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El H. Ayuntamiento de Técpan de Galeana, Guenero, cuenta c¡n las facultades para

aprobar el Bando de Policía y Gobiemo, los reglamentos, c¡rculares y disposiciones
administrativas de observancia general, dentro de su respectiva iurisd¡cción, con el

fin de organizar las funciones y los servicios públicos de competencia municipal, de

acuerdo con lo dispuesto por la constituc¡ón Polít¡ca de los Estados unidos Mexicanos,

la particular del Estado y las leyes aplicables.

Es por ello, que los integrantes del Cabildo del Municipio de Técpan de Galeana'
Guenero, tenemos la responsab¡lidad de acatar lo que las leyes disponen para

establecer las disposiciones adm¡nistrativas que contribuyan al registro, inventario,

catálogo y resguardo de los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de

Técpan de Galeana, Guenero

Considerando que dentro de los objetivos del Plan Mun¡cipal de Desanollo se

contempla la elaboración de disposic¡ones adm¡n¡strativas que nos perm¡tirá meiorar
y transparentar los procesos administrativos y considerando la facultad que nos

tonfiere el artículo 61 fracción lll de la Ley Orgán¡ca del Municipio L¡bre del Estado
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l. lntroducc¡ón
DI-{ULTUR
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El H. Ayuntamiento de Técpan de Galeana, tiene entre sus atribuciones

admin¡strar su patrimon¡o municipal. En ese sentido, está compromet¡do a establecer

una d¡sposición admin¡strativa para salvaguardar sus b¡enes muebles y sat¡sfacer la

necesidad que tienen las unidades administrativas que lo integran para llevara cabo

el control, ubicación, registro, adm¡nistración, conservación, uso y destino final de

aquellos que tienen bajo su resguardo en el ejerc¡cio de sus funciones.

Con base en Io anterior, es necesario contar con un documento que sirva de guía para

implementar mecanismos y procedimientos de control que describan las tareas,

ubicación, requerimiento y puestos de ejecución necesarios para el cumplim¡ento del

objeto del H. Ayuntam¡ento de Técpan de Galeana, Guenero, con eficacia y

transparencia.

Es porello, que se expide el presente manual al que habÉn de sujetarse los servidores

públicos de las unidades administrativas para el control, ubicación, registro,

administración, conservación, uso y destino f¡nal de los bienes muebles propiedad del

H. Ayuntamiento de Técpan de Galeana, Guenero.

2. Objetivo
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Establecer las normas generales para el control, ubicación, registro

conservación, uso y destino f¡nal de los bienes muebles propiedad del

de Técpan de Galeana, Guenero
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de Técpan de Galeana, Guerrero, se

Ley Orgánica del Mun¡cip¡o libre

Ley número 30 de Adquisic¡ones

de Servicios y Admin¡stración de

Guenero.

5.3. Alta: El proceso administrativo en el que se documenta la a

de bienes muebles que obtenga el H. Ayuntamiento de Técpan d

fundamenta en las disposiciones sisuienteV.ffiLtJt;]Á.Éi-,
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Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley de Presupuestos de Egresos y de la Contabilidad Gubemamental del Estado

de Guerrero, y

La legislación y normativa aplicable para el ejercicio fiscal conespondiente-

4. Ambito de aplicación

Este manual se aplicará integralmente en el H. Ayuntamiento de Técpan de Galeana,

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

l. Las unidades administrativas del Munic¡pio de Técpan de Galeana.

5. Definiciones

Para efectos de este manual, se entendeÉ po¡:

5.1. Activo fijo: Son los bienes muebles que representian el patrimonio del H.

Ayuntamiento de Técpan de Galeana, Guenero, de 'nodo permanente o

semipermanente para la prestación de servicios. §"*:;::1 *
l'di"'::, -: I

5.2. Afectac¡ón: Acción y efecto de destinar un bien a un uso o serliátiiü. Dlicci.
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5.4. Baja: El proceso administrat¡vo en el que se documenta que u

de pertenecer o ser útil para el H. Ayuntam¡ento de Técpan de Galeana, Guenero
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trasladado de un lugar a otro sin a Iterar
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5.5. Bien mueble: Objeto susceptible de ser

su forma o su esencia, tal es el caso del

¡nformático, maquinaria, automóviles y otros.

