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Exposicion de Motivas

El H. Ayuntamiento de Arcelia, Guerrero, cuenta con las facuitades para aprobar el
Bando de Policia y Gobiemo, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, dentro de su respectiva jurisdiccion, con el

- fin de organizar las funcicnes y los servicios piblicos de competencia municipal, de
acuerdo con lo dispuesto por la Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos,
la particular del Estado v las leyes aplicabies.

Vis?2)

Es por ello, que los integranies del Cabilde del Municipio de Arcelia, Guerrero,
tenemes la responsabifidad de acatar o que las leyes disponen para establecer las
dlspas;mones administrativas que contribuyan al registro, inventario, caidlogo v
resguardo de los bienes muebles propiedad dei H. Ayuntamiento de Arcelia,
Guerrero

Considerando que dentro de los objetives del Plan Municipal de Desarrollo se
contempla la etaboracién de disposiciones administrativas que nos parmitira mejorar
y transparentar foé procesos administrativos y considerando fa facultad ‘que nos -
confiere el articulo 61 fraccidn ill de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado
de Guerrero, se procede a emitir y someter a ia aprobacion del Cabiido, el sngwente
manual " para el reglstro y conirol’ de bienes musbles del Ayuntamaento de|
Arcelia.
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1. introduccion

L1 Acsisvsbmsnimomdon do A emalic Ll e osebia ome o P S, S P ik 5 a2 i
Th AYUIIATTHC I s MiLSliad, LSHie S DS AU AL ICD !aa UG aomiraduai

.“! ’

)
patrimanio municipal. En ese sentido, esta comprometido & establecer una disposicion
administrativa para saivaguardat sus bienes muebles y satisfacer la necesidad que
tienen las unidades administrativas que lo integran para llevar a cabo el control,
ubicacién, registro, administracion, conservacion, uso y destino final de aquelios que

tienen bajo su resguardo en el ejercicio de sus funciones.

Con base en lo anterior, es necesario contar con un documento que sirva de guia para
smpiementar mecanismos y procedimientos de control que describan las tareas,

 ubicacién, requenmiento y puestos de ejecucion fecesarios para el cumpiimiento del
objeto del H. Ayuntamiento de Arcelia, Guerrero, con gficacia v fransparencia.

s Ze/ag,) /? I CLE

-
%

Es por ello, que se expide él prasente manual al que habran de sujetarse los servidores
publicos de las unidades administrativas para el control, ubicacién, régistro,

administracion, conservacion, uso y destino final de los bienes muebles propiedad d
H. Ayuntamiento de Arcelia, Guerrero. -

2. Objetivo

Establecer las normas generales para el control, ubicacién, registre, administracion,
conservacion, uso y destino final de los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento

de Arcelia, Guerrero.
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3. Marco juridico

ian far gisiro y Control de Jos Bienss Musbles del H. Ayuntamiento
de Arcelia, Guerrero, se fundamenta en las disposiciones siguientes:

+ Ley Organica del Municipio fibre del Estado de Guerrero.

+ Ley nimero 30 de Adquisiciones, Enajenacicnes, Arrendamientos, Prestacién
de Servicios y Administracién de Bienes Muebles e inmuebles del Estado de
Guerrero.

by

v Ley General de Contabilidad Gubemamental.

+ Ley de Presupuestos de Egresos yde la Cnntabilidad Gubernamental del Estado
de Guerrero, y |

- 7
Cose forse/ /4/7«@//00

+ La legislacién y normativa aplicable para el ejercicio fiscal correspondiente.

4. Ambito de aplicacién

Este manual se aplicard infegralmente en el H. Ayuntamiento de’ Arcelia, Guerrero: }
por lo tanto, es de observancia general para:

L. Las unidades administrativas del Municipio de Arcelia,
5. Definiciones
Para efectos de este manual, se entendera por:

'5.1. Activo fijo: Son los bienes muebies que representan el patrimonio del H.
Ayuntamiento de Arcelia, Guerrero, de mode permanente o semipermanente para la

EEES fe*ﬂ» ERCENKE ’“ R ERCENENERE
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5.2. Afectacion: Accion v efecto de destinar un bien a un uso o servicio pliblico.

5.3. Alta: Ei proceso administrativo en el gue se documenta la adquisicion y afectacién
- de bienes muebles gue oblenga ef H. Ayuntan | |

-servicio.

5.4. Baja: El proceso administrativo en &l que se documenta que un bien musbie deja |
de pertenecer o ser Uil para el H. Ayuntamisnto de Arcelig, Guerrero.

5.5. Bien mueble: Objeto susceptxble de sef trasiadado de un lugar a ofro sin alterar
su forma 0 su esencxa tal ‘es el caso del mobiliario y equipo de DﬁCIﬂla equipo
informatico, maqumana, automoviles y otros.

5.6. Bien mueble inservible o en mal estado o de utilizacién :ihccnveniente:ﬁquel'
bien mueble que deje de ser Gtil 6 cuyo costo de reparacitn excede el beneficio gue
puede dar, como los comprendidos en los casos siguientes:

Sot Lorsi! /g}ﬂ&f/éfp

? Cuya absolescencia o grado de deterioro lmposiblkta suU aprovechamiento
en &l servicio;

' Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion F\
(Irreparable); \"—/

¢ Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable

(incosteable), ya que el costo es mayor que la ufilidad gue pueda aprovecharse

del bien;

. Que ééﬁ'dééé@hos y no es posible su reaprovechamiento, y ‘%
' Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una \

causa dlsfmta de 1as sefialadas.

terceros qbe se enc a*t en’ f*o'r‘odato o aepe *c de! H. A"ur-tam:ento de A

Arceiia, Guerrero.

