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Exposicion de Motivos

q]
AS El H. Ayuntamiento de Pungarabato, Guerrero, cuenta con las facultades para aprobar
el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, dentro de su respectiva jurisdiccién, con el
[u{ - fin de organizar las funciones y los servicios publicos de competencia municipal, de
- acuerdo con lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
-' la particular del Estado y las leyes aplicables.
9N Es por ello, que los integrantes del Cabildo del Municipio de Pungarabato, Guerrero,
U M tenemos la responsabilidad de acatar lo que las leyes disponen para establecer las
disposiciones administrativas que contribuyan al registro, inventario, catalogo y
resguardo de los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de Pungarabato,
Guerrero
Considerando que dentro de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo se
7 Mo contempla la elaboracion de disposiciones administrativas que nos permitira mejorar
ilmlrdi'th y transparentar los procesos administrativos y considerando la facultad que nos
Nt confiere el articulo 61 fraccion Il de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado
de Guerrero, se procede a emitir y someter a la aprobacién del Cabildo, el siguiente
_}{_,M-‘ manual para el registro y control de bienes muebles del Ayuntamiento de
o Pungarabato.
g
D
‘\__'_/
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1. Introduccion

El H. Ayuntamiento de Pungarabato, tiene entre sus atribuciones las de administrar su
;ji patrimonio municipal. En ese sentido, esta comprometido a establecer una disposicion
_ administrativa para salvaguardar sus bienes muebles y satisfacer la necesidad que
{:_4 . tienen las unidades administrativas que lo integran para llevar a cabo el control,
T— ubicacion, registro, administracion, conservacion, uso y destino final de aquellos que
tienen bajo su resguardo en el ejercicio de sus funciones.
(0
VoM Con base en lo anterior, es necesario contar con un documento que sirva de guia para
implementar mecanismos y procedimientos de control que describan las tareas,
A\ ubicacion, requerimiento y puestos de ejecucion necesarios para el cumplimiento del
objeto del H. Ayuntamiento de Pungarabato, Guerrero, con eficacia y transparencia.
i-' hl '1 "Hf Es por ello, que se expide el presente manual al que habran de sujetarse los servidores
N— publicos de las unidades administrativas para el control, ubicacion, registro,

administracion, conservacion, uso y destino final de los bienes muebles propiedad del

H. Ayuntamiento de Pungarabato, Guerrero.

1.0
2. Objetivo
‘\I ." '|
! Establecer las normas generales para el control, ubicacién, registro, administracion,

conservacion, uso y destino final de los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento

Raddbe g, 1,

de Pungarabato,Guerrero.
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3. Marco juridico

El Manual para el Registro y Control de los Bienes Muebles del H. Ayuntamiento

de Pungarabato, Guerrero, se fundamenta en las disposiciones siguientes:

» Ley Organica del Municipio libre del Estado de Guerrero.
+ Ley numero 30 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestaciéon
de Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de

Guerrero.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.
+ Ley de Presupuestos de Egresos y de la Contabilidad Gubernamental del Estado

de Guerrero, y

» Lalegislacion y normativa aplicable para el ejercicio fiscal correspondiente.

4. Ambito de aplicacion

Este manual se aplicaré integralmente en el H. Ayuntamiento de Pungarabato,

Guerrero; por lo tanto, es de observancia general para:

I. Las unidades administrativas del Municipio de Pungarabato.

5. Definiciones L@Wﬂ?ﬁ %3@(3/1 W

Para efectos de este manual, se entendera por:

5.1. Activo fijo: Son los bienes muebles que representan el patrimonio del H.
Ayuntamiento de Pungarabato, Guerrero, de modo permanente o semipermanente para

la prestacion de servicios.
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5.2. Afectacion: Accidn y efecto de destinar un bien a un uso o servicio publico.

5.3. Alta: El proceso administrativo en el que se documenta la adquisicion y afectacién

A:’;i de bienes muebles que obtenga el H. Ayuntamiento de Pungarabato, Guerrero, para
Su servicio.
Il‘u.«lf ) 5.4. Baja: El proceso administrativo en el que se documenta que un bien mueble deja
. . .
| de pertenecer o ser til para el H. Ayuntamiento de Pungarabato, Guerrero.
frL . . . .
quu 5.5. Bien mueble: Objeto susceptible de ser trasladado de un lugar a otro sin alterar
su forma o su esencia, tal es el caso del mobiliario y equipo de oficina, equipo
A\ informético, maquinaria, automoviles y otros.
- 5.6. Bien mueble inservible o en mal estado o de utilizacion inconveniente: Aquel
i" LIF,H*Y” bien mueble que deje de ser util o cuyo costo de reparacion excede el beneficio que
SN

puede dar, como los comprendidos en los casos siguientes:

' Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento
en el servicio;

JQ{/ 4 ' Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion
' (Irreparable);
/:L:r*li ' Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable
J . (Incosteable), ya que el costo es mayor que la utilidad que pueda aprovecharse
h del bien;

' Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

' Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una

causa distinta de las sefialadas.
(Raulbs )
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5.7. Bienes Muebles Propieda_d de Terceros: Los bienes muebles propiedad de
terceros que se encuentran en comodato o arrendamiento del H. Ayuntamiento de

Pungarabato, Guerrero.

