San Francisco de Campeche, Campeche a -- de ------------ de 20--

Asunto: Solicitud de Baja de Bienes Muebles

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO
Presente

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitar la baja definitiva del inventario de la dependencia a mi cargo, de (los) bien(es) que a
continuacidn se menciona(n):

(Describir los bienes, de ser posible con nombre, modelo y marca. Si son numerosos, solamente especificar "los bienes que se describen en

los formatos anexos”).

Este (os) bien (es) ya no se requiere(n) para el servicio al que se le(s) destind, por encontrarse obsoleto(s), dafiado(s) y(o) haber sido
reemplazado(s). (O, de ser el caso, mencionar que se encuentran en buenas condiciones pero ya no se utilizan en su dependencia).

Adjunto le envio el Formato para la Baja/Transferencia de Bienes Muebles, debidamente completado, Copia del resguardo (si es que se
tiene, resaltando con marca texto los bienes motivo de la baja).

Sin otro particular por el momento me despido de usted enviandole un cordial saludo.

Atentamente

JUNTOS TRANSFORMAMOS TENABO
Nombre del Director

Cargo y nombre de la dependencia

C.c.p. Direccion de Administracion
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Direccion de Administracion §

Departamento de Recursos Materiales TENABO
BIENES PATRIMONIALES

FOLIO:

| SOLICITUD DE BAJA/TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

Marque con X lo que proceda:

BAJA POR OBSOLESCENCI. AJA POR TRANSFERE
OBO/EXTRAVIO NCIA REASIGNACION

FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION/AREA/CENTRO/DEPARTAMENTO:

IMPOR
UNIDADES RESGUARDO DE ORIGEN No. DE INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE TE
FECHA FOLIO
SOLICITO Vo. Bo.

NOMBRE Y FIRMA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
DIRECTOR O ENCARGADO DEL AREA MATERIALES

1

Para uso exclusivo deL Departamento de Recursos
Materiales

En caso de robo/extravio anexar fotocopia del acta levantada por este hecho
En caso de baja de favor de anexar
dictamen.

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES POR SOLICITUD DE BAJA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO

Tenabo, Campeche

Fecha

RECURSOS
MATERIALES

23
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CONSTANCIA DE LIBERACION DE RESPONSABILIDAD DE RESGUARDO

El que suscribe, Candelario Molina, Subdirector de Recursos Materiales del Municipio de Tenabo
hace constar que el C. , Director de queda libre de toda

responsabilidad de resquardo de los siguientes bienes:

No. DE INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE IMPORTE

Por los motivos siguientes:

Se extiende la presente a fines de cumplir con el articulo 122 del Reglamento Municipal En
Materia De Uso, Disposicion, Administracion, Conservacion, Control, Vigilancia Y Proteccion
Juridica De Los Bienes De Propiedad Municipal Para Tenabo a los ___ dias del mes de del
presente afio____ -
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Acta Administrativa P/ Baja De Bienes Muebles Obsoletos e Inservibles

En la localidad de del Municipio de: Campeche, siendo las horas del
dia del mes del afio . En el lugar que ocupan las instalaciones del
y domicilio en:

en

esta Ciudad, el comité de Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles, con el objeto de formalizar la baja
definitiva de los bienes que se encuentran obsoletos e inservibles, los cuales se detallan en formato anexo a

la presente Acta, comparece el C. como
Presidente, C. como secretario y vocales
C. . : del Comité.

HECHOS

Los que en la presente participan dan fé de que se realiz6 el acto por el que nos encontramos reunidos, con el
objeto de levantar la presente Acta, en cumplimiento a la normatividad existente, y a partir de la revision y
verificacién hecha a los activos fijos asignados a esta direccién, para dar de baja los bienes que se detallan
en el anexo, que forma parte integral de ésta, y cuyo inventario se encuentra registrado en la base de datos
del Inventario de Bienes Muebles de Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tenabo, Estado de
Campeche. Se hace constar que los mismos estan en mal estado fisico o por sus cualidades técnicas no
resultan Utiles para el servicio al que se encuentren destinados a criterio de los presentes, por lo que su
reparacion resulta incosteable, determinandose que se someta a autorizacion del H. Cuerpo de Cabildo el
destino final de los bienes muebles en mencién. Por lo anterior, una vez que se cuente con la debida
autorizacién de este Cuerpo de Cabildo se podra proceder al retiro o destruccién de los articulos que se
anexan a esta Acta.

ANEXOS

Anexo 1.- Formato de solicitud de baja de activos, la cual consta de hojas en original.------==--===-------

Anexo 2.- Fotografias de los bienes a dar de baja.

Anexo 3.-Dictamen técnico de: Equipo de cémputo, electrénico, maquinaria y vehiculos.

Expuesto lo anterior, se da por terminada la presente diligencia, a las horas del mismo dia de su
inicio, firmando al calce para dar constancia los que en ella intervinieron.

DAMOS FE

Comité de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles
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M. CAMBIO DE ADSCRIPCION Y/O TRANSFERENCIA DE BIENES

OBJETIVO

» Administrar, registrar, controlar y conocer adecuada y oportunamente, y conforme a las normas
contables, legales e internas del Municipio de Tenabo, los cambios de los usuarios internos de
todos los bienes muebles e inmuebles que afectan el patrimonio del Municipio de Tenabo, en el
rubro de activos fijos.

