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I. Objetivo
La elaboracion de este manual tiene como propésito de contar con un documento de apoyo

administrativo para definir los lineamientos en relacion al control, manejo, afectaciébn y destino
final de bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de Tuxpan, Veracruz.

Il. Disposiciones generales

1. Todo el personal involucrado en el control y registro de los bienes muebles propiedad de la
institucién, debera dar estricto cumplimiento y observancia a lo establecido en el presente
manual.

2. La Oficialia Mayor esta facultada para autorizar politicas especiales y/o temporales en las que
limite, suspenda o delegue algunas operaciones, objeto del presente manual.

3. Todo cambio a las politicas y procedimientos sobre el control y registro de los bienes muebles
propiedad de la institucién, debera hacerse del conocimiento general.

4. Todos los supuestos no previstos en el presente manual referentes al control y registro del
inventario de bienes muebles seran autorizados por el Oficial Mayor del Ayuntamiento.

La Oficialia Mayor sera la responsable de:

1. Establecer los mecanismos de control administrativo del inventario de bienes muebles del
organismo, en coordinacion con el Sindico del Ayuntamiento.

2. Asegurar que sea realizado el levantamiento del inventario estableciendo las estrategias
necesarias para su realizacion.

3. Solicitar la aprobacién del H. Cabildo Municipal en cuanto al destino final de los bienes que
no sean de utilidad para las actividades de la institucion.
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lll. Disposiciones especificas

REGISTRO Y CONCILIACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE DEL INVENTARIO

1. El Responsable de Adquisiciones realiza las compras de activo fijo que se requieran en las
diversas dependencias del gobierno municipal.

2. Para la adquisicidbn de activos fijos de proyectos, debe verificarse que se encuentran incluidos
en los protocolos de los presupuestos autorizados.

3. La recepcion de los bienes adquiridos sera a través de la Direccion de Adquisiciones. Cuando
por cuestiones técnicas se requiera el apoyo de otra area se coordinara con ella.

4. El control de inventario de los activos, se llevara mediante un Programa especifico que permita
la consulta general de los bienes propiedad del organismo.

5. La Oficialia Mayor debera registrar y controlar los bienes muebles que se suministren a todas
las areas de la entidad.

6. El alta de inventario de los bienes, se realizara a valor de adquisicidbn, de no conocerse éste,
el mismo podra ser determinado para fines administrativos de inventario, considerando el valor de
otros bienes con caracteristicas similares, o en su defecto el que se obtenga a través de

mecanismos que se juzguen pertinentes.

7. El sistema de registro del control de los bienes muebles asignard un numero de inventario
para cada bien, emitiendo un resguardo que contendra los datos generales individuales del activo,
dicho nimero estara sefialado en forma documental en el propio bien en la etiqueta. En el
resguardo debera recabarse la firma del usuario y del Oficial Mayor como Visto Bueno.

8. Los bienes muebles que se reciban deberan ser verificados por el Responsable de Control de
Inventario y colocados en los espacios establecidos por el solicitante, con el fin de procurar su

adecuado aprovechamiento, a la entrega del bien se recabara la firma del usuario responsable.

9. Los activos sOlo podran ser reubicados a peticion del titular del drea de adscripcion,
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comunicando al Responsable del Control de Inventario el traspaso correspondiente, con el fin de
que proceda a realizar el movimiento fisico del mismo, asi como los cambios en el registro del
sistema de control de inventario y su respectivo resguardo.

10. Los bienes muebles deberan ser almacenados de manera adecuada, conforme a las
consideraciones de proteccidon que se requieran y a los métodos existentes para tal efecto.

11. El Responsable de Control de Inventario debera formular, cuando existan bienes en
condiciones a ser dados de baja, una propuesta de desincorporacibn de bienes muebles al
menos una vez al afo, presentando un dictamen de no utilidad sobre los activos deteriorados, en
desuso u obsoletos para que la Contraloria verifique dicha propuesta en coordinacion con el
Comité de Adquisiciones; posterior a esta revisibn sera presentada ante el H. Cabildo para su
aprobacion.