/ji 5.8. Resguardo: El documento en el cual se registra el estado fisico de los bienes
muebles y al servidor publico que se le asigna el bien para su utilizacion y
conservacion.
I‘u.«lf p
-
' 5.9. Resguardante: el servidor publico al que se le asigna un bien mueble
nn para el correcto desempefio de su cargo.
l.:jyl'q
5.10. Cambio de Resguardante: Proceso administrativo en el cual se da el cambio
de responsable de algun bien mueble dentro del H. Ayuntamiento de Pungarabato,

Guerrero.

'y 5.11. RCA: El Responsable del Control de Activos del H. Ayuntamiento de Pungarabato,
J Aif‘ Guerrero.

S
. _ 5.12. Catédlogo de Clasificacion de Bienes Muebles: Instrumento administrativo
4'("“} auxiliar de la planeacion, programacion y presupuestacion, emitido para clasificar las
' adquisiciones de bienes muebles del H. Ayuntamiento de Pungarabato, Guerrero.
ol

5.13. Numero de inventario: El cédigo de inventario de un bien mueble.
:L;*li 5.14. Etiqueta: Medio de identificacion codificada de un bien mueble.

5.15. Conservacion: Accion y efecto de mantener los bienes muebles y cuidar de su
permanencia.

5.16. Acta administrativa de hechos: Documento oficial de caracter interno, en

el que se dan a conocer irregularidades, uno o varios hechos o se describen las

Roalbe g, 1,
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5.17. Documento comprobatorio de propiedad: Documento con el que se acredita

la propiedad de un bien mueble.

5.18. Desafectacion: Proceso administrativo mediante el cual un bien mueble del

A, dominio publico queda desvinculado de un uso o servicio publico determinado.

5.19. Desincorporacion: Proceso administrativo mediante el cual un bien mueble
{" _ del dominio publico pasa a formar parte del dominio privado, mediante Acuerdo del H.
+ Cabildo.

n 5.20. Destino final: Procesos administrativos realizados por las unidades
Vo™ administrativas del H. Ayuntamiento de Pungarabato, Guerrero, para la enajenacion o
destruccion de los bienes muebles inservibles, siniestrados, en mal estado o de
P utilizacion inconveniente al concluir su proceso de baja, siempre que estos no

transgredan disposiciones de orden publico estatales, federales o municipales.
( f-l,rl:“{‘hx 5.21. Destrucciéon: Accién o efecto de arruinar, deshacer o inutilizar un bien mueble.

5.22. Dictamen técnico de no Utilidad de bienes muebles: Documento en donde se

4'(““ determina el estado de inutilidad de un bien.

5.22. Cabildo: Organo colegiado de decision, electo en forma directa mediante el voto

,.-.g,t_f_{:/i popular, conforme a lo dispuesto por la legislacion electoral del Estado.

mlj 6. Disposiciones generales M %}
avel ' L‘@é W¢

6.1. Adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles

l. Las adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles seran reguladas
por la Ley numero 30 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Guerrero, y deberan apegarse a los criterios, disposiciones de
racionalidad y austeridad del Presupuesto de Egresos Municipal, con base en
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los ingresos disponibles y de conformidad al Plan Municipal de Desarrollo y a los
requerimientos establecidos en
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la Ley de Presupuestos de Egresos y de la
Contabilidad Gubernamental del Estado de Guerrero y demas legislacion y

normativa aplicable para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

[I. Los arrendamientos de bienes muebles para el servicio de las distintas

unidades administrativas del Municipio, se regiran por las disposiciones

Roadbe g, 1,

lll. Los bienes muebles deberan ser utilizados para los fines oficiales

normativas aplicables en la materia.

establecidos o acordados.
IV. Queda prohibido donar, prestar, vender, rentar, destruir o cambiar cualquier

bien mueble salvo cuando la normatividad vigente lo permita.

V. Es responsabilidad del resguardante el correcto uso y resguardo de los bienes
muebles que le sean asignados.

VI. El resguardante debera reportar inmediatamente al Responsable de Control
de Activos, en caso de existir dafio, falla, extravio o robo en los bienes
muebles bajo su resguardo, con el objeto de que se realicen los tramites que

correspondan.

6.2. Del Responsable del Control de Activos

El Responsable del Control de Activos sera designado de no existir un area de
control patrimonial por el (la) Sindico (a) Procurador(a) y tendra las siguientes

responsabilidades:
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I. Implementar el Sistema de Control Patrimonial del Municipio.
Il. Elaborar el catalogo general de bienes muebles, con la descripcion
detallada de cada uno, a fin de facilitar su identificacion con base al
ii inventario fisico que de los bienes muebles lleve a cabo.
A lll. Realizar el procedimiento para el alta o registro y en su caso, la baja de
_ un bien mueble, en apego a las disposiciones legales y normativas
'fwf A aplicables.
f IV. Integrar los expedientes de los bienes muebles dados de alta en el sistema

de control patrimonial y mantenerlos actualizados con la documentacién

\I*y.Ju de propiedad, garantias y seguros, en su caso, y resguardos como
requisitos minimos para la integracion de los
n expedientes.
A V. Remitir dentro de los primeros cinco dias naturales de haber recibido
_ copia del documento original comprobatorio de la propiedad del bien
:_. r'ﬂ‘{‘*‘ mueble por parte de la Tesoreria Municipal, la solicitud via oficio al
\J servidor publico al cual haya sido asignado el bien mueble a fin de iniciar
el proceso de identificacién correspondiente.
*IV'M} VI. Implementar la elaboracion, colocacion y control de los numeros de
_ identificacion, las etiquetas y los resguardos de los bienes muebles del
,..hffi/ Municipio, en apego a las disposiciones legales y normativas aplicables.
VII. Realizar verificaciones fisicas aleatorias, al menos dos veces al afio, con
’:1;412 base en los registros del Sistema de Control Patrimonial del Municipio. Los
—