POLITICAS

» El Departamento de Recursos Materiales , deberd cumplir y hacer cumplir oportunamente en
materia de activos fijos, las disposiciones establecidas en la Ley General de Bienes Nacionales;
las disposiciones fiscales vigentes; las correspondientes a la Secretaria de la Funciéon Publica y
las propias que tenga establecidas el Municipio de Tenabo.

» El Departamento de Recursos Materiales, llevara el registro de todos los movimientos de los
bienes muebles, por medio de un expediente por usuario, en forma cronologica y por orden

alfabético, incluyéndose en dicho expediente, todos y cada uno de los bienes bajo su
responsabilidad de resguardo.
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lIl. PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE ADSCRIPCION Y/O TRANFERENCIA DE BIENES

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10
11
12

En el caso de no requerir mas de algun bien que le ha sido
asignado: elabora solicitud de Transferencia al Departamento
de Recursos Materiales con el formato de solicitud de baja.

¢ El bien serd entregado directamente al almacén?

A) Sl. Firma el Formato de recepcion transferencia de bienes
muebles elaborado por el Departamento de Recursos
Materiales.

B) No, pues sera dado a otro usuario. Continda en el paso
namero 06.

Recibe el formato y verifica las condiciones fisicas del bien.

Retira el bien y se almacena en la bodega. Asi como emite
Constancia de Liberacion de Responsabilidad de Resguardo.
¢Es necesario y posible rehabilitar el bien o reaprovechar
algunas de sus partes?

A) Si. Se rehabilita el bien entregado y permanece en bodega
mientras nadie lo solicite o se devuelve el bien al usuario si es
que lo requiere. En el caso de que sélo algunas partes sean
reaprovechables se modificara el resguardo indicandolo.

B) No. Informa periédicamente al Comité de Administracién de
Bienes Muebles e Inmuebles sobre los bienes que estan en
esta situacion de baja definitiva, de modo que puedan ser
enajenados, donados o destruidos.

En el caso de que el bien sea solicitado por alguna otra area,
envia Formato solicitud de transferencia de bienes muebles y
resguardo para recabar las firmas del solicitante.

Recibe y firma el formato y el resguardo y obtiene la firma del
jefe de su departamento.

Entrega formato y resguardo al Departamento de Recursos
Materiales.
Recibe el formato y el nuevo resguardo y verifica que el bien a
transferir o entregar este debidamente asignado al usuario
solicitante.

Realiza el cambio de bienes y/o transferencia fisicamente.
Realiza el registro de cambio de usuario en el sistema.
Registra los movimientos y archiva los documentos en el
expediente del usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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I11.II DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO ADSCRIPCION O TRANSFERENCIA DE BIENES

Se rehabilita el bien y se
USUARIO
I
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bien de Movimiento
) NUEVO
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entregado a aotro USUARIO
bodega? usuario y
realizado ¢
el nuevo Recibe y firma formato y
resguardo resguardo del bien
Firma Formato unico de
Movimiento de Bienes \/
Turna formato y
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS v
MATERIALES
DEPARTAMENTO DE
‘ RECURSOS
Recibe  formato y MATERIALES
verifica el bien ¢
Recibe documentacién y
¢ verifica asignacion
Retira el bien y se
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éEs  posible ver ) ¢
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bien? miento Registra movimientos y
de baja archiva documentos
definitiva
FIN
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN Y UTILIZAN:
Formato de Solicitud de baja/transferencias

FORMATOS UTILIZADOS:
Solicitud de transferencia

Tenabo, Campeche a --- de ---------- de 20--.

Oficio No. :------ .

Asunto: Solicitud de transferencia de bienes muebles.

Nombre del Director
Subdirector de Recursos Materiales
Presente

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitar la transferencia del (los) bien(es) mueble(s) que a
continuacion se describe(n), ya que se encuentra(n) bajo mi resguardo y dentro del inventario de
la dependencia a mi cargo, pero ya no resultan de utilidad; Sin embargo, si seria(n) Utiles para otra
Dependenciaa.

BIEN(ES) MUEBLE(S) TRANSFERIDO(S)

Incluir los datos y caracteristicas del bien de acuerdo al resguardo y/o a sus caracteristicas fisicas

Agradezco la atencién que preste al presente y sin otro particular, me despido de usted
enviandole un cordial saludo.