NN E '~ D@G@é@m DR EHENCEE l Y RN 4 =R DN (R EXCHENEDNENG
) P, e .
) \ o/ e

0‘6‘B+ﬁ ﬂ* afas*aaa EXG

A X DI ENENENENE 33(3
PLAZA PRINCIPAL FRANCISCO 0. ARCE, COL CENTRO, C.P. 40500 aytoarcelia20243027@gmailcom @& 7322640535



GOBIERNO
MUNICIPAL
g CONSTITUCIONAL

O MUEBLES
CULTWR LA 52;?83;4:;& Pgog:gsz Sumﬁﬁdﬁ resultacdlos

SRR & R R B P R T T B PR A R et Yo TN e R A A b e Sk e v

MANUAL PARA EL REGISTRDY CONTROL DE BIENES

5.8. Resguardo: EI documento en el cual se regisira el estado fisico de iog bienes
muebles y al servidor piblico que se le asigna el bien para su utilizacion y

conservacion.

5.9. Resguardante: el servider piblice al que s¢ fe asigna un bien mueble para el

correcto de'Se'mpeﬁb de’'su cargo.

'5.10. Cambio de Resguardante: Proceso administrative 'en ‘el cual 86 da el cambio
de responsable de algin bier: mueble dentro dal H. Avyuntamiento de Arcelia, Guerrero.

5.11. RCA: E! responsable del Conirol de Activos del H. Ayuntamientc de Arcelia,
Guerrero.

Zw/&«d/ /?)/M/W

5.12. Catalogo de Clasificacion de Bienes Muebles: Instrumento administrativo
auxiliar de la planeacion, programacién y presupuestacién, emitido para clasificar fas

o~

£/ ot

adquisicibnes de bienes muebles dei H. Ayuntamiento de Arcelia, Guerrero.

5.13. Namero de inventario: El cadigo de inventario de un bien mueble.

5.14. Etiqueta: Medio de identificacion codificada de un bien mueble.

)

~5.15. Conservacién: Accion y efecto de marntener los bienes muebles y cuidar de’su.
permanencia.

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

i

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

acciones que se llevaron a cabo.
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5.18. Desafectacion: Proceso administrativo mediante ! cual un bien mueble del
dominio pablico queda desvinculado de un uso o servicio piiblico determinado.

5.19. Desincorporacion: Proceso administrative mediante ef cual un bien mueble del

dominio piblico pasa a formar parte del dominio privado, mediante Acuerdo del H.
" Cabildo. |

5.20. Destino final: Procesos administrativos realizades por las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Arcelia, Guerero, para ia enajenacién o
‘destruccién de los bienes muebles inservibles, siniestrados, en- mal estado 0 de
utilizacién inconveniente al concluir su proceso de baja, siempre que estos no
transgredan disposiciones de orden publico estatales, federales o municipales.

8.21. Destruccion: Accidn o efecto de arruinar, deshacer o inufilizar un bien mueble.

Cose Jorse! /Q Jpo! O

5.22. Dictamen técnico de no Utilidad de bienes muebles: Documento en donde
determina el estado de inutilidad de un bien.

5.22. Cab;ldo. Organo colegiado de decisién, electo en forma directa med:ante el voto
popular, cenfonne a lo dispuesto por la legislacion electorat del Estado.

6. Disposiciones generales

6.1. Adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles

{&_M_}(x‘-’l = ‘.F __XLAU TEXT :x“;ﬂ Ik;xﬁﬁx;l x'(_jf&xiu .;a xa KE x: e Y R  w ¥,
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sumcmdo resultados

i. Las adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles seran reguiadas por ia
Ley nimero 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
Presupuesio de Egresos Municipal, con base en los ingresos disponibles y de
conformidad ail Plan Municipal de Desarrollo vy a los requerimientos establecidos en
ia Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de

Contabifidad  Gubemaimental, la Ley de Presipuestos de Egresos y ‘de a
Contabilidad Gubemamental del Estade de Guerrero y demds legislacion y
normativa aplicable para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

j""‘“ ¢/ /%M,//c/ZJ

. Los arrendamientc de bienes muebles para el servicio d las distintas unidades
administrativas del Municipio, se regiran por las disposiciones normativas

aplicables en la materia.

ﬁ'
(/oS

Iil. Los bienes muebles deberan ser utilizados para los fines oficiales establecidos

o acordados. /

IV, Queda prohibido donar, prestar, vender, rentar, destruir ¢ cambiar cualquis

bien muep!e salvo cuando la normafividad vigente lo permita.

V. Es responsabilidad det resguardante el correctc uso y resguardo de los bienes
- muebles gue le sean asignados. ”

Vi. El resguardante debera reporiar inmediatamente al Responsable de Control
de Activos, en caso de existir dafio, falla, extravio o robo en los bignes
muebies bajo su resguardo, con el objeto de que se reaiicen los tramites que
correspondan.

N ERENENERE ’:)C’:}GUM mm-_

PLAZA PRINCIPAL FRANCISCO 0. ARCE, COL. CENTRG, C.P. 50500 (8



“1TGOBIERNO
I MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

=Y 2024 - 2027 MU '
CULTIVAR LA SEMILLA DEL PROGRESO squﬁd° feSUIthOS

T e e e T . N T S . B T T A I e

MANUAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

6.2. Del Responsable del Gontroi de Activos

El Responsable del Control de Activos sera designado de no existir un area de
control patrimoriial por ei {ia) Sindico {a) Procurador(a) y tendra las siguientes @

responsabilidades:

[. Implementar el Sistema de Control Patrimaonial del Muricipio.
il. Elaborar el catalogo general de bienes muebies, con ia descripcidon
detafiada de cada uno, a fin de facilitar su ldertmcaclon con base al

N
N
X
inventario fmtce que de los blenns mueébles lieve a cabo : %
IH. Realizar el procedimiento para el alta ¢ registro ¥ en su caso, la baja de E
un bien mueble, en apego a las disposiciones legales y normativas \\%

aplicables.