resultados tendran constancia en actas circunstanciadas de hechos.
VIII. Verificar los resguardos de los bienes muebles a fin de cotejarlos
con los bienes fisicamente y mantenerlos actualizados y firmados.
IX. Elaborar un calendario de mantenimiento preventivo de los bienes
que por sus caracteristicas asi lo requieren, tales como vehiculos, equipo

de computo, entre otros y vigilar su cumplimiento. /«
/,."l

Woalbha [
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X. Custodiar los expedientes de los vehiculos que se utilizan en el Municipio
y elaborar bithcoras de mantenimientos preventivos y correctivos.

XI. Mantener vigentes los seguros de los vehiculos de transporte terrestre del
Municipio, de acuerdo a las disposiciones normativas y legales aplicables
en la materia.

XIl. Determinar el tipo de enajenacion o destino final a los Bienes Muebles.
XIll. Atender y dar cumplimiento a los procesos de enajenacién y destino

final establecidos en el presente manual.

/{/
6.3. Procedimiento para el alta de bienes muebles M 175 m

Una vez adquiridos los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de
Pungarabato, la Tesoreria Municipal turnara al Responsable del Control de Activos,
copia del documento original comprobatorio de la propiedad del bien mueble adquirido
de conformidad con la Ley numero 30 de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes Muebles e

Inmuebles del Estado de Guerrero.

El Responsable del Control de Activos verificara que el bien mueble descrito en la copia
del documento original comprobatorio coincida con el bien mueble fisico recibido y
procedera a realizar el alta del bien con el formato de alta de bienes (Anexo 1, el cual
se pone como ejemplo y que podra ser modificado de acuerdo a las necesidades que

se presenten en el control y organizacion de los bienes muebles).

La Tesoreria Municipal tendra bajo su resguardo el documento original
comprobatorio de propiedad del bien mueble, en el expediente de facturas

originales del H. Ayuntamiento de Pungarabato.
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El Responsable del Control de Activos procedera a capturar los bienes muebles en el
archivo digital de activos, asignandole un numero de inventario que estara

conformado de la siguiente forma:

A )
AS )
12-M38-01200-511.01099-002-001 M : M
i 12- Dos digitos del numero del Estado de Guerrero a nivel nacional.
f M38- Tres digitos de identificacion del Municipio (Municipio numero 38 en el estado).
01200- Cinco digitos de identificacion del area o dependencia.
. 511- Tres digitos de identificacion del COG
;Ju 01099 (Dos primeros digitos para identigicar el tipo de bien muebles y los ultimos tres
" para identificar el nombre del bien (01: Muebles de oficina y estanteria; 099 Alacena)
002- Numero consecutivo del bien (son dos bienes identificados como alacena)
1\ 001- Fondo o programa con el que se adquirio el bien (001: Gasto Corriente).
"
Una vez que se haya establecido el nimero de inventario del activo, el Responsable
|. I Ih del Control de Activos, colocara la etiqueta al bien mueble en la cual rotulara el nGmero
I "I/'t de inventario de identificacién codificada establecido para el mismo y procedera a
tomar foto digital del bien mueble asi como de la etiqueta de identificacion codificada
4'("” colocada sobre el mismo. Las fotos deberan ser integradas al expediente del activo.
Juuf
f: \ 'L1 6.4. De la colocacion del numero de identificacion en los bienes muebles.
‘\__'_/

I. Las etiquetas de identificacion codificada deberan ser colocadas en el bien
mueble conforme se sefiala a continuacion:

a. Autos y camionetas. Seran colocadas en el marco interior del vehiculo en el
lado del conductor a una altura visible para su inspeccion.
b. Motocicletas. Deberad colocarse en la parte interna del asiento del

conductor, especificamente en el cuadro principal del vehiculo.
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c. Maquinaria ligera y pesada. Se colocard en el tablero de control de
operaciones, en un lugar visible para su inspeccion.
d. Mobiliario, equipo informéatico y equipo en general. En este caso los bienes

seran etiquetados a criterio del Responsable de Control de Activos; debera de

encontrarse en un lugar visible para su inspeccion. /‘)
6.5. Del resguardo de los bienes muebles. M f;;,igé m

I. Toda unidad administrativa en donde se encuentren bienes muebles
propiedad del H. Ayuntamiento de Pungarabato, Guerrero, debera contar con un
resguardo original debidamente firmado por las partes interesadas y sin
ninguna correccion, ni marca que pueda invalidar dicho documento en forma
posterior.

Il. El Responsable del Control de Activos efectuard el resguardo mediante el
formato de resguardo de bienes patrimoniales del H. Ayuntamiento de
Pungarabato, Guerrero (Anexo 2, el cual se pone como ejemplo y que podra
ser modificado de acuerdo a las necesidades que se presenten en el control y
organizacion de los bienes muebles) y procedera a entregar el bien mueble al

resguardante recabando la firma.

[ll. En caso de que el bien haya sido adquirido mediante una invitacidn a tres personas
o licitacion, adicionalmente se elaborara un acta de entrega-recepcion (Anexo 4,
el cual se pone como ejemplo y que podra ser modificado de acuerdo a las

necesidades que se presenten en el control y organizacion de los bienes muebles).