Atentamente
Nombre del Director

Dependencia que solicita la Transferencia mueble
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Direccion de Administracion H

Departamento de Recursos Materiales JenASH
BIENES PATRIMONIALES

FOLIO:

| SOLICITUD DE BAJA/TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

Marque con X lo que proceda:
BAJA POR OBSOLESCENCIA| AJA POR TRANSFERE
OBO/EXTRAVIO NCIA REASIGNACION

DIRECCION/AREA/CENTRO/DEPARTAMENTO: FECHA DE ELABORACION:

. MODE IMPORT
UNIDADES RESGUARDO DE ORIGEN No. DE INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN MARCA Lo SERIE E
FECHA FOLIO
SOLICITO Vo. Bo. AUTORIZO
RESPONSABLE DE
NOMBRE Y FIRMA DEL INVENTARIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS JEFE DE
DIRECTOR O ENCARGADO DEL AREA MATERIALES DEPARTAMENTO
RESPONSABLE DE
INVENTARIOS

Para uso exclusivo deL Departamento de Recursos
Materiales

En caso de robo/extravio anexar fotocopia del acta levantada por este hecho
En caso de baja de favor de anexar
dictamen.
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V. EXTRAVIO, PERDIDA O ROBO DE BIENES

OBJETIVO
» Administrar, registrar, controlar y conocer adecuada y oportunamente, y conforme a las normas
contables, legales e internas del Municipio de Tenabo, el extravio, pérdida, robo o destruccion de
los bienes muebles e inmuebles que afectan el patrimonio del Municipio de Tenabo, en el rubro de
activos fijos

POLITICAS

* Respecto a aquellos bienes muebles que no sean localizados, se deberan realizar las acciones
administrativas internas y en su caso las legales externas, que permitan deslindar
responsabilidades sobre los usuarios o de terceros, para proceder a su recuperacion.

* Para la busqueda de bienes no localizados, se podra otorgar un plazo de 30 dias a los usuarios.
+ Si el bien mueble extraviado excede su valor los 100 dias de UMA vigente en el Distrito Federal,
el usuario responsable del extravio est4 obligado a presentar la denuncia correspondiente ante el
Ministerio Publico.

+ El Departamento de Recursos Materiales tiene la facultad para analizar y en su caso turnar al

Comité de Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del municipio de Tenabo, los casos
extravio para que éste determine la decisién que a su juicio sea procedente.
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IV.I PROCEDIMIENTO DE EXTRAVIO, PERDIDA O ROBO DE BIENES

AREA
RESPONSABLE

USUARIO

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

USUARIO

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

COMITE DE
ADMINISTRACION
DE BIENES
MUEBLES E
INMUEBLES

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

DESCRIPCION

Notifica al Departamento de Recursos Materiales, del extravio
0 no localizacién de un bien mueble bajo su custodia, ya sea
por solicitud del usuario o por deteccion del propio
departamento.

Recibe notificacién del usuario.

Elabora y envia oficio al usuario con faltantes, donde se otorga
plazo para localizar los bienes.

Recibe oficio y firma de conformidad, quedandose con el
documento original.

Busca el bien y:

A) Si es localizado, comunica mediante oficio al Departamento
de Recursos Materiales.

B) Si NO es localizado, el responsable elabora y turna acta
circunstanciada de los hechos, al Departamento de Recursos
Materiales, asi como el acta del Ministerio publico al
interponerse alguna demanda. Contindla con el paso nimero
08.

Recibe oficio en que se le comunica que se localizé el bien.

Verifica que efectivamente sea el mismo y que le corresponda
su numero de inventario. Fin del procedimiento.

Recibe el acta donde se le informa que el bien no fue
localizado.

Elabora oficio de solicitud de baja por robo o extravio,
comunicandole los hechos al Comité de Administracion de
Bienes Muebles e Inmuebles, para su conocimiento y analisis.
Conoce, analiza el caso y determina lo procedente dandolo a
conocer en su acta de sesion.

Notifica al Departamento de Recursos Materiales lo
procedente segun acta de sesion, para que efectle los
descargos respectivos en inventarios.

Recibe resolucién del Comité de Administraciébn de Bienes
Muebles e Inmuebles.

Procede a su baja definitiva, descargando el bien de la
Relacion de bienes muebles que componen el patrimonio del
municipio de Tenabo.

Efectda el reporte de baja, asi como expide la constancia de
Liberacion de Responsabilidad de Resguardo.

Notifica al Departamento de Contabilidad de la baja contable
definitiva del bien.

Archiva la documentacién generada por el procedimiento.
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17

18
19

Recibe notificacion y documentacion comprobatoria de la baja
definitiva.

Realiza movimientos contables correspondientes.
Archiva documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.II DIAGRAMA DE FLUJO DE EXTRAVIO, PERDIDA O ROBO DE BIENES

USUARIO

v

Notifica el extravio o

pérdida de un bien

v

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

'

Elabora y envia oficio al
usuario con faltantes

v

USUARIO

v

Recibe oficio y firma de
conformidad

v

Busca el bien

éEs
localizado?

Si

Comunica mediante
oficio

v

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

v

Recibe oficio de

localizacién

v

Verifica el bieny el
nimero de inventario

FIN

Recibe el acta del bien
no localizado

v

Elabora el oficio de
conocimiento para el H.
Cabildo del municipio

de Tenabo

COMITE DE
ADMINISTRACION  DE
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

v

Conoce, analiza el caso y
determina lo procedente

Notifica al
departamento de
Recursos Materiales

v

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

v

Recibe resolucion del
Comité de
Administracion de
Bienes Muebles e

v

Procede a la baja
definitiva
descargéndolo del
sistema

v
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y

Elabora el reporte de baja

\_+/_

Notifica al departamento
de contabilidad

A 4

Archiva documentacién

v

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

‘

Recibe notificacion y

documentacion de la
baja.

v

Realiza movimientos

contables
correspondientes

!