IV. Integrar los expedientes de los bienes muebles dados de alta en el sistemna .
de conirol patrimonial y mantenerios actualizados con la documentacion J
de propiedad, ‘garantias y segufos, en su caso, 'y "résgué'r'dﬁs como
requisitos minimos para la integracion de los |

expedientes.

V. Remitir dentro de los primeros cinco dias naturales de haber recibido copia

‘def documenito original comprobatorio de la propiedad del bien mueble
por parie de la Tesoreria Municipal, la solicitud via oficio al servidor
pUblico al cual haya sido asignade ¢! bien mueble a fin de iniciar el proceso
de identificacion comespondiente.

Vi. Implementar la elaboracion, colocacién y control de ios nimeros de

identificacion, las etiquetas y los resguardos de los bienes muebles del

Municipio, en apego a las disposiciongs legales y normativas aplicables.

ﬂ“@@; u@ﬁﬁﬁ@@@
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- Vil. Realizar verificaciones fisicas aleatorias, al menos dos veces ai afio, con
base en ios registros del Sistema de Control Patrimonial dei Municipic. Los
resultados tendran constancia en actas cifcunstanciadas de hechos.

VIll. Verificar los resguardos de los bienes muebles a fin de cotejarios con los
bienes fisicamente y mantenerlos actualizados y firnados.

IX. Elaborar un calendario de mantenimientc preventivo de los bienes que
por sus caracterzstzcas asi lo requieren, tales como vehiculos, eqmpo de
“computs, eritre ofros Yy \Rgﬁar 8U cumphmnento

X bus*od’lar ios expedien‘tes de los vehiculos gue se utmzan en el Mun{crplo

Y eiaborar brtacoras de mantenimientos pfeventwos y correcﬂvos

292/6«6/ /72/&7/1/2’)

Xi. Mantener vigentes los seguros de los vehiculos de transporte terrf;stre del
Municipio, de acuerdo a las 'dispbs'ic‘iones normativas y legales apiicab'les

en la materia.

/‘
Ov%

Xit. Determinar el fipo de enajenacion o destino final a los Bienes Muebles.

XHl. Atender y dar cumplimiento a los procesos de enajenacion v destini
final establecidos en &l presente manual.

6.3, Prét:édimiénfq para el aita de bienes muebles

Una vez adguiridos los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de Arcelia,

la Tesoreria Muricipal fuinara al Responsable del Control de Activos, copta del >
documento original comprobatorio de la propiedad del bien mueble adquirido de
confarmidad con la Ley nimero 30 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, \

Prestacién de Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estade

de Guerrero.

E" ""—mm m_ﬂf—' “@D&w BN, ‘
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Ei Responsable del Control de Activos verificara que el bien muebie descrito en la copia

del documento original comprobatorio coincida con el bien mueble fisico recibido
.procedera a realizar el aita del bien con el formato de aita de bienes (Anexo 1, el cual

se pone como ejempio y gue podra sar mﬁdiﬁcado de acuerdo a las necssidades que
_8e presenten en el control y organizacion de los bienes mueblés).

La Tesoreria Municipal tendra bajo su resguardo el documiento origirial
comprobatcric de propiedad del bien mueble, en sl sxpediente de facturas
originales del H. Ayuntamiento de Areelia,

Ei Responsable del Control de Actives: procedera a capturzir tos bienes muebles en el

%Vﬂ'&/ ﬂ}ﬂ“—}’/ 7

archivo digital de activos, asignandole un nomero de inventaric que estara
conformado de la siguiénte forma: | '

—
@"05/

12-M38-01200-511.01089:002-001

12- Dos digitos del nimero del Estado de Guerrero a nivel nacional. @

M38- Tres digitos de identificacion del Municipio (Municipio nirmerc 35 en el estado).
01200- Cinco digitos de ideniificacién del érea o dependencia.
511- Tres digitos de identificacién del COG

01098 (Dos primeros digitos para identificar ei tipe de bien muebles y los Gitimos 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)
001- Fondo o programa con &f que se adquiiié ! bien {001: Gasto Corriente).

Una vez que se hava establecido el nimero de inventario del activo, el Responsable |

del Control de Aclivos, colocara la etiqueta ai biex muebte.én la cual rotulara el niimero

de inveﬁtdrio de ident"fcacic}n codificada estgblegido el mismo y grocedera a

SRR ENEN R EXL
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MANUAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

tomar foto digital del bien mueble asi como de Ia e’tiq'ueta' de identificacion codificada
colocada sobre el mismo. Las fotos deberan ser integradas al expediente de! active.

6.4. De Ia colocacion del nimero de identificacion en los bienes muebles.

0D

. Las etiquetas de identificacién codificada deberan ser colocadas en el bien
mueble conforme. se séfala a confinuacion:

a. Autos y camionetas. Seran colocadas en el marco interior del vehicuio en el
“tado del conductor a una aftura visible para su inspeccion.

b. Motocicletas. Deberd colocarse en la parte intema del asiento del
conductor, especificamente en ef cuadro principal del vehiculo.

¢. Maquinaria ligera y pesada. Se colocara en el tablero de corfrol de

Zﬂ"-cﬁ/ /7/‘2)4«.,«/(_/ 7

operaciones, en un lugar visible para su inspeccion.

d. Mobiliario, equipo informatico y equipo en genéral. En este casc los bienes
seran etiquetados a criterio del Responsable de Control de Activos; deberd de

(‘
&/ poe

encontrarse en un fugar visible para su inspeccién.

6.5. Del resguardo de ios bienes muebles.

. Toda unidad administrativa en donde se encuenfren bienes muebles

)

propiedad del H. Ayuntamientc de Arcelia, Guerrero, debera contar con un
resguardo original debidamente firmado por las partes interesadas y sin
ninguna correccidn, ni marca que pueda invalidar dicho documento en forma

posiernior.