Los resguardos firmados se archivaran en el expediente correspondiente y
las actas de entrega recepcién firmadas en dos tantos, las cuales se archivaran,
una en el expediente de adquisiciones y otra en el expediente de facturas
originales.
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IV. Es responsabilidad del Responsable del Control de Activos, mantener los
expedientes de sus bienes muebles con la documentacién minima requerida.
El expediente debera contener como minimo: /j,
ii a. Copia del documento comprobatorio de la propiedad. M}M E:;Hé M
AJ b. Las actas correspondientes para el caso de alguna transferencia.
c. El historial de los resguardos debidamente actualizado.
'f.“{ e V. Con el fin de mantener un historial de los resguardantes de los bienes
" muebles, por ningdn motivo se devolvera el documento original de
resguardo o parte de él.
ry',“ VI. Cuando los bienes muebles sean asignados a un tercero por la unidad
" administrativa, el titular de la unidad administrativa debera respaldar la
' entrega de los mismos mediante el documento legal y administrativo
correspondiente.
VII. Todos los bienes muebles de las unidades administrativas del municipio

( r_?lf,pf*"" deberan tener un resguardante y su resguardo correspondiente, este

oo documento administrativo debera ser impreso por el Responsable del

4,(,} Control de Activos.
VIII. Un bien mueble podra ser asignado a uno o mas resguardantes, en caso
_f ) de ser utilizado en dos o0 mas turnos y se firmara el resguardo por cada
*ﬂ'i'{ﬁ/' uno de los resguardantes.
Y IX. En los casos en los que se realice cambio de resguardante, transferencia
@4“1‘1 0 baja de un bien mueble, el Titular de la Unidad Administrativa que

entrega o tramite la baja, invalidara el resguardo original mediante la
colocacion de la leyenda “CANCELADO”.

6.6. Procedimiento para el alta de bienes propiedad de terceros

El titular de la unidad administrativa donde se encuentre adscrito el solicitante del
ingreso de bienes muebles propiedad de terceros para uso del H. Ayuntamiento de

Pungarabato, Guerrero, informara a la Tesoreria Municipal, la aprobacion del
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comodato, préstamo o arrendamiento de los bienes de conformidad con la Ley numero
230 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero, turnara al
H Responsable del Control de Activos el documento comprobatorio de propiedad del
A bien adquirido y presentarda el equipo fisicamente para su revision. Sera
responsabilidad del usuario justificar la posesion de bienes que al momento del
':'H{ ,.: inventario se encuentren sin el documento de entrada por no reportarlos a la

Sindicatura Municipal y se encuentren dentro del H. Ayuntamiento de Pungarabato.

r;” El Responsable del Control de Activos verificara que los bienes muebles descritos en
el comprobante original coincidan con los bienes muebles fisicos recibidos y procedera
] a elaborar el resguardo y documento comprobatorio de la propiedad de terceros. Asi

mismo turnara copia del mismo a la Tesoreria Municipal

i" Ll,»i“fhj El Responsable del Control de Activos procederd a capturar los bienes en el

— archivo digital de activos, asignandole un nimero de inventario. Una vez que se haya
\oud® establecido el nimero de inventario del activo, el Responsable del Control de Activos,
L colocard la etiqueta al bien mueble en la cual rotular4d el numero de inventario de
_ ,' P identificacion codificada establecido para el mismo y procedera a tomar foto digital del
JIE /_

bien mueble asi como de la etiqueta de identificacién codificada colocada sobre el

mismo. Las fotos deberan ser integradas al expediente del activo.

6.7. Procedimiento para cambio de resguardante de bienes muebles

La Sindicatura Municipal recibira las solicitudes o avisos de cambio de ubicacion o
sustitucion de resguardante de los bienes muebles, mediante el formato de alta de

bienes muebles (Anexo 1), el cual debera contener la descripcion de los bienes, y la
justificacién por los cambios de ubicacion o resguardante. Toda solicitud o aviso

debera tener el visto bueno del titular o jefe inmediato del resguardante del bien.

~ _.( )
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Una vez que cumpla con los requisitos mencionados, la solicitud sera turnada al
Responsable del Control de Activos, quien realizara la actualizacién de los inventarios
ii y resguardos que correspondan.

Con el fin de mantener un historial de los resguardantes de los bienes muebles, por

'f.“{ A ningln motivo se devolvera el documento original de resguardo o parte de él, el

[ | Responsable del Control de Activos, invalidara el resguardo anterior mediante la
colocacion de la leyenda de “CANCELADO”.

0.,
fM
Vot
6.8. Procedimiento para realizar inventarios de los bienes muebles
B El Responsable del Control de Activos, realizar4 en el mes de enero el programa
. calendarizado de los inventarios y la verificacion de resguardos a realizarse en los
(] ( ‘IH’ meses de junio y diciembre de cada afio.
| M
— : R , ,
El Responsable del Control de Activos, utilizara el inventario del semestre anterior
J(,w (Anexo 3) como base para el inventario fisico elaborando el formato de cédula de
determinacién de diferencias de bienes muebles (Anexo 6 el cual podra ser modificado
4 iﬂ/’; de acuerdo a las necesidades que se presenten) y, de no haber faltantes, procedera
A

a actualizar los inventarios y resguardos recabando las firmas correspondientes, los

/:L:,JJ cuales archivara en el expediente.