Archiva documentacion.

FIN
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN Y UTILIZAN:
Oficios
Reportes

FORMATOS UTILIZADOS:

Tenabo, Campeche a -- de ------------ de 20--

Asunto: Solicitud de Baja por Desaparicion de Bienes Muebles
(Por robo o extravio).
Comité de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles
Presente

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitar la baja definitiva del inventario de la dependencia a
mi cargo, de (los) bien(es) que a continuacion se menciona(n):

(Describir los bienes, de ser posible con nombre, modelo y marca. Si son numerosos, solamente

especificar “los bienes que se describen en los formatos anexos”).

Este (os) bien (es) fue robado (se extravio) a (nombre de la persona, puesto y area de adscripcion),
(describir brevemente las condiciones en que se extravio, desaparecio o fue robada), tal como se
asienta en la Declaracion levantada por el agraviado en (describir el lugar de los hechos).

Adjunto le envio también el formato para la Baja, copia del resguardo (si se tiene), El Acta
Circunstanciada (por Robo o Extravio) levantada en la dependencia, y (el Acta del Ministerio
Pudblico, si es que se interpuso una demanda).

Sin otro particular por el momento me despido de usted enviandole un cordial saludo.
Atentamente

Nombre del Director

Cargo y nombre de la dependencia

C.c.p. Minutario
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V. DEPRECIACION Y REEXPRESION DE LOS ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO

» Sefalar las normas, politicas e instrucciones para el célculo de la depreciacion y la re expresion
de los activos fijos del Municipio de Tenabo.

POLITICAS

» La depreciacion se efectuara anualmente aplicando el porcentaje que establece la Ley del
Impuesto Sobre la Renta y utilizando el método de linea recta, considerando para ello los grupos
en que se clasificaron los bienes de acuerdo al catalogo de adquisiciones, bienes muebles y

servicios.

 Para la reexpresion del activo fijo, y con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado por la
circular NIF-06 que emiten conjuntamente la S.H.C.P. y la SEFUPU, se calculara anualmente a
todos los bienes que conforman el activo fijo, aplicando para ello los indices de precios que
mensualmente publica en el Diario Oficial de la Federacion y/o el Banco de México.

V.| PROCEDIMIENTO DE DEPRECIACION Y REEXPRESION DE LOS ACTIVOS FIJOS

01

02

03

04

05

06

07

Emite listados de depreciacion histérica y de depreciacion
actualizada, las cuales seran en forma anual.

Elimina eventualmente del activo fijo aquellos bienes que
causaron baja del activo, elaborando los cuadros respectivos.
Emite el listado anual de reevaluacion.

Turna la informacion obtenida en ambos casos, con el
Departamento de Contabilidad, para que efectle los registros
correspondientes.

Integra la informacion generada en los expedientes
respectivos.

Recibe listados y revisa.

Concilia con el Departamento de Recursos Materiales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V.1l DIAGRAMA DE FLUJO DE DEPRECIACION Y REEXPRESION DE LOS ACTIVOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES

v

Emite listados de

depreciacion

v

Elimina del activo fijo los
bienes dados de baja

v

Emite listado anual de

revaluacién

A 4

Turna informacion
generada

!

Integra informacion en
expedientes

v v

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

}

Recibe y revisa listados. Concilia con
Departamento de FIN
Recursos Materiales

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN Y UTILIZAN:
Listado de Depreciacion
Listado de Reevaluacién

FORMATOS UTILIZADOS:
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VI. DONACION DE BIENES

OBJETIVO

» Administrar, registrar, controlar y conocer adecuada y oportunamente, y conforme a las hormas
contables, legales e internas del Municipio de Tenabo, la donacién de todos los bienes muebles e
inmuebles que afectan el patrimonio del Municipio de Tenabo, en el rubro de activos fijos.

POLITICAS

* El H. Cuerpo de Cabildo del Municipio de Tenabo es el Unico facultado para autorizar la
donacién de bienes muebles del Municipio de Tenabo.

» La donacién debera cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Municipal en
materia de uso, disposicion, administracion, conservacion, control, vigilancia y proteccion juridica
de los bienes propiedad municipal de Tenabo

VI.I PROCEDIMIENTO DE DONACION DE BIENES

01
02

03

04

05

06

07

08

09
INSTITUCION O 10
PERITO
VALUADOR

11

Elabora solicitud donacion de bienes que fueron dados de
baja.

Presenta la solicitud para autorizacion del H. Cuerpo de
Cabildo, con copia al Director(a) de Administracion.

Relne los requisitos para su autorizacién correspondiente y
los turna al Comité de Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Da su visto bueno y/o Autoriza o no, la donacion de los bienes,
previa sesion con el H. Cabildo.

Recibe la solicitud con la autorizacion del Comité de
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

Turna solicitud al Departamento de Recursos Materiales para
gue realice los tramites correspondientes.

Recibe la solicitud de donacién e integra la solicitud con
informacién interna complementaria del departamento de
contabilidad.

Presenta ante el Departamento de Juridico del Municipio de
Tenabo, la solicitud de donacion.