12. Se debera realizar el inventario de las existencias de bienes muebles al menos una vez al
afno. Por lo que se refiere a los bienes que no sean localizados como resultado de la realizacion
de los inventarios se notificard a Contraloria General para que se realicen las averiguaciones
correspondientes y se determine la accion a seguir de acuerdo a los resultados de dicha
averiguacion.

13. La direccion de Adquisiciones, debera de informar mensualmente a la Jefatura de contabilidad
y a la Oficialia Mayor sobre los movimientos de altas y bajas de bienes muebles para los efectos
de la conciliacidbn procedentes.

14. La documentacion original que ampare la propiedad de los bienes sera resguardada y
controlada por el Area de Tesoreria en archivo por separado, y Unicamente se conservara copia
de la misma en los archivos de inventario marcados con la leyenda “Originales en Tesoreria”.

CAPITALIZACION DE ACTIVOS

1. Los bienes muebles con valor igual o mayor a 35 salarios minimos vigentes en la capital del
pais, deberan ser considerados como activo fijo y asegurarlos manteniéndolos asi hasta

gue sean dados de baja del inventario.

2. Cuando se trate de un bien no consumible, aunque su valor sea inferior pero que por sus
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caracteristicas, funcionamiento y vida util perdure mas de un ano sera considerado como activo
fijo.

3. Cuando los equipos estén formados por varios componentes y exista la posibilidad de
separarlos, debera registrarse un equipo completo, identificando cada unidad por sus
caracteristicas, marca, modelo y serie; como es el caso del equipo de computo, que incluye
CPU, monitor, teclado y mouse, y demas componentes o accesorios portatiles, que pueden ser
memorias, usb, diademas, micréfonos, web cam, etc., también aplica en el caso de los aires
acondicionados, que constan de una condensadora y una evaporadora; cada componente debera
marcarse con el mismo numero de inventario, reproduciéndose este en las etiquetas que sean
necesarias.

4. Cuando existen bienes en grandes cantidades y que son iguales por sus caracteristicas, son
llamados lotes; tales como herramienta menor, imagenes, persianas, pizarrones, equipo de
seguridad, cristaleria, etc.

5. En aquellos bienes en los que por su tamafio, construccidon, material o funcionamiento, no sea
posible pegar la etiqueta, debera pegarse ésta en el resguardo. En caso de ser necesario, se
hara un marcaje especial y las instrucciones deberan ser giradas por el Responsable de Control
de Inventario.

6. Las instalaciones especiales tales como transformador de corriente, estacidon eléctrica; se
deberan considerar al momento de su instalacibn, como parte integrante de los activos fijos
inmuebles.

7. El registro y control contable de cada una de las unidades de activo fijo, debera efectuarse
con todas y cada una de las caracteristicas del bien, como pueden ser descripcion completa,
incluyendo marca, capacidad, serie, modelo, costo de adquisicion, etc.

ADQUISICION DE BIENES ESPECIFICOS

1. Cuando el Responsable de Adquisiciones reciba requisicibn de compra de un bien con
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caracteristicas especificas, deberd venir acompafiada de un presupuesto base y disefio del bien
cuando lo amerite el caso. El Coordinador de Adquisiciones podra contactar al solicitante con un
proveedor para que le asesore en la elaboracién de la propuesta.

2. Una vez recibida la requisicibn de compra, el Responsable de Adquisiciones se encargara del
trdmite cumpliendo con la normatividad vigente.

3. El Responsable de Adquisiciones solicitara al menos tres cotizaciones y registrard en el
sistema de compras el producto con las caracteristicas requeridas al proveedor que ofrezca la
mejor oferta.

4. El Responsable de Adquisiciones hara los tramites necesarios ante el proveedor seleccionado
para la adquisicion de los bienes, y turnara copia del pedido al Oficial Mayor, para considerar la
recepcion de los bienes solicitados.

5. El personal de Adquisiciones, recibird del proveedor el bien solicitado e informara de forma
inmediata a la Oficialia Mayor para su registro en el sistema de inventario, asi como la emision
de su reguardo y por ultimo la entrega al usuario.