En el caso de que al realizar el conteo existieren faltantes, el Responsable del Control
de Activos, informara mediante memorandum a la Sindicatura Municipal, el detalle de
los faltantes o diferencias de ubicacion sin autorizacién, este a su vez procedera a

notificar por oficio al resguardante como apercibimiento para el cumplimiento de la

MO m.
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Todos aquellos bienes muebles registrados en el control de activos que no se
encuentren en el momento de levantar un inventario fisico, se entenderdn como
extraviados y los bienes encontrados sin estar en el resguardo se consideraran como
ii sobrantes. El Responsable del Control de Activos, elaborara el formato de cédula de

A determinacion de diferencias (Anexo 6).

Una vez determinadas las diferencias, el resguardante contara con un plazo de

L .. . .r- ., .

iy veinticuatro horas para la identificacion del bien, en caso de permanecer el faltante
' se procedera a notificar al Titular del Organo de Control Interno del Municipio, para el
. deslinde de responsabilidades de acuerdo a la normatividad vigente.

I M

Vot

| 6.9. Procedimiento para el mantenimiento de los bienes muebles

El titular de la unidad administrativa o en su caso, el resguardante del bien mueble
debera notificar a la Sindicatura Municipal, aquellos bienes muebles que presenten mal
i: r.,| ,»If‘fh'/ funcionamiento o desperfectos, a efecto de que sean revisados por el Responsable del

Control de Activos para que en caso de que fuera necesaria la reparacion, el

J(,w resguardante lo entregue mediante oficio a la Tesoreria Municipal, mencionando su
o descripcion, niumero de inventario y la falla o desperfecto del bien.
Juf N |
' La Tesoreria Municipal, seleccionara del padrén de proveedores a la persona que
" .D realizara la reparacion del bien, en caso de que no se cuente con la persona idénea,
@"* | procedera a seleccionar entre nuevos proveedores que tengan la capacidad para

realizar las reparaciones.

Una vez recibido del proveedor el bien reparado, el Responsable del Control de
Activos, procedera a revisar si se corrigi6 el mal funcionamiento desperfecto,

seguidamente se haré la entrega al area resguardante firmando de conformidad.

l'(.-""""-\i

M& If y, m.
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6.10. Procedimiento para la baja de los bienes muebles

La Tesoreria Municipal debera solicitar autorizacion al Cabildo del H. Ayuntamiento

de Pungarabato, Guerrero, para llevar a cabo la baja del bien mueble. Una vez que se

/fjt autorice la baja, la Tesoreria Municipal realizara el registro contable para quitar del
patrimonio y del listado de bienes del activo el bien mueble autorizado, asi mismo la

( Tesoreria Municipal quedara como depositaria y el bien mueble debera mantener

i su numero de inventario hasta su destino final.

198 Por lo que la Tesoreria Municipal, para fundamentar la baja, debera presentar cuando

aplique el Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes Muebles del bien, el cual debera

contener los requisitos siguientes:

! WHaulbs .
l. El estado fisico del bien mueble. i NVZ

1) Il. Los datos generales siguientes:

,\H,Hh‘ a) Vehiculos: Numero de placa de circulacion, modelo, afio, marca,
- numero de serie, nimero de inventario asignado.

JIV,M-‘ b) Otros bienes muebles: descripcion del bien mueble, modelo, nimero

| asignado por fabricante en caso de que cuente con el mismo, nimero de

4 .0 inventario asignado.

,m;ri/ 4

lll. Las fotografias del bien mueble, con el fin de documentar el estado fisico

/:L;JJ en el cual se encuentra.

Anexo a este documente se integrard la solicitud de no utilidad del bien

firmada por el resguardante.

6.10.1. Procedimiento de baja de bienes muebles por robo o extravio

|. Cuando el bien mueble hubiera sido extraviado o robado, el titular de la

unidad administrativa o el resguardante debera realizar los tramites para

- :"o: Calle Fray Juan Bautista Moya s/n Col. Centro
Ciudad Altamirano, Guerrero. C.P. 40660
Tel. 767 67 280 23 | 767 67 280 56

www.pungarabato.gob.mx
B—




HC
COALTAMIRANID.GRO,

—

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE PUNGARABATO, GUERRERO 2024 - 2027

MANUAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

>

PUNGARABATO

— LATE CON FUERZA

2024 - 2027

la baja de los bienes muebles a su cargo ante el Responsable del Control de

Activos.

ll. Para los casos mencionados en el parrafo anterior, el Titular del Organo

de Control Interno del Municipio, procedera a analizar la documentacion notificada.

lll. En el caso de robo, es responsabilidad del resguardante en coordinacion

con el Titular Organo de Control Interno del Municipio o el area juridica, iniciar

los procedimientos legales ante las autoridades competentes.

IV. Todos aquellos bienes muebles que no se encuentren en el momento de

levantar un inventario se entenderan como extraviados y se procedera de

acuerdo a la normatividad correspondiente.

V. Para solicitar la baja de bienes muebles por robo o extravio, el

Responsable del Control de Activos debera proporcionar a la Tesoreria

Municipal o en quien ésta decida delegar dicha responsabilidad, la

documentacion sefialada en el siguiente cuadro:

Requisitos para el Proceso de Baja de Bienes Muebles Robados o Extraviados
Requisitos Vehiculos | Otros bienes muebles
Robo Extravio

Solicitud de baja dirigida a la Tesoreria Municipal o a
quien ésta decida delegar dicha responsabilidad, via ° ° °
oficio.
Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad. o o .
Fotocopia del resguardo debidamente cancelado. ° ° °
Fotocopia de la denuncia levantada ante la autoridad

° ° N/A
competente
Fotocopia del acta administrativa de hechos debidamente
firmada por los interesados y donde se declare N/A N/A °
debidamente ‘extraviado el bien.