. El Responsable del Conirol de Actives efectuara el resguarde mediante el
formato de resguardo de bienes patrimoniales del H. Ayuntamiento de
' Arcelia, Guerrero (Anexo 2, el cual se pofie como ‘ejemplo ¥ que podra ser
modificade de acuerdo a las recesidades que se presenten en el control y
organizacion de los blenas muebles) y procede a8 entregar el bien mueble al

resguardante recabando la firma.
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fli. En caso de'que el bien haya sido adquirido mediante una invitacion a tres personas
o licitacién, adicionalmente se elaberara un acta de entrega-recepcion (Anexo 4,

el cual se pone como ejemplo y que podra ser modificado de acuerdo a las
necesidades gque se presenten en el contrdl y organizacion de los bienes muebies). %

Los resguardos firmados se archivarin en el expediente correspondientey

\ lag actas de entrega recepcién firmadas en dos tantos, las cuales se archivaran,. Q
una en el expediente de adqu!su:mnes y otra en el expediente de facturas \\33
originales. i

V. Es responsabiiidad del Responsable del Control de Activos, mantener los Q\\
expedientes de sus bienes muebles con la documentacion minima requerida. .\G
El expedieﬁte debera contener como minimo: | ‘é
. : \\‘Q
a. Copia del documento comprobatorio de la propiedad.
| ¥
b. Las actas correspondientes para €l caso de alguna transferencia. &g‘;\

¢. Elhistorial de ios resguardos debidamente actualizado.

V. Con el fin de mantener un historial de los resguardantes de los bienes

muebles, por ningln motive se devolvera el documento original de

resguardo o parte de él.

VL. Cuando ios bienes muebles sean asignados a un tercero por Ia unidad
admsmstrativa el tituiar de la umdad admmistratwa debera respaidar la
en‘frega de los mismos medlante el documento legal y admlnistratwo‘_
correspondiente,

Vil. Todos los bienes muebies de fas unidades administrativas del municipio
deberan tener un resguardante y su resguardo comrrespondiente, este
documento administraiivo deberd ser impreso_per el Responsable del

Control de Activos.
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VIli. Un bien mueble podra ser asignado a uno o mas resguardantes, en caso

de ser utilizadc en dos o mas turmos y se firmara el resguardo por cada
uno de los resguardantes. %

IX. Enlos casos en los que se realice cambio de resguardante, transferencia
o baja de un bien mueble, el Titular de la Unidad Administrativa que
entrega ¢ tramite la baja, invalidard el resguardo original mediante la
colocacion de ia leyenda “CANCELADO”.

6.6. Procedimiento para el alta dé bienes propiedad de teréeros

fé/”'f// /g)ocof/g,/z)

El titular de la unidad administrativa donde se encuentre adscrito el solicitante del
ingresc de i;ien_es muebles propiedad de terceros para uso del H. Ayuntamiento de

4

tLlose

Arcelia; Guerrero, informara’'a la Tesoreria Municipal, la aprobacion del comodato,

f préstamo o arrendamiento de los bienes de conformidad con la Ley nimero 230 de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacién de  Servici
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero, turnara
Responsable del Control de Activos el documento comprobatorio de propiedad del
bien adquirido y presentarda el equipo fisicamente para su revisién. Sera
responsabilidad del usuario justificar la posesién de bienes que al momento def
‘inventario 'sé encueniren sin el documento de --eﬁntradaj ‘porno reportarios -a fa
Sindicatura Municipal y se encuentren dentro del H. Ayuntamiento de Arcelia, |

El Responsable del Control de Activos verificara que los bienes mueblies descritos en
e 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 Mummpal
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El Responsabie dei Control de Activos procederd a capturar los bienes en ei

archivo digital de actlivos, asignéndole un nimero de inventario. Una vez que se haya
establecido el nimero de inventario del activo.! el ReSponsable del Control de Activos,

colocara la etfiqueia al bien mueble en la cual.‘rotuiaré el nimero de inventario de %
ientificacion codificada establecido para el mismo y procedera a tomar foto digital del

bien mueble asi como de la etiqusta de identificacion codificada colocada sobre el

8
mismo. Las folos deberan ser integradas al expediente del activo. A
)
g
\ N
6.7. Procedimiento para cambioc de resguardante de bienes muebles }
N
o | | N
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 \;‘3
‘ 9
S\

bienes muebies (Anexo 1), el cual debera contener la descripcién de los bienes,

justificacion PéT los cambios de ubicacién o Tesgiiardante. Toda solicitud o [avist

deberd tene% el visto bueno del titular o jefe inmediato del resguardante del bien\Una
vez que cumpla con los requisitos mencionados, la solicitud sera tummada 3
Responsable del Control de Actives, quien realizara la actualizacion de los inventarios

y resguardos que correspondan.

Con el fin de mantener un historial de los res“gua-i'daﬁfes" de los bienes muebles, por
ningin motivo se devolvera el documento original de reSguards_) o parte de &, el
Resporisable del Control de Activos, invalidard el resguardo anterior mediante la
colocacién de la levenda de “CANCELADO”. |
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6.8. Procedimiento para realizar inventarios de los bienes muebles

E! Responsable del Control de Activos, realizara en el mes de enero &l programa
calendanzddo de los inventarios v la veﬁﬁuacion de resguardos a realizarse en iﬂs

meses de j jumo v diciembre de cada afio.

'El Responsable del Cdrnitrol de Activos, utifizara el inventaria del semestre anterior %
(Anexo 3) como base para el inventarie fisico elaborando el formato de cédula de 3\
determinacion de diferencias de bienes muebles (Anexc 6 el cual podra ser modificado >
de\acuerﬂo alas ne_ces_id‘-ades que se presenten) y, de no haber fal;t;ntes, procedera “\:5
a actualizar los inventarios y resguardos recabando las ﬁnﬁ‘nas correspondientes, los é
i\d\\

cuales archivara en el expediente.