BAJAS Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

1. Se podran solicitar bajas de los bienes muebles que tengan en resguardo, siempre que dichos
bienes se encuentren en los siguientes supuestos:

1.1 Bienes obsoletos, que por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulte Util o
funcional, o ya no se requiera para el servicio al cual se destiné.

1.2 Se hubiere extraviado, robado o accidentado.

2. Cualquier solicitud de baja de un bien mueble debe ser canalizada a través de la Oficialia
Mayor, adjuntando justificacion de la afectacion del bien. Se solicitara en casos especiales un
dictamen técnico en el que se determine que el bien no puede ser reparado o que no es
costeable su reparacion.

3. En caso de extravio, robo o sustracciéon de bienes muebles propiedad de El H. Ayuntamiento,
el usuario responsable deberd comunicar por escrito a la Oficialia Mayor la narracion de los
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hechos quien a su vez informard a la Contraloria Municipal, con el fin de presentar la denuncia

correspondiente ante las autoridades competentes y de conformidad al dictamen emitido por
ésta, proceder a la baja de los bienes.

4. Para dar de baja un bien mueble por donacion, enajenacion o destruccion, se debera elaborar
previamente el acuerdo administrativo y posteriormente el acta administrativa de desincorporacion
del activo, para la afectacion de los registros en el sistema de control de inventario.

5. El comité de Adquisiciones a través de la Oficialia Mayor, recibira y analizara Ia
documentacién y los bienes, elaborando la baja correspondiente; una vez verificado, el comité
propone al H. Cabildo la baja y se procede posteriormente a su donacidén, enajenacién o
destruccion.

6. La Oficialia Mayor en coordinacion con la Contraloria Municipal generara actas administrativas
a efecto de dejar constancia de los actos de enajenacion, donacién y en su caso, destruccion de

bienes muebles.
ENAJENACION DE BIENES

1. Las enajenaciones de bienes muebles, se sujetaran a la normatividad aplicable.

2. En el caso de la enajenacién de vehiculos se debera contar con un avalio con vigencia
maxima de 180 dias naturales contados a partir de su expedicion.

Cuando se realicen procedimientos de licitacién, deberan contener los siguientes datos:

a) Nombre de la convocante.

b) Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes muebles que sean objeto de

la licitacion.

c) Lugar, fecha y horarios en los cuales los interesados podran tener acceso al sitio en que se

encuentren los bienes muebles.

d) Las garantias que procedieran y formas de proporcionarlas por el interesado en participar.

e) Lugar, fecha y hora de celebracion del acto de apertura de ofertas.
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f) El plazo maximo en que debera ser retirado el bien o bienes muebles por la persona a la que
se le adjudic6 y las sanciones que podrian aplicarse por no cumplirse con este requerimiento.

DESTRUCCION DE BIENES

La Oficialia Mayor tendra bajo su responsabilidad la elaboracion de la lista de los bienes a
desincorporar misma que indicara el importe de cada bien, aportando todos los elementos que
prueben fehacientemente la necesidad de su destruccion; dicha lista sera enviada al Subcomité
de Adquisiciones y a la Contraloria Municipal. Una vez verificada por la Contraloria General, El
Subcomité la enviara al H. Cabildo para su aprobacion.

Procede la destruccion total o parcial de un bien cuando:

1. Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentre, peligre o se altere la salubridad, la
seguridad o el ambiente.

2. Habiéndose agotado todas las instancias para la enajenacion o donacién previstas en estas
politicas, no existiere persona interesada en adquirirlos.

3. Se trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicion legal o reglamentaria de
la autoridad competente que ordene su destruccion.

Una vez destruido total o parcialmente un bien:

1. Se levantara acta de destruccion de bienes que firmaran los comparecientes, haciéndose
constar con el mayor detalle la forma en que se llevdé a cabo y, de ser posible, la obtencion de
fotografias.