Solicita avallo a institucion o perito valuador.

Elabora y entrega avallo.

Recibe avalto.
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DEPARTAMENTO
D)=

CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

Formaliza la donacidn con la entrega los bienes al interesado,
recabando las firmas correspondientes.

Efectla los registros respectivos en el sistema contable.
Notifica al departamento de Contabilidad y al Departamento de
Recursos Materiales.

Archiva la documentacion.

Recibe y revisa la documentacion.

Realiza movimientos contables.
Archiva documentacién.
Recibe y revisa la documentacion.

Archiva documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VLII DIAGRAMA DE FLUJO DE DONACION DE BIENES

SOLICITANTE

v

Turna solicitud para
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Elabora solicitud de
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v
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autorizacién con copia a
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Administracion

v

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

v

sistema

Notifica al
Departamento de
Contabilidad y al
Departamento de

Recursos Materiales

|

DIRECTORA DE
ADMINISTRACION

v

Recibe  solicitud de
donaciéon e integra
informacion

v

!

Archiva la
documentacién
generada

Reune los requisitos para su
autorizacién
correspondiente y los turna

al Comité de Administracién
!

Presenta ante el
Departamento de Juridico
del Municipio de Tenabo, la
solicitud de donacién.

v

v

COMITE DE
ADMINISTRACION
DE BIENES
MUEBLES E
INMUEBLES

v

Solicita avaluo a
institucion o perito

v

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

v

Recibe y revisa
documentacion

v

INSTITUCION DE

PERITO VALUADOR

v

v

Realiza movimientos
contables y archiva

documentacion

Autoriza o no donacién

v

DIRECTORA DE
ADMINISTRACION

v

Elabora y entrega avalto

Recibe solicitud con
autorizacion.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

v

entrega los bienes

Formaliza la donacion y

v

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

v

Recibe y revisa
documentacion

la

v

| Archiva documentacién

FIN
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN Y UTILIZAN:
Solicitud de Donacién de Bienes

FORMATOS UTILIZADOS:

VII. ENAJENACION DE BIENES
42
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OBJETIVO

» Administrar, registrar, controlar y conocer adecuada y oportunamente, y conforme a las normas
contables, legales e internas del Municipio de Tenabo, la enajenacién de todos los bienes muebles
e inmuebles que afectan el patrimonio del Municipio de Tenabo, en el rubro de activos fijos.

POLITICAS

* El Director (a) de Administracion, a través del Departamento de Recursos Materiales, es el Gnico
facultado para solicitar al Comité de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles enajenar
bienes muebles del Municipio de Tenabo.

» Los recursos obtenidos por la enajenacion de bienes muebles, se dedicard preferentemente,
para recabar fondos que seran utilizarlos en la reposicién de los bienes muebles, que puedan
reemplazar aquellos que sean dados de baja o para cubrir otras necesidades sustantivas, previa
autorizacion de la H. Cabildo del Municipio de Tenabo

» La Enajenacion debera cumplir con los requisitos contenidas en el Reglamento Municipal en

materia de uso, disposicién, administracion, conservacioén, control, vigilancia y proteccién juridica
de los bienes propiedad municipal de Tenabo

V1.l PROCEDIMIENTO POR ENAJENACION DE BIENES

01 Revisa y determina fisicamente los bienes susceptibles de
enajenarse.
02 Solicita la posibilidad de Enajenarse al Director (a) de

Administracion.
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DIRECTORA(A)
DE
ADMINISTRACION

COMITE D)=
ADMINISTRACION
D)= BIENES
MUEBLES E
INMUEBLES
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

AREA
DICTAMINADORA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

INSTITUCION O
PERITO
VALUADOR
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

PARTICIPANTES

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

Recibe y analiza solicitud de enajenacion.

Turna solicitud de enajenacion de bienes muebles al Comité
de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

Recibe solicitud y lo somete a sesién de para su analisis y
validacion. Emite autorizacion.

Recibe la autorizacion de enajenacion.

Integra la solicitud con informacion complementaria.
Solicita al area dictaminadora un dictamen técnico.
Recibe solicitud de dictamen técnico.

Realiza y entrega dictamen al Departamento de Recursos
Materiales.
Recibe dictamen técnico.

Presenta solicitud ante el Comité de Administracién de Bienes
Muebles e Inmuebles.

Solicita avalio de los bienes a enajenarse, a institucion o
perito valuador.
Elabora y entrega avalto.

Recibe Avallo

Elabora las bases de la enajenacion, prepara la convocatoria y
la relacion de precios minimos de venta.

En caso de enajenacion mediante licitacion publica, ordena la
publicacién de la convocatoria en el sitio web del Municipio de
Tenabo.

Notifica fecha y procedimiento de la licitacion enviando
invitacién y copia de la convocatoria y bases, con copia al
comité de Admoén de Bienes Muebles e Inmuebles y H.
Cabildo de Tenabo.

El dia sefialado en la convocatoria, entrega a los interesados
en participar, las bases y especificaciones.

Se registran en el concurso y depositan la garantia
correspondiente en el Departamento de Tesoreria.

El dia sefialado celebra la licitacion publica.