En el caso de que al realizar el conteo existieren faltantes, el Responsable del Controi L
de Activos, informara mediante memorandum 2 1a Sindicatura Municipal, el defalle de

los faltantes o diferencias de ubicacién sin autorizacion, este a su-vez procederd:
notificar por oficio al resguardante como apercibimiento para ¢l cumplimiento

normatividad del controf y registro de bienes muebles.

Todos aquefios bienes muebles registrados en el control de activos que no se
encuentren en el momento de levantar un inventaric fisico, se entenderdn como

-extraviados y los bienes encontrados sin estar en el resguarde se consideraran como
sobrantes. El Responsable del Control de Activos, elaborara el formato de cédula de

determinaciéon de diferencias (Anexo 6).

Una vez determinadas las diferencias, el resguardante contara con un plazo de
veinficuatro horas para la identificacion del bien, en caso de permanecer el faitante
se procedera a notificar al Titular del Organo de Controt Interno del Municipio, para el
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6.9. Procedimiento para el mantenimiento de los bienes muebles

Ei fitular de 13 unidad administrafiva o en su caso, &l resguardante del bien mueble
debera notificar a la Sindicatura Municipal, aguelios bisnes muebies gue presenten mal
funcionamiento o de'sperfectos;a-efe‘ctd deque sean revisados por el Responsable det
Conirol de Aclivos para que en caso de que fuera necesaria la reparacion, el
resguardante lo entregue mediante oficio a la Tesoreria Municipal, mencicnando su
descripcion, niimero de inventario v la falla o desperfecto del bien.

La Tesoreria Municipal, seleccionara del padrén de proveedores 2 la persona que

Zﬁ/&{// ﬁ}a CAIESD

realizara la reparacién del bien, en caso de que no se cuente con la persona idénea,
procederd a seleccionar entre nuevos proveedores que tengan la capacidad para

realizar las reparaciones.

(.
C o6,

Una vez recibido del proveedor el bien reparado, el Reésponsable del Control do
Activos, procederd a revisar sl se corrigié el mal funcionamiento desperfette
seguidamente se hara la entrega al drea resguardante firmando de conformidad.

6.10. Prccedimiento para ia baja de los bienes muebles

~ La Tesoreria Municipal ‘debera solicitar autorizacién al Cabildo del H. Ayuntamiento
de Arcelia, lG-uerrero, para llevar a cabo la baja del biengmueb!.e. Una vez gue se
autorice la baja, la Tesoreria Municipal realizara el registro contable para quitar del
patrimonio y del listado de bienes del activo el bien musble autorizado, asi mismo la
Tesoreria Municipal quedara como depositaria y el bien mueble debera manten-ef

su nimero de inventario hasta su destino final.
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Por lo que ia Tesoreria Municipal, para fundamentar ia baja, debera presentar cuando
aplique el Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes Muebles del bien, el cual debera

contener los requisitos siguientes:

i Et estado fisico del bien mueble.
Ik L os datos generaies siguientes:

a) Vehiculos: Nimero de placa de circulacion, modelo, afio, marca,

numero de série, namero de inventario asignado.

b) Otrés bienes muebles: descripcién del bien mueble,' modelo, nimero
asighado por fabricante én caso de que cuente ¢on el mismo, ndmero de

inventario asignado.

ill. Las fotograffas del bien mueble, con el fin de documentar el estado fisico

en el cual se encuentra.

Q
3
3
N
3
&
EN
N
N
2
3

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

firmada por el resguardante.

6.10.1. Progedimiento de 'Baja' de bienes muebles por robo o extravio

L. Cuando el bien mueble hubiera sido extraviado o robado, el  titular de iz
uhidad administrativa ¢ el resguardante debera realizar los tramites para
la baja de ios bienes muebles a su cargo ante el Responsable del Controt

de Activos.

“1I. Para los casos mencionados en el parrafo antsrior, ‘ef Titular ‘del Organo -
de Controi Interno del Municipio, procedera a analizar ia documentacion nofificada
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Ill. En el caso de robo, es responsabilidad del resguardante en coordinacion
con el Titular Organo de Control Interno del Municipio o el rea juridica, iniciar
los procedimientos legales ante las autoridades competentes.

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

levantar un inventario se entenderan como extraviados y se procedera de !
N
acuerdo a'la normatividad correspondiente. N
4
| =
V. Para sclicitar la baja de bienes muebies por robo 0 extrav:o el Qg
Responsabie del Control de Activos debera proporcnonar a la Tesoreria ’\u
Municipal 0 en quien ésta decida delegar dicha responsabilidad, la é
documentacién sefialada en el siguiente cuadro: | \\xi
3
N
N

Requs:tos para ¢l Proceso de Baja de Bienes Mueb!es Robados o Extraviados
' Requisitos Vehiculos | Otros brenes muebles

e -Rﬁbo Extrawo

Solicitud de baja dingida a Ia Tesoreria Municipal o a

\\.

quien ésta decida delegar dicha responsabilidad, via '
L ] [ ] L 2

“oficio. B _ ‘)

Fofocopia del documento comprobatorio de ia propiedad. N ° N S~

Fotocopia del resguardo debidamente cancelado. - _ . s e

Fotacopia de la denuncia levaniada ante la autoridad
compstente * » N/A
 Fotocopia del acta administrativa de hechos debidamente
fiimada por los interesados y donde se declare

MN/A N2 .

debidamenie extraviado el bien.
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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 Eonirol de
Activos, del estado, para que realice los framites para Ia baja de los bienes muebles
propiedaid 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.

S
N
X
d
. X
Se congideran bignes muebles inservibles, en mal estado o de utilizacién Q
inadecuada, los comprendides‘ en los casos siguientes: \@

X

i C-ﬁ ya obsolescencia o grado de deteriore impesab;hta su aprovechamiento en
el servicio.