2. Se procede a cancelar los registros de inventarios.

3. El Oficial Mayor, notificara mediante un reporte al Area de Tesoreria los bienes
desincorporados por dicho concepto con la finalidad de registrar la baja contable correspondiente
y proceder a la depuracién de estados financieros.

BIENES ACCIDENTADOS

1. En el caso de vehiculos siniestrados, cuando se determine la pérdida total por la aseguradora;
se procedera a la baja de éstos, con el dictamen de pérdida total emitido por la aseguradora,
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parte de transito, copia del cheque emitido por la aseguradora y copia del depoésito del cheque.

2. Para el equipo de computo siniestrado, se procede a generar un acta administrativa con la

narracion de los hechos y recopilacion de documentacion correspondiente para los tramites
necesarios.

3. Para el resto de los bienes muebles accidentados, se elaborard un acta administrativa con la
narracion de los hechos y se determinarad su estado.

4. El Oficial Mayor, notificard mediante un reporte a la Tesoreria los bienes desincorporados por
dicho concepto con la finalidad de registrar la baja contable correspondiente.

BIENES EXTRAVIADOS O ROBADOS

1. Es obligacion del responsable de la custodia del bien extraviado o robado dar aviso a la
Oficialia Mayor quien a su vez, notificara a la Contraloria Municipal, presentando escrito con la
narracion de los hechos.

2. Es responsabilidad de la Contraloria, presentar ante la agencia del ministerio publico la
denuncia de robos, asi mismo La Oficialia Mayor con apoyo de la Contraloria se encargara de
elaborar el acta y demas documentos que procedan.

3. Tratandose de robo de vehiculo propiedad del H. Ayuntamiento, el titular de la Contraloria
debera presentar las denuncias ante las autoridades correspondientes.

4. El Oficial Mayor a través del Responsable del Control de Inventario realizara los tramites ante
la compaiia aseguradora para el reembolso de activos.

5. La baja de equipo o vehiculos de los inventarios deberd realizarse hasta que se hubiere
endosado la factura a favor de la aseguradora y obtenido el pago del seguro.

6. El Responsable de Servicios Generales, notificara mediante oficio a la Tesoreria los bienes
desincorporados por dicho concepto con la finalidad de registrar la baja contable correspondiente.
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ANEXOS

PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
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AREA
PASO ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE

Recibe notificacion de compra por parte de la
Direccion de Adquisiciones, asigna nimero de
inventario, da de alta en la base de datos la
informacion  correspondiente  al bien:
caracteristicas fisicas del bien, nimero de
inventario, tipo, marca, modelo, fecha y valor de
L Vale de Salida de
L adquisicion, nombre del resguardante temporal o
1 Oficialia Mayor o ) L Coordinacion de
0 definitivo, area y localizacion fisica de o
L ) . . Adquisiciones.
adscripcion y nimero de inventario.

*Nota: La coordinacion de Contabilidad
actualizara la base de datos de activo fijo y
conservaré la documentacion soporte.

La Oficialia Mayor actualizara la base de datos

correspondiente al control de inventario fisico.

Elabora etiqueta de identificacion e imprime

hoja de resguardo de bienes muebles y acude al
L ] . ) | Hoja de Resguardo
2 Oficialia Mayor area correspondiente para verificar la existencia
o . ) . de Bienes Muebles
y localizacion fisica del bien, pega la etiqueta de

identificacion.

Recaba firma del responsable del resguardo, le

3 Oficialia Mayor entrega copia del mismo y archiva original,

dandose por terminado el procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
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PASO

AREA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Oficialia Mayor

Determina las fechas del levantamiento de inventario fisico de
bienes muebles y notifica por escrito a las diversas

Dependencias.

Oficio de
notificacion del
levantamiento del

inventario

Oficialia Mayor

Imprime los listados del inventario anterior de a base de datos,
en el caso de inventario parcial, determina la muestra, y asigna
actividades y areas de trabajo entre los responsables del

levantamiento del inventario fisico.

Listados del
inventario anterior
(base de datos)

Oficialia Mayor

Acude al &rea asignada y realiza la verificacion fisica de los
bienes contra las listas del inventario.