=
N
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6.10.2. Procedimiento de baja de bienes muebles inservibles, en mal estado, o de

utilizacién inadecuada

Es responsabilidad del resguardante enviar oficio al Responsable del Control de
Activos, del estado, para que realice los tramites para la baja de los bienes muebles
propiedad del Municipio y que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion
resultaren inservibles, en mal estado, inconvenientes para el servicio de la misma o

que el costo beneficio excediera la reparacion del mismo.

Se consideran bienes muebles inservibles, en mal estado o de utilizacion

inadecuada, los comprendidos en los casos siguientes:

I. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en
el servicio.

Il. Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.

lll. Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable.
IV. Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento.

V. Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una
causa distinta de las sefialadas.
Para solicitar las bajas de bienes muebles inservibles, en mal estado, o de utilizacion
inadecuada, el resguardante turnard al Responsable del Control de Activos, la
notificacion de la situacion del bien mediante el formato de solicitud de no utilidad

de bienes (Anexo 7) debidamente requisitado.

El Responsable del Control de Activos, debera realizar la revision e inspeccion del
bien, para poder elaborar el Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes Muebles, por
lo que teniendo el formato debidamente requisitado, podra solicitar al Titular de la
Tesoreria Municipal o en quien ésta decida delegar dicha responsabilidad, que realice
los tramites para la baja de los bienes muebles propiedad del Municipio, asi mismo

debera integrar el expediente de los bienes a dar de baja con los siguientes requisitos:
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Requisitos para el Proceso de Baja de Bienes Muebles Inservibles o en Mal Estado.

Requisitos Vehiculos Otros bienes muebles
’q tud de baja dirigida a la Tesoreria Municipal o a quien . .
A Jecida delegar dicha responsabilidad.
opia del documento comprobatorio de la propiedad. ° °
(‘“{ . opia del resguardo debidamente cancelado. ° °
-r nen técnico de no utilidad de Bienes muebles (con
! anexos) en original del bien mueble emitido que
ite que el mismo no puede ser re-aprovechable y se ° °
nn re como inservible, en mal estado o de utilizaciéon
’;Ju cuada.
. alacion de las placas de circulacion. para el caso de . N/A
, ulos y motocicletas.
N
\
1 6.10.3. Procedimiento de baja por siniestros ocurridos a los bienes muebles
\r"lf'h'.th.
~— |. Cuando el bien mueble hubiera sufrido un siniestro y se le considere como una
Py pérdida total, el resguardante del bien mueble debera informar al Responsable
il . : L _
N del Control de Activos para que realice los tramites y procedimientos para su
J baja conforme a los anexos que forman parte del presente manual.
' mg_e{/ g II. Para el siniestro por caso fortuito, el Responsable del Control de Activos

reportara al area juridica o su equivalente, dicho suceso, quién debera proceder a
verificar ante las autoridades correspondientes, que se haya levantado el peritaje o
parte de policia correspondiente al accidente o siniestro.

Ill. Para el siniestro de vehiculos por caso fortuito, el Titular de la Tesoreria
Municipal debera seguir las disposiciones emitidas en la pdliza de seguro del
transporte terrestre, por las disposiciones generales segun la pdliza contratada.

IV. Para el caso de siniestro de fuerza mayor, el Area Juridica del Municipio, levantara
un acta administrativa de hechos conjuntamente con el Titular del Organo de
Control Interno, detallando lo ocurrido a los bienes muebles afectados, la cual

debera-estar debidamente firmada por los interesados.
e —
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V. En ambos casos de siniestro por fuerza mayor o caso fortuito, el Titular de
Tesoreria debera solicitar al Cabildo del Municipio la baja del bien mueble siniestrado
y deberé exhibir al Titular del Organo de Control Interno, los siguientes requisitos:

/V’J'jL Requisitos para el Proceso de Baja de Bienes Muebles por Siniestros
R isit Por Causas Por Causas de Fuerza
equisitos Fortuitas Mayor
4 Solicitud _de baja via oficio, dirigida _al . .
"“ responsable del control de activos del municipio.
Fotocopia del documento comprobatorio de la
- propiedad. ° °
’;Lu Fotocopia del resguardo debidamente
[ J [ ]
cancelado.
N Fotocopia del acta administrativa de hechos. N/A °
,1 x En su caso y siempre que se encuentren a la
vista los bienes muebles un Dictamen Técnico N/A °
o (original).
. ':-11 Fotocopia de la declaracion del accidente o ° N/A
( hl r,;i-f*‘-' peritaje o parte de las autoridades
\J correspondientes
. . . -7 /ll‘l
. 6.10.4. Procedimiento para la Baja por donacion. iy m
ﬂsi/ 4
I. La solicitud de baja del bien mueble la hard el Responsable del Control
’:L;JJ de Activos al Titular de la Tesoreria Municipal, anexando copia del
‘\__'_/

acuerdo de desincorporacion del bien mueble debidamente autorizado por
el Cabildo Municipal, y ser publicado en la gaceta municipal, asi como
copia certificada del convenio o documento de donacidén con sus anexos.

Il. La solicitud de baja del bien mueble se hara posterior a la firma del
convenio o documento de donacion.