. Que se hari descompuesto y no son susceptibles de reparacion.

. Que se han descompuesto v su reparacion no resulita rentable.
IV. Que son desechos vy no es posible su reaprovechamiento.

V. Que no son susceplibles de aprovechamiento en el servicio por una

causa distinta de las sehaladas. | -
Para solicitar las bajas de bienes muebles inservibles, en mal estado, o de utilizacié

inadecuada, el resguardante turnard al Responsable del Control de Actives, la

notificacion de la situacién del bien mediante el formato de solicitud de ne utilidad de
biénes (Anexo 7) debidamente requisitado. |

El Responsabie del Control de Activos, debera realizar la revisién e inspeccion del

bieﬁ, para poder elaborar el Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes Mdeblés, por
lo gue teniendo el formato debidamente requisitado, podra solicitar al Titular de ia
Tesoreria Municipal o en quien ésta decida delegar dicha responsabilidad, que realice

NEEREHE T DN mw :
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Regquisitos para el Proceso de Baja de Bienes Muebles Inservibles ¢ en Mal Estado.
Requisitos | Vehiculos Otros hienes muehles
Soliciud ge Daja dirigida s ia Tesorerfa Municipa o a quler‘l ‘
esta decida delegar dicha responsabilidad. ° ®
| Fotocopia del documento comprobatorio de ia propiedad. o ]
Fotoco;iia del resguardo debidamente cancelado. ' e ) «
Dictamen técnice de no utilidad de Bienes muebles (con g
|sus anexas) en original del bien mueble emitido que acredite ~
que el mismo no puedé ser re-aprovechable y se dediare como : \‘
inservible, en mal estado o de utilizacién inadecuada. . ° 3
‘ <
 Cancelacion de ias placas de circulacién. para e caso de \ N
vehiculos y motocicletas. & N/A ' t
3
< ' 6.10.3. Procedimiento de baja por siniestros ocirridos a los bienes muebles S
. Cuando el bien mueble hubiera sufrido un siniestro y se e considere como una 3
pérdida total, el resguardante del bien mueble debera informar al Responsable N

del Conirol de Activos para que realice los framites vy procedimientos para su

RN

baja conforme a’ los anexos que forman parte del presente manual,

H. Para el siniestro por caso fortuito, el Responsable del Control de Activ
reportara al area juridica o su equivalents, dicho suceso, quién debera procede
verificar ante las autoridades correspondientes, que se haya levantado el peritaje ¢
parte de policia correspondiente al accidente o siniestro.

. Para el siniestro de vehiculos por caso fortuito, el Titular de la Tesoreria
Municipal debera seguir las disposiciones emitidas en la péliza de seguro del

transporte terrestre, por las disposicicnes generales segiin la pdliza contratada.

IV. Para el caso de siniestro de fuerza mayor, el Arga Juridica del Municipio, levantara
un acta administrativa de hechos conjuntamente con el Titular del Organo de

Contmi Interno deta!iando lo ocurrido a los bienes muebles afectados, a cual

debéra estar debidamente firmada por ios lnteresadus
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V. En ambos casos de siniestro por fuerza mayor o caso fortuito, ei Titular de
Tesoreria debera solicitar al Cabildo del Municipio la baja del bien mueble siniestrado
y debera exhibir al Titular def Organo de Control interno, los siguientes réquisitos: %

Requ:sxtos para el Proceso de Baja de Bienes Muebles por Siniestros
' PorﬁCqusas Por Gausas de Fuerza
Reqguisitos Fortuitas

Mayor

L Solicitud de baja via oficio, dingida  al

responsable del cortro! de activos del municipic. . .
Fotocopia del docurnenfo comprobatorio de la
propiedad. . .
Fotocopia  del  resguardo  debidamente
caricelado. . .
Fotecapla del acia admlmstratwa de hechos. NIA, T .
En su caso y siempre gue se encuentren a la -

‘|vista los bienes muebles un Dictamén Téenico ;
{original). N/A .
Fotocopia de ia declaracién del accidente o s N/A

'peritaje o parté de fas autoridades correspondisntes

6.10.4. Procedimiento para la Baja por donacién.

l. La solicitud de baja del bien mueble la hara el Responsable del Control
de Actives al Tiular de la Tesoreria Municipal,‘ anexando copia del

acuerdo de desincorporacion dsi bien mueble debidamente autorizado por
el Cabildo Municipal, v ser publicado en la gaceta municipal,-asi como
copia certificada de! convenio o documento de donacién con sus anexos.

f. La solicitud’ de baja del bien mueble se hara posterior a la firma del’
convenio ¢ documento de donacion.

lli. Para proceder a autorizar la baja el Responsable del Control de Activos,
debera exhibir al Titular de la Tesoreria Municipal, ios siguientes requisitos: f
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anuisités para el Proceso de baja de Bienes Muebles por Donacidn
Requlsﬂ:os - Vehiculos - Otros bienes muebles
Scllcttud de baja via oficio dirigida al |
responsable del tonirol de aclivos dej
| L]
UanipK} f
| Copia cerlificada del convenio o Q]
documento de donacién y sus anexos. . o S,
Fotocopia del ultimo resguardo - X
debidamente cancelado. . KE : “\
Copia ceriificada de Sesion de Cabildo T AN
en ia gue se aprueba la Donacion. ® ‘ . ~
. |Fotocopia  del  aguerdo  de R _ ?g\
rd } \
desincorporacion del bien muebie. * ¢ N
. . . ‘ 3
\ IV Las donaciones deberan formalizarse mediante la celebracién de los ‘.{;‘
contratos respectivos en los términos establecidos en el Cadigo Civil del Q
Estado y demas disposiciories legales aplicables.
Vi. En el clausulado del Convenio o documento elaborado, se estableceran
las previsiones para gue los bisnes muebles se destinen al objeto para el

que fueron donados y la obligacién de realizar el cambio de propietario por
- parte dei donatario.