Levanta y firma acta circunstanciada de los hechos ocurridos
en la celebracion de la licitacion.

¢, Se efectla la enajenacion?

A) Si. Elabora y firma acta administrativa.

B) No. En caso de no presentarse ningln concursante, se
levanta y firma acta administrativa, declarando la licitacion
como desierta y termina el procedimiento.
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PARTICIPANTES

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

PARTICIPANTES
GANADORES

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

BODEGA DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

TESORERIA

Los ganadores de la licitacién efectian el pago de los bienes
adquiridos ante el Departamento de Tesoreria. Los no
ganadores reciben de vuelta la garantia depositada.

Efectla el cobro de los bienes enajenados.

Firma y sella de pagado la Orden de Cobro, conservando el
original y entregando las dos copias al interesado.

Elabora y entrega Recibo de Caja y Recibo-Oficial, si asi lo
requiere el interesado.

Se dirige al Departamento Recursos Materiales con las dos
copias de la Orden de Cobro, para que le hagan entrega de los
bienes.

Recibe copia de la Orden de Cobro.
Elabora la orden de entrega de bienes para la bodega.

Formaliza la entrega los bienes al interesado, recabando las
firmas.

Efectla los registros en el sistema.

Notifica al departamento de Contabilidad y al H. Cabildo de
Tenabo, remitiéndoles toda la documentacion.

Archiva la documentacion generada por el procedimiento.
Recibe la orden y entrega bienes enajenados al interesado.
Sella la Orden de Cobro para la salida de las instalaciones del
Municipio de Tenabo.

Archiva copia de la Orden de Cobro para su control interno.
Recibe documentacién y realiza el registro y afectacion
presupuestal.

Turna al Departamento de Contabilidad el original del Recibo
de Caja, la ficha de deposito y la copia rosa del Recibo Oficial,
recibos por el Departamento de Tesoreria, junto con la
afectacion presupuestal.

Archiva la documentacién generada por el procedimiento.
Recibe documentacion de los ingresos y por la baja del bien.
Efectia movimientos contables, afectando los registros Y
efectlia cancelacion en libros del activo fijo dado de baja por
enajenacion.

Archiva documentacion generada por el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VII.Il DIAGRAMA DE FLUJO DE ENAJENACION DE BIENES

DEPARTAMENTO DE
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v
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v
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|

DIRECTOR DE
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v

Recibe y analiza
solicitud de enajenacion

A 4

y

Solicita avalto de los bienes

Integra  solicitud con
informacion
complementaria

v

v

INSTITUCION O PERITO
VALUADOR

v

Solicita dictamen
técnico

Elabora y entrega avaltio

AREA
DICTAMINADORA

v

y

Turna la solicitud al
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Bienes Muebles e
Inmuebles

Recibe solicitud, realiza y
entrega dictamen

v

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

v

v

COMITE DE ADMON
DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

Recibe solicitud y lo
somete a sesidn de para
su analisis y validacidn.
Emite autorizacién.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES

v

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES

v

Recibe avalio

v

Elabora las bases de la
enajenacion

Recibe dictamen técnico

v

v

Ordena publicacion de
convocatoria

Presenta solicitud ante
Comité de Enajenacion
presidido por el H.
Cabildo del Municipio

y

Notifica fecha y proceso de
licitacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ENAJENACION DE BIENES

v

Entrega bases de
licitacién a interesados

v

PARTICIPANTES

v

Se registran en concurso

v

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

v
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v

Levanta y firma acta
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DIRECTORA DE
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Se declara
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PARTICIPANTES
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v

Efectian pago de bienes

v

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

v

Efectta el cobro de los
bienes

v

Elabora y entrega recibos
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v
|
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PARTICIPANTES

—» GANADORES

v

Recibe orden de cobro

y solicita los bienes
enajenados

'
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v
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v

Efectua los registros en el
sistema

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ENAJENACION DE BIENES
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Recibe documentaciony
realiza afectacion

»
Ll
Archiva documentacién ¢
generada
Turna documentacion al
departamento de
+ tesoreria
BODEGA DE
DEPARTAMENTO DE *
RECURSOS Archiva documentacién
MATFRIAI FS generada
Recibe orden y entrega t
bienes enajenados *
DEPARTAMENTO DE
\_(_’ CONTABILIDAD
Sella orden de cobro ¢
para salida de bienes
Recibe documentos de

n ingresos y baja de bienes

—7

Archiva copia de la *
orden de cobro

—g

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Efectlia movimientos
contables

v

Archiva documentacién

generada

FIN

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN Y UTILIZAN:
Acta Circunstanciada

Acta Administrativa

Orden de Cobro
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VIILI. RECEPCION Y ENTREGA DE MERCANCIA EN ALMACEN

POLITICAS

» Las adquisiciones de bienes en general que efectie el Departamento de Compras y/o
Adquisiciones y Suministros, deberan ser revisadas, recibidas y registradas por el Almacén

General.

* Los bienes que ingresen al Almacén General, deberan estar soportados por una factura, contrato
y/o pedido u orden de compra. No se recibirdn mercancias que no cuenten con estos documentos.

» Cuando ingresen activos fijos se debera informar al Departamento de Recursos Materiales para
su alta en el patrimonio del Municipio de Tenabo y su aseguramiento.