St RA
mobiliario y equipo de oficina, equlpoM PAL

5.6. Bien mueble inserv¡ble o en mal estado o de utilizacíón inconveniente: Aquel

bien mueble que deje de ser útil o cuyo costo de reparación excede el beneficio que

puede dar, como los comprendidos en los casos siguientes:

, +n'1"¡r,^
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, Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovecham¡ento
en el servicio;

, Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparación
(lneparable);

, Que se han descompuesto y su reparación no resulta rentable
(lncosteable), ya que el costo es mayor que la utilidad que pueda aprovecharse
del bien;

' Que son desechos y no es posible su reaprovecham¡ento, y

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

causa dist¡nta de las señaladas.

5.7. Bienes Muebles Propiedad de Terceros: Los bienes muebles propiedad de

terceros que se encuentran en comodato o anendamiento del H. Ayuntamiento de

Técpan de Galeana, Guenero.

5.8. Resguardo: El documento en el cual se registra el estado físico de los bienes

muebles y al servidor público que se le as¡gna el bien para su uülización y

conservación.

5.9. Resguardante: el servidor público al que se le asigna un b¡en mueble para

ef correcto desempeño de su cargo. .,.'".'

5.10. Cambio de Resguardante: Proceso administrativo en el cÚai se da bio
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ádministrativas del H. Ayuntamiento de Técpan de Galeana, Guenero,

TECPAN

:en$enación o destrucción de los bienes muebles inservibles

de responsable de algún bien mueble dentro del H. Ayuntam de
H- AYU NTAMIENTC

Galeana, Guenero. coNT,lru:t?TA.

5.11. RcA Et responsabte det Controt de Activos del H. Ayuntamiento de Técpan dft.y^'nllc¿o¿3r?l*.
Galeana, Guenero.

5.12. Catálogo de Glasificación dc Bienes uebles: lnstrumento administrativo

auxiliar de la planeación, programación y presupuestación, emitido para clasificar las

adquis¡ciones de bienes muebles del H. Ayuntamiento de Técpan de Galeana,

Guenero.

5.13. Número de ¡nventar¡o: El codigo de inventario de un bien mueble.

5.14. Etiqueta: Med¡o de identificación codificada de un bien mueble.

5.15. Gonservac¡ón: Acción y efecto de mantener los bienes muebles y cuidar de su

permanencia.

5.16. Acta admin¡strativa de hechos: Documento oficial de carácter intemo, en "

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

acciones que se llevaron a cabo.

5.17. Documento compfobatorio de propiedad: Documento con el que se acredita

la propiedad de un bien mueble.

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

dominio público queda desünculado de un uso o seMc¡o público determinado'

5.19. Desincorporación: Proceso adm¡nistrativo mediante el cual un b¡en mueble del

dominio público pasa a formar parte del dominio privado, mediante Acr¡erdo del H.

Cabildo.
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popular, conforme a lo d¡spuesto por la legislación electoral del Estado.

6. Disposiciones generales

6.1. Adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles
.n)*J':o.

l. Las adquis¡ciones o anendamientos de bienes muebles serán reguladas por ta i1E'§ r1t

Ley número 30 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de .: . :-_ '

TECPAN
II. AYUNÍAMITtTO
cot{sllluctoNAt

2C24 . 2C27

servicios y Administración de Bienes Muebles e lnmuebles del Estado de Guerrero,

y debeÉn apegarse a los criterios, d¡sposic¡ones de racional¡dad y austeridad del

Presupuesto de Egresos Municipal, con base en los ingresos disponibles y de

conformidad al Plan Municipal de Desanollo y a los requerim¡entos establecidos en

la constitución Política de los Estados unidos Mexicanos, la Ley General de

Contabilidad Gubemamental, la Ley de Presupuestos de Egresos y de la

contabil¡dad Gubemamental del Estado de Guerrero y demás legislación y

normativa apl¡cable para el Ejerc¡cio Fiscal que conesponda.
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V. Es responsab¡lidad del resguardante el conecto uso y resguardo

muebles que le sean asignados.
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muebles baio su resguardo, con el obieto de que se realicen los trámites que

conespondan.