5.11. Procedmien y de la desincorporacion | .
I. Con relacién a los bienas del M-unicipio que hayan dejado de ser dtiles
para los fines de un servicio publico, el Responsable del Control de

‘Activos realizara un inventario " definitivo ' de ‘los bienes muebles a

desincorparar ¥ gue causaran baja definitiva, mediante el procedimiento

de enajenacion onerosa, enajenacidn por permuta, enajenacion gratuita o
donacion, o bien por su deterioro, robe, extravio o destruccion accidental,

sequn sea el caso.
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II. Los acuerdos de desincorporacion deberan ser publicados en gaceta
municipal del Municipio. |

Il Es requisito indispensable e haber conciuido el proceso de
desincorporacion correspondiente para iniciar el proceso de baja.

W. Para el caso de donacion es requisito realizar |2 desincorporacién del bien
mueble para proceder a la firma de fa escrifura de donacion y una vez
realizada solicitar la baja del bien mueble.

Vi Los actos de desmcorporacnon deberan ser Ilevaaos a cabo segdn la
norrriatmdad establecida.

6.12. Procedimiento del Destino Final de los Bienes Muebles

I. Las enajenaciones ¢ destino final a gue se refiere este apartado ho
podran realizarse a favor de los servidores plblicos que en cualquier
forma intervengan en los actos relativos, ni de sus conyuges cﬁa{ientes

" 'consanguineos Y'pdr afinidad hasta el caarto grado. -La_?senajehaeienes-o
‘destino final que se realicen en contravencion a lo establecido en este
p-untb, seran causa de responsabilidad. |

Il. Sera responsabilidad dei Titular de 1a Tesoreria Municipal, fa 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 b:enes del dominio ptblico que lo sean por d{s;mslclon de
la autondad admlnlstrativa podran ser objeto de enajenaczon 0
destruccion, previo Acusrdo de Desincorporacion, cuandg dejen de ser

\

utiles para la prestacién de un Servicio Publjed
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IV. La desincorporacion es requisito indispensabie para lievar a cabo cuaiquier
tipc de enajenacion o destine final de bienes muebles del dominio pablico.

'6.13. Procedimiento de la destruccion de los Bienes Muebles

’J I El Muricipio podra llevar a cabo la destruccion de bisnes muebles o
encomendar a terceros éspecializados cuando:

a. Por su naturaleza o estado fisico an que se encuentren, peligre o se aliere
la salubridad, la seguridad o el ambiente;

b. Exista respacic de ellos disposicion legal o administrativa que la ordere;

-»;9’ @d /j&aay/ 1977

c. Los bienes muebles sean incosteables para su venta;

(l
C/a &

d. Habiéndose agotado los procedimientos de enaienacién viables, no
exista persona interesads;

&. Los bienes muebies se encuentren inservibles, en mal estado, siniestradgs
o de utlilizacion inconveniente, siempre gue éstos no transgred

disposiciones de orden piblico municipal, estatat o federal.

H. En los supuestos a que se refieren las fracciones gue anteceden, el Municipio
debera observar las disposiciones legales o administrativas aplicables y fa

destruccidn se llevard a cabo en coordinacion con las autoridades
competentes.
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iV. Los gastes erogados de la destruccién de bienes muebles, quedaran
a cargo del Municipio.

At

' C. PROFRAVMA! ps.ﬂ;é/s ANGFLES TELIZ ADAME
SINDIWﬁGtQRAﬂBF?A MUNICIPAL.

ﬂ : UPE ALVARADO OCAMPG

B ko
A= =
A
o

. AVUTARIEN T BN, S
bh‘}qs’i”“ Q"Ui GS%STHUC;’G’U i

REGIDURIA TOF = e I e e
PARTICIPACIT WRIADED G e ol ag
SEISRAEL APARICIO MORAIES

SO0 1C.§NG:£HAN LIA VARGAS SANTAMARIA

(e ont oy

AR REGIEORA DE PARTICIPACION SOCIAL
DE LA MUJER

5@

L X EN S ERVET L ENEY -»m ‘*ﬂﬂ*a 3._4—‘ 't’hﬂ*' ERE

8 e PRINCIPAL FRANCISCO 0. ARCE, COL € ma'c‘, cr.aos00 (8 ay'toarce!iamzfrzcé?@gméii.ccm &) 73236405 35

@‘: "
i

w] e




GOBIERNDO
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

2024 - 2027

CULTIVAR LA SEMILLA DEL PROGRESO

R ol Rb b T e TR e

MANUAL PARA EL REGISTRC Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES

ndo resultados

e T R e T A B o o L v T

S
SOG4

BPYEPEPEXTECO HIPOLITO
ECOLOGIA

i

¢

Theisl,
-2l
2524, - 2197

AZQUEZ VALI;NCiA
AYUNTAMIENTO

¥ SECRETARIO DE MA SESION.

GEARE Jg'tm: KRB R = M B R A T S E S A e e e NS e e e A 2 R R o R S S A o R X R o E RS XE R X A B E A E

4 A A cacd A A a A . & ; ;

: e e E ) L e e -
e e s - =T :
R T DA R I XX N R X N R D D A X K A X R R DS T NG

PLAZA PRINCIPAL FRANCISCO O. ARCE, COL CENTRG, C.P. 408500 sytoarcelia20242027@gmail.com @@ 7323640535




GOBIERNO

MUNICIPAL B .
CONSTITUCIONAL MANUAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