* No se entregaran mercancias a los usuarios solicitantes sin los acuses de recibido

correspondientes.

VIII.I PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE MERCANCIA EN ALMACEN

01

02

03

04

05

06

Entrega los bienes al Almacén General, presentando la factura
(Original y 2 copias) que ampara la entrega y copia del
antecedente de compra, (pedido y/o contrato u orden de
compra).

Recibe mercancia verificando que corresponda en calidad,
cantidad, especificaciones y precio con la factura, pedido y/o
contrato u orden de compra, sella la factura en original y acusa
de recibido en la copia entregandola al proveedor y se queda
con la original para el tramite de pago.

Se actuara de igual forma cuando la adquisicion se efectle a
empresas fordneas y las mercancias sean entregadas via
mensajeria o transporte publico, solo que no se acusa de
recibido.

En los casos que existiera algun faltante o desperfecto en los
bienes al momento de su recepcion, el Almacén procedera en
cada caso conforme a lo siguiente:

Faltantes, desperfectos o articulos rotos.- ElI Almacén
comunica

al proveedor y solicita la entrega de los bienes en perfecto
estado procediendo de la siguiente manera:

A) El proveedor cancela la factura y envia posteriormente al
almacén la factura correcta por los articulos entregados y
recibidos de conformidad por el almacén.

B) El proveedor entrega posteriormente el material en buen
estado y procede de conformidad con el punto nimero 2 de
este procedimiento.

En ambos casos cuando la factura sea por una sola partida,
esta sera devuelta al proveedor para que al momento de la
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07

08

09

10

11

12

14

15

reposicion o re-entrega del bien vuelva a facturar.

Cuando reciba la mercancia y no existan faltantes, articulos
rotos o desperfectos, sella en la parte posterior de la factura
para dejar constancia de la entrada y aceptacion de los bienes.
Identifica las requisiciones de compra, el usuario solicitante de
Los bienes recibidos, elabora el Vale de Salida de Almacén e
informa a éstos que recojan en el almacén los bienes
adquiridos, sella la factura para recabar el acuse de recibido
de los bienes y dejar constancia de su entrega al usuario.
Revisa los bienes y firma de conformidad la aceptacion y
recepcion de los bienes.

Verifica si los bienes cumplen con las normas para formar
parte de la Relacién de bienes muebles que conforman el
patrimonio municipal del municipio de Tenabo. si las respuesta
es:

A). Si. Se pasa al Procedimiento de Alta de Bienes

B). No. Entrega al Departamento de administracion,
documentacién comprobatoria del bien para solicitar pago.
Elabora Formato de solicitud de orden de pago a proveedores
anexando toda documentacion comprobatoria del bien como la
factura original, orden de compra, vales de entrada y salida del
almacén, solicitud de requisicidon y fotos.

Envia solicitud de orden de pago a tesoreria para el pago al
proveedor.

Recibe solicitud de tramite de pago y registra para convertir el
presupuesto comprometido en gasto ejercido, y turna al
Departamento de Contabilidad.

Recibe expediente de compra del bien asi como demas
documentacién comprobatoria generada; registra
contablemente y tramita pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIILII DIAGRAMA DE FLUJO DE RECEPCION Y ENTREGA DE MERCANCIA EN

ALMACEN
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FORMATOS UTILIZADOS:

Factura

Antecedente de compra (pedido y/o contrato u orden de compra)
Requisiciones de compra

DOCUMENTOS UTILIZADOS:
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IX. BAJA DE BIENES DEL ALMACEN GENERAL

POLITICAS

* No deberan existir en el inventario del Almacén General, bienes caducos, inservibles o en mal
estado que tengan nulo movimiento.

» Para dar de baja cualquier articulo del Almacén General, se deberan agotar las posibilidades de
uso entre las areas que integran el H. Ayuntamiento de Municipio de Tenabo.

 Sera responsabilidad del Almacén General poner a disposicién del Departamento de Recursos
Materiales los bienes sujetos de baja.

IX. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES DEL ALMACEN

01 Determina los bienes que se daran de baja de las existencias,
elabora relaciéon con las caracteristicas de cada uno de ellos,
costea por concepto y total y anota las causas de la baja.

02 Elabora solicitud de baja y turna junto con la relaciébn de
resguardo de bienes al Comité de Administracion de Bienes
Muebles e Inmuebles para su visto bueno y autorizacion en
acta.

03 Recibe la Solicitud de baja y resguardo de los bienes,
determina el procedimiento a seguir para la baja
correspondiente asentado en acta la autorizacion.

04 Elabora el acta administrativa donde quede constancia del
destino de los bienes.

05 Notifica a la Direccién de Administracion.

06 Recibe acta de autorizacion de baja de bienes

07 Procede a descargar de la Relacion de Bienes Muebles que

componen el patrimonio del Municipio de Tenabo los bienes
dados de baja y a emitir el reporte que incluya las bajas y las
existencias y cifras actualizadas.

08 Notifica al Departamento de Tesoreria y solicita la afectacion
presupuestal del gasto, para su registro contable, anexando
los soportes correspondientes.