[ll. Para proceder a autorizar la baja el Responsable del Control de Activos,
debera exhibir al Titular de la Tesoreria Municipal, los siguientes requisitos:
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Requisitos para el Proceso de baja de Bienes Muebles por Donacion

Requisitos Vehiculos Otros bienes muebles
M Solicitud de baja via oficio dirigida al
A esponsable del control de activos del ° °
nunicipio.
>opia certificada del convenio o . R
\_y ~ locumento de donacion y sus anexos.
*‘ ‘otocopia del dltimo resguardo . .
lebidamente cancelado.
- >opia certificada de Sesion de Cabildo ° °
[~ ., nlaque se aprueba la Donacion.
VoV - .
-otocopia del acuerdo de . .
, lesincorporacion del bien mueble.
- IV Las donaciones deberan formalizarse mediante la celebracion de los

, rlj_%'&., contratos respectivos en los términos establecidos en el Cédigo Civil del
LA Estado y demas disposiciones legales aplicables.

. VI. En el clausulado del Convenio o documento elaborado, se estableceran
I.I.h' - - - - -

JV'M las previsiones para que los bienes muebles se destinen al objeto para el
T gue fueron donados y la obligacion de realizar el cambio de propietario por
! |

,,.-.:15{/ 4 parte del donatario. /ﬂ

L@%UM {
mp 6.11. Procedimiento de la desincorporacion : ﬂw

I. Con relacion a los bienes del Municipio que hayan dejado de ser utiles
para los fines de un servicio publico, el Responsable del Control de
Activos realizara un inventario definitivo de los bienes muebles a
desincorporar y que causaran baja definitiva, mediante el procedimiento
de enajenacidn onerosa, enajenacion por permuta, enajenacion gratuita o
donacion, o bien por su deterioro, robo, extravio o destruccién accidental,
segun sea el caso.
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Il. Los acuerdos de desincorporacion deberan ser publicados en gaceta
municipal del Municipio.

Es requisito indispensable el haber concluido el proceso de

desincorporacion correspondiente para iniciar el proceso de baja.

I\V. Para el caso de donacion es requisito realizar la desincorporacion del bien

mueble para proceder a la firma de la escritura de donacién y una vez

realizada solicitar la baja del bien mueble.

VI Los actos de desincorporacion deberan ser llevados a cabo segun la

normatividad establecida.

6.12. Procedimiento del Destino Final de los Bienes Muebles

Las enajenaciones o destino final a que se refiere este apartado no
podran realizarse a favor de los servidores publicos que en cualquier
forma intervengan en los actos relativos, ni de sus conyuges o parientes
consanguineos y por afinidad hasta el cuarto grado. Las enajenaciones o
destino final que se realicen en contravencion a lo establecido en este
punto, seran causa de responsabilidad.

. Sera responsabilidad del Titular de la Tesoreria Municipal, la enajenacion

o destino final de los bienes muebles y que por su uso, aprovechamiento
o estado de conservacion no sean ya adecuados o resultare inconveniente
su utilizacién en el mismo.

Los bienes del dominio publico que lo sean por disposicion de
la autoridad administrativa, podran ser objeto de enajenacion o
destruccion, previo Acuerdo de Desincorporacion, cuando dejen de ser

Gtiles para la prestacion de un Servicio Publico.

IV. La desincorporacién es requisito indispensable para llevar a cabo cualquier

Y

tipo de enajenacion o destino final de bienes muebles del dominio publico.
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6.13. Procedimiento de la destruccion de los Bienes Muebles

I. El Municipio podra llevar a cabo la destruccién de bienes muebles o
encomendar a terceros especializados cuando:
a. Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere
la salubridad, la seguridad o el ambiente;

b. Exista respecto de ellos disposicion legal o administrativa que la ordene;
c. Los bienes muebles sean incosteables para su venta;

d. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no
exista persona interesada;

e. Los bienes muebles se encuentren inservibles, en mal estado, siniestrados
o de utilizacion inconveniente, siempre que éstos no transgredan

disposiciones de orden publico municipal, estatal o federal.

II. En los supuestos a que se refieren las fracciones que anteceden, el Municipio
debera observar las disposiciones legales o administrativas aplicables y la
destruccion se llevard a cabo en coordinacion con las autoridades
competentes.

ll. El Titular de la Tesoreria Municipal debera invitar al Titular del Organo de
Control Interno del Municipio, al acto de destruccion de bienes muebles, el cual
debera firmar para constancia el acta administrativa de hechos, misma que sera
también firmada por los demas asistentes.

IV. Los gastos erogados de la destruccion de bienes muebles, quedaran
a cargo del Municipio.

7o Calle Fray Juan Bautista Moya s/n Col. Centro
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ANEXO 1
Solicitud y captura de movimientos de bienes muebles
o (anverso)
- Raulbs %}%
m/.
\ )
"‘IIL—'/ imiento
' () Traspaso ()
. L () |
{] ,;'H signacion () Origen de los bienes () Patrimonio Mpio.
Vg o Pungarabato
titucién ()
[ N Dranindad dAn tarenrac
N
%l\ Envia Recibe
artamento Departamento
| |']+&,z'ponsable Responsable
| Mt
S/
|k Descripcion
M (Concepto, marca, modelo, serie) Cédigo de Identificacién
Ir.' - ;
-/, !1'/. !
b
fl R
7 WY )
'\W ;
7
8
9
10
Observaciones:
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ANEXO 1
Solicitud y captura de movimientos de bienes muebles
(reverso)
Codigo Interno: Factura No. : Fecha:
Concepto:
Marca: Modelo: Serie:
Otro: Propiedad de:

Observaciones:

Tratandose de vehiculos de transporte terrestre, adicionalmente se debebd proporcionar:

. Fech .