6.2. Del Responsable del Gontrol de Activos

El Responsable del Control de Activos será designado de no existir un área de

control patrimonial por el (la) Sindico (a) Procurado(a) y tendrá las siguientes

responsabilidades:

l. lmplementar el Sistema de Control Patrimonial del Municipio.

ll. Elaborar el catálogo general de bienes muebles, con la descripción

detallada de cada uno, a fin de fac¡litar su idenüñcación con base al

inventario fÍs¡co que de los bienes muebles lleve a cabo.

lll. Real¡zar el proced¡m¡ento para el alta o registro y en su caso, la baja de

un bien mueble, en apego a las disposiciones legales y normativas

aplicables.

lV. lntegrar los expedientes de los b¡enes muebles dados de alta en el s¡stema

de control patrimonial y mantenerlos actualizados con la documentación

de propiedad, garantías y seguros, en su caso, y resguardos como

requisitos mín¡mos para la integración de los

expedientes.
V. Remit¡r dentro de los primeros cinco dÍas naturales de haber recibido copia

del documento original comprobatorio de la propiedad del bien mueble

por parte de la Tesorería Munic¡pal, la solic¡tud vía oficio al servidor

público al cual haya sido asignado el bien mueble a f¡n de iniciar el proceso

URA
!PAI,

:.'-f,Pi.;,,

'+rt'
.r ar rjltTAMl[t{o
iousrtllctot*t'L

l|t6 . 202'l

MPIO, OE IBCPAN

DE trAttANA'
6UtR{ttflo

RE

I.AS Nlña5.
Y ADO L€CEIÍI€S

2

AV!IIJf,AM¡ENTO
NAt

A

ir, 0 E

.O RURAI

h, AY''N ÍA¡¡§¡IIC
cof§¡fnrD[ar

¿o¿¿ - ¡u,
f.,4P¡O Ot I¡{2Ar{Dtcffüa

GütÉM
REGftri^ Dt

TTD§

(Haqio
¿t

o'

f)É

GI]E
i¡ DE

UCa$ lc
lu ¡..NTUo
DÉ_ ,.,1 -s

YÉ( i1 -i.r'J
l(lSl1co

o

2
Q
f,t-

< ¡\¡
Cl ^{(. ,

t-' -r

2
,f

-¡vt.

identif¡cación, las etiquetas y los resguardos de los,.rbiel el
=
o-,o

:,

a lmplementar la elaborac¡ón, colocación y control de ros de
-a de identificación conespond¡ente

#

z

Coa +fi &Gdeü¿

E§=ó'.¿
z
=
i

16é E T

cg

6cdi

de Act¡vos, en caso de existir daño, falla, extravío o robo en los bienes¡

CONSTI

¡á.<.r<¡&<



TECPAN
IJ, AYUI{TAMIEMTO
t(-)t{S¡tIUCtot{Al

DE GALEANA
coalEnflo ñult«prt zo2,r - ¡o¡7

RecrDUrii
DT

Vll. Realizar verificaciones físicas aleatorias, al menos

base en los registros del Sistema de Control Patrimonial del Municip¡o. Los

resultados tendrán constancia en actas circunstanciadas de hechos.

Vlll. Verificar los resguardos de los b¡enes muebles a f¡n de cote¡arlos con los

bienes fís¡camente y mantenerlos actual¡zados y firmados.

lX. Elaborar un calendario de manten¡miento preventivo de los b¡enes que por

sus característ¡cas así lo requieren, tales como vehículos, equipo de

cómputo, entre otros y vig¡lar su cumplimiento.

X. Custodiar los expedientes de los vehículos que se utilizan en el Munic¡p¡o

y elaborar bitácoras de manten¡mientos preventivos y conectivos.

Xl. Mantener vigentes los seguros de los vehículos de transporte tenestre del

Municipio, de acuerdo a las dispos¡ciones normativas y legales apl¡cables

en la materia.

Xll. Determ¡nar el tipo de enajenac¡ón o destino final a los B¡enes Muebles.

Xlll. Atender y dar cumpl¡m¡ento a los procesos de enajenación y desüno

final establecidos en el presente manual.

Una vez adquiridos los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de Técpan