¢Existe diferencia?

Si, pasa a la actividad 4

No, pasa a la actividad 6

Oficialia Mayor

Toma nota de las diferencias detectadas, las comenta con el
resguardante y conjuntamente tratan de resolver la situacion:
localizar el bien, documentar la baja o el cambio, etc..

Se resolvieron

No, pasa a la actividad 5

Si, pasa a la actividad 6.

Oficialia Mayor

Informa al titular del area que presenta la irregularidad y
gestiona los tramites correspondientes en apego a la
normatividad vigente segln aplique, hasta resolver la situacién.

Oficialia Mayor

Entrega al responsable de la captura los listados utilizados en el
levantamiento, asi como la solucién dada a la problematica que
se hubiera presentado, para su actualizacion de la base de datos.

Oficialia Mayor

Recibe la informacion, actualiza la base de datos y archiva la

documentacion.

10

Oficialia Mayor

Imprime los resguardos actualizados y los entrega a los
responsables del levantamiento para que recaben las firmas de

los resguardantes.

Resguardo

11

Oficialia Mayor

Acude al area correspondiente, recaba firmas del resguardante y
le entrega su copia del resguardo y archiva los originales.

Dandose por terminado el procedimiento.




todos somos

TUSSPAN

2014-2017

Manual de Procedimientos

Para el Registro y Control de Bienes Muebles

PROCEDIMIENTO PARA BAJA BIENES MUEBLES

AREA
PASO ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE
AREA
PASO ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE
L Elabora relacién de los bienes muebles obsoletos, desechos; By )
1 Oficialia Mayor i - ] Relacion de bienes
asi como los que ya no son de utilidad al Ayuntamiento.
L Gestiona avalto de los bienes muebles obsoletos, desechos; Dictamen del area
2 Oficialia Mayor ) . o
asi como los que ya no son de utilidad. técnica
Emite dictamen de inutilidad en donde se escriben las
s Subcomité de razones que justifican la no utilidad de los bienes y en su Dictamen de no
Adquisiciones caso valora el reaprovechamiento parcial o total de los utilidad
bienes
. . ] Relacion de bienes
. Presenta las bajas de Bienes Muebles del Ayuntamiento al
Subcomité de ] ] g obsoletos /
4 L cabildo en pleno, para someter a consideracion su L
Adquisiciones y Dictdmenes
aprobacién. o
técnicos
Inventario de bienes
5 Sindi Remite al H. Congreso del Estado el listado de bienes para baja / Acta de
indico
considerados para baja Cabildo de los
procesos realizados
. Una vez recibida la autorizacion del H. Congreso se realiza o
Subcomité de ] ] ] _ L Gaceta Oficial de la
6 L la baja en el inventario y ejecuta la disposicion final de los .
Adquisiciones ] o ) Federacion
bienes muebles, conforme a la normatividad estatal vigente.

PROCEDIMIENTO PARA REASIGANCION DE BIENES MUEBLES
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1 Oficialia Mayor

Recibe formato de Solicitud de asignacion, reasignacion,

cambio o baja de bienes muebles.

9 Oficialia Mayor

Acude al area solicitante a verificar la informacion contenida
en la solicitud: motivo de la baja y caracteristicas y estado

fisico del bien.

3 Oficialia Mayor

Revisa que los bienes muebles bajo responsabilidad del
empleado que cambia de area se encuentren completos y en

buen estado.

4 Oficialia Mayor

Valida la informacion, la actualiza en la base de datos e
imprime Hoja de resguardo de Bienes Muebles actualizada.
Nota: En caso de cambio de personal y que no haya
reemplazo, es decir que la plaza quede vacante, se elabora el

resguardo a nombre del jefe inmediato.

Hoja de Resguardo

de Bienes Muebles

5 Oficialia Mayor

Acude al &rea correspondiente, recaba firma en la hoja de
resguardo de bienes muebles actualizada, entrega copia al
resguardante y archiva original, dandose por terminado el

procedimiento.