No. Poliza Fecha emision ?C .a No. de serie No. De motor

vencimiento
Entrega: Recibe: Autoriza:
C. C. C.
Responsable de Control de Activos Lo

Sindica Procurador

Calle Fray Juan Bautista Moya s/n Col. Centro
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ANEX0 2
Formato de resguardo de bienes

Control de Activos

Resguardo
Departamento / Area de adscripcion
Nombre
No. | Cadigo de identificacion Descripeion Modelo |  Color No. serie Costo | No. Factura

Total de bienes

Fecha de asignacion

Firma del resquardante

Vo. Bo. Control de activos

Fanlbe Gty
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ANEXO 3
Formato de inventario de bienes
Control de Activos

Inventario
Departamento / Area de adscrpcidn
Nombre
No. | Codigo de identificacion Descripcion Modelo | Color | No.serie Gosto | No. Factura

Total de bienes Fecha de inventario Observaciones
Resquardante Gontrol de Activos

Raalbe g,
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Anexo 4
Acta de entrega—recepcion

En el Municipio de Pungarabato, Guerrero, siendo las (hora) horas del dia (nimero) de (Mes)

del afio dos mil (afio), encontrandose reunidos en (lugar) del H. Ayuntamiento de Pungarabato,

A:J;i Guerrero, el C. (Nombre de quien entrega el bien), (Cargo), (Nombre de testigol), (cargo de

testigol) y (Nombre de testigo2) , (cargo de testigo 2) y (Nombre persona que recibe el bien),
P (Cargo), solicitante del bien, a efecto de realizar formalmente la entrega recepcion que hace la
I‘_*-_*I.fh_f:;} primera nombrada al dltimo, de los bienes que a continuacién se sefialan segun facture (folio

factura) del proveedor (Nombre o razén social).

o0
U oM igo de identificacion Descripcion Marca
LA Y después de haber revisado y verificado que los bienes descritos con anterioridad
corresponden exactamente a los bienes que se entregan y son los requeridos por el tltimo de
how . . .
*{’ﬂ los nombrados lineas arriba, suscriben de entera conformidad la presente en la fecha y hora
) que se sefiala para constancia y efectos administrativos que correspondan.
Juf
Entrega Recibe Qé
B -
Nombre y cargo Nombre y cargo Q\§
Testigo Testigo é
Nombre y cargo Nombre y cargo
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ANEXO §
Formato de resguardo de bienes propiedad de terceros

Control de Activos
Resguardo de bienes propiedad de terceros

Departamento / Avea de adscrpcion

No. | Cddigo de identificacion Descripcion Modelo | Color No. serie Gosto | No.Factura

i
Y
A

Total de bienes Fecha de asignacion Firma del resguardante

Vo. Bo. Control de activos

Fanlba Gats 1.
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ANEXO §
Formato de cédula de determinacion de diferencias

Raudbe g,

Control de Activos
N Cedula determinacion diferencias de inventario
Fi’; . Departamento | Area de adscpcion
-" Fecha de realizacion
%}{ No. Grupo o famila Inventario fisco | Inventario contable | Diferencias | Aclaraciones |  Fatante  Sobrante
| Muebles excepto de oficina
2 | Equipo de computo
M\ 3 | Otros mabiliarios administracion
B 4| Equipos y aparatos audiovisuales
am 5 | Camaras fotogréficas y video
f}»{w 6 | Equipo generacin eléctrica y aces
N T | Software
oy § | Otros acivos ntangibles
gl 9 | Vehiculos
0 "
M_ Grantotd
@LD Resquardante Gontrol de Activos
z ’ Calle Fray Juan Bautista Moya s/n Col. Centro

Ciudad Altamirano, Guerrero. C.P. 40660
Tel. 767 67 2 80 23 | 767 67 2 80 56
www.pungarabato.gob.mx




5 Y
COALTAMIRANG.GRO.

Py H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE PUNGARABATO, GUERRERO 2024 - 2027 PUNGARABATO

MANUAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES AT iiN ;I:;ERZA

ANEXO 7
Solicitud de No Utilidad de Bienes Muebles

li Solicitud No. Fecha:
AS Unidad Administrativa Solicitante:
Informacién General de los Bienes
'f:_{{ ) Clase de bienes
T_ a) Mobiliario b) Equipo e Instrumental Médico c¢) Maquinaria y Equipo

d) Equipo de Computo e) Vehiculos automotores

w‘y.} u No. de Inventario:
" No. Descripcion del Marca Modelo Serie Costo
A\ prog. Bien
| 1-
™ 2.-
(1|t
i Motivo del tramite de baja:
M 1.- Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el

servicio, es decir ha culminado su vida util.

2.- Que se ha descompuesto y no son susceptibles de reparacion.
A [ 3.- Que se ha descompuesto y su reparacion no resulta rentable (incosteable), ya que
m@i/— el costo es mayor que la utilidad que pueda aprovecharse del bien.

4.- Que son desechos y no es posible su aprovechamiento.

5.- Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta

I x
( /:L“L de las sefialadas.

Observaciones:

i)
m W ﬂw Nombre, Cargo o Puesto del solicitante
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