09 Recibe la solicitud de baja presupuestal y antecedentes, y
remite al Departamento de Contabilidad la afectacion
presupuestal del gasto.

10 Recibe la afectacion presupuestal y documentacién soporte y
realiza los registros contables en las cuentas
correspondientes, asi como el registro y control en su sistema
SAACG.

11 Emite reporte mensual de auxiliares contables de la cuenta de
almacén general y notifica al Departamento de Administracion.
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12 Recibe reporte de auxiliares contables de la cuenta de
Almacén
General y realiza la conciliacion de los registros.

13 Archiva documentacion.

FIN
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IX.I DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

Relacién de bienes a dar de baja
Solicitud de baja de bienes

Acta Administrativa

Solicitud de afectacién presupuestal
Reporte mensual de auxiliares contables
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X. TOMA FiSICA DE INVENTARIO

OBJETIVO

e Establecer los mecanismos que permitan llevar a cabo la toma fisica del inventario de
existencias en el H. Ayuntamiento del Municipio de Tenabo

e Determinar el valor total de las existencias fisicas en el H. Ayuntamiento del Municipio de
Tenabo, con el propésito de compararlas con los registros contables e identificar las
diferencias que existan.

e Controlar existencias y detectar materiales en obsolescencia.
POLITICAS
e El Inventario Fisico de se efectuara en los 3 dias posteriores de cada semestre y un
inventario final al 31 de diciembre.
e Las tomas fisicas del inventario se deberan efectuar por el personal de la Subdireccién de
Recursos Materiales y un vocal Del Comité de Administracion de Bienes Muebles e

Inmuebles designe.

e El Almacén General realizard una conciliacion mensual entre el inventario teérico y los
registros contables.
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X.I PROCEDIMIENTO DE TOMA FISICA DE INVENTARIO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

Emitira el listado para inventario fisico con existencias
registrado la Relacion de Bienes que componen el patrimonio
del Municipio de Tenabo, que servird de referencia para la
toma fisica, dicho listado esta ordenado por clave o cédigo de
Inventario, la cual se le asigna a los articulos conforme
ingresan a la Relacion de Bienes Muebles patrimonio del
Municipio de Tenabo.

Otorga el listado y la instruccién de realizar el Inventario a la
Subdireccién de Recursos Materiales

Recibe Instruccién y comunica con anterioridad el inicio del
inventario fisico a los usuarios del Municipio de Tenabo, para
gue prevean sus necesidades.

Ordenara los bienes con el propdsito de facilitar el conteo e
identificacion en la realizacién del inventario, verificando que
cada bien mueble cuente con etiqgueta del Cddigo de
inventario.

Obtiene firma del usuario en el acta de Inicio de Levantamiento
de Inventario

Inicia el conteo, el cual se realiza por pareja donde uno toma
nota y otro contard los articulos, verificando su estado actual
de funcionalidad, anotando en el listado la existencia.

Al término del conteo, se confrontan los resultados obtenidos y
se anotan las diferencias.

Las hojas del inventario fisico se firman por los responsables
de la toma fisica, anotando su nombre y la fecha del inventario
Obtiene la firma del usuario en el acta de cierre de
levantamiento de inventario, en el cual estan las
observaciones encontradas.

Envia documentacion generada a la Direccion de
Administracion

Recibe papeles de trabajo y/o documentacién generada por el
departamento de Recursos materiales, del levantamiento de
inventario de bienes.

Si existieran diferencias se concilia con los “Resguardos de
Bienes” emitidas durante el periodo, para localizar en definitivo
los faltantes.

Si persisten faltantes y agota posibilidades de localizacion de
los articulos, pasa al Procedimiento de Extravio, Perdida o
Robo de Bienes

Concluido el inventario y aclarados los faltantes concilia el
Inventario Fisico costeado contra los registros contables
turnados por el Departamento de Contabilidad. Si existieran
diferencias:

A) Si. Procede a verificar las entradas, salidas, y pagos
en proceso e identifica el motivo de las diferencias. Si
éstas no se identifican se turna al Comité de
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles para
su analisis y destino final asentado en acta de sesion.

B) No. Se dara por concluida la conciliacion, elaborando
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15

16

17

oficio correspondiente donde se comunica al
Departamento de Contabilidad que los saldos son
conciliados y que no existen diferencias al respecto.
Recibe Acta de sesion del Comité de Administracion de Bienes
Muebles e Inmuebles y efectla registros que permitan conciliar
inventarios contra registros.
Realiza los cambios pertinentes en su sistema contable y
administrativo SAACG.
Si no tiene conocimiento de diferencias entre sus registros y
fisicamente, da por hecho que las cifras son correctas y no
efectla ninglin movimiento a los registros.
FIN
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X.II DIAGRAMA DE FLUJO DE RECEPCION Y ENTREGA DE MERCANCIA EN ALMACEN
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DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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Si no tiene conocimiento de
diferencias entre sus registros y
fisicamente, da por hecho que
las cifras son correctas y no

efectia ningin movimiento a los

registros.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:
Registro de inventario emitida por el programa

Acta Administrativa

DOCUMENTOS UTILIZADOS:

Resguardo de Bienes, Registro contables
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