2024 - 2027 - Muenes

CULTIVAR LA SEMILLA DEL PROGRESO Sumaﬂdﬁ resultados
ANEXO 1
Solicitud vy captura de movimientos de bienes muehies
fanverso)
Folio
Alta T 5 ' Traspaso [y
. D
~
| N
Baja { )
_ | Reasignacion € ) ‘ Origen de los bienes { ) Patrimonio Mpio. Arcelia =
L (':\{
™~
\)
. . N
Envia Recibe X,
=\
BN
Departamento Diepartamento ",Q
Q
“Descripcion ~ ' ' / /
{Concepto, marca, modelo, serie) Lodigo de Idenﬁﬁcag\'_/
2
—
4 1]
—
-
5
9 ﬂ _—
10
X Observacionas: ' o
XN\ | T
A I R T R T AR o RN mofa w T
3%«@1;% %m e, @ @E §% : ;, -y /M

:}&:{m SEEDDXDNENE
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ANEXO 1
Solicitud y captura de movimientos de bienes muebles
(reverso)
Cadigo Interno: Factura No.; Fecha:
Concepto:
Marca: Modelo: Serie:
Otre: Propiedad de:
QObservaciones:

Tratandose de vehiculos de transporie terrestre, adicionalmente se debera praporcnora H

No. Péliza Fecha emisién | Fecha vencimiento | No. de serie No. De motor
Entregar Recibe: Autoriza:
C. C. C.
nnnnnn i Adm Crsmtumnal Ao f ok e e
{ I\LJ}IUI IJUHI\.. A %l IR Wt S FRenI VAo
e@x:mc:@ccm“ SENENENE an N EXGHERE
]
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ANEXO 2
Formato de resguardo de blenss
Contrel de Advos
Resguards
Depatamentn ] Aea de atscipridn
Nombra
No. | Cotlgo de deicaotn|_ Deserain Voo | Cov | Wosew | Cow | N Fam
_Total derbienes Fecha de asgnacan Firma ded resguardanie
Vo Be. Gonirol deacfivos

_ R AT
¥ ¥
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BNEXO 3
Formato de inventario de bienes
Control de Actives
Inventario
Deparamento / Area de adscrpeidn
&
| Nombse S
~
‘ ,, ' | 3
No. | Cédigo de idenificacion | Deserpeion Modeo | Coor | Noseie | Cosio | NoFahma >
—
3
i
;
A
A
<
" To e beres Fethade venta T Ohservaines
Resquatants " Coniol & Aens ﬁ\
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Anexo 4
Acta de entrega-recepcion a
.
En el Municipio de Arcelia, Guerrern, siendn las thora) haras del dia (nimern) de (Mes) del afio das »
>
mil (afio}, encontrédndose reunidos en (lugar) del H. Ayuntamiento de Arcelia, Guerrero, el C. S
(Nombre de quien entrega el blen) (Cargo), (Nombre de testigo1), {cargo de testigo1) y (Nombre Q
de testngZ) (cargo de testigo 2) y (Nombre persona que recibe el bien), {Cargo), solicitante del —_—
biefi, 8 efecio de realizar formalmente fa entrega recepcion gue hace ia primera nombrada al Glfime, ?\
de los bienes que a continuacion se sefialan segtn facture folio factura\ del provesdor (Nombre o ‘C\d\
razén social}.
Y
_ d
Codigo de idenfificacion | ' Descripgion ' Marca ' &

Y después de haber revisado y verificade que los bienes descritos con anterioridad
corresponden exactamente a los bienes que s& entregan y son los requeridos por el ditimo de los
nombrados lineas arriba, suscriben de entera conformidad la presente en la fecha y hora que
se sefiala para constancia y efectos administratives que commespondan. '

Entrega Recibe .
A\
Nombre y cargo Nombre y cargo
Testigo Testigo
Nombre y cargo Nombré Y cérgc

:::mm :@me}'m_ Em’k&: :
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ANEXD
Formiata de resuarde de bisnes propiedad da fercarns
. Control de Activos
) Resguaro de bienes propiedad de terceros

. . )
Depatarentc Awa deadstipeitn S
Nonte 3
No. | Codige de idenfificaciin Descripoiln.  Mooelo; Colr | Noseie | Costo | Mo Fahima \Q’
3
=
)
>
(WA

Totd e bienes Fecha Ge asgrain " Fima el resguatate

Va. Bo. Canlrl de acfvas
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ANEXD §
Formate e cédila de determinacicn de diferencas

Control de Activos
Cédula detsrminaciin diferencias de inventario

Degatameto / Area de adserpeion

Q
S
~
~ 2
); Fetha de eaizaciin L _ ' _ — . N\
: =~
3
N
N
™

?5’-'_

Grpoofamia | Inveniaro o | nventano coiae | Ferencs | Acaoes | Falaie ) Suane
ebles excerlote i | |
Equipe de cimpup
Otros mobdiaros admnistraciin
Euipos y aparatos auiovisdes o A\
Casiighny i | N D | W
Equi generacién séotica y accs | | o
Software |
Otres acdives iangibles
Vehiouks

g

Resquatate Gt Acfes_

D D N D D X XD E S T ENE ,*m X DN DA NE DR écm ORI
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ANEXO 7
Solicitud de No Utilidad de Bienes Muebles

Selicitud No. __ Fecha:

c Unidad Administrativa Solicitante;

Informacidn General de los Bienes

Clase de bienes

a} ;Mobiiiarie b} Equipo 2 Instrumental Médico c¢) Méquinaria y Equipo
d) Equipo de Computo &) Vehiculos automotores
No. de Inventario:

479 o/ /72yw/w

No. T Descripcion Marca | Modelo Serie Costo
pi‘og. del Bien | %3
1- | N
2-
- . Muotivo de’i tramite de baja:

1.~ Guya obsaolescencia o grado de deterioro imposibilifa su aprovechamiento en el

\ i servicio, es decir ha culminado su vida dtil.
t 2.- Que se ha descompueste y no son susceptibles de reparacion.

3.- Que se ha descompuesto y su reparacion no resulta rentable {incesteable), ya que :
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 servicie por una causa distinta
)

de las sénaladas.

Cbservaciones:

| , ——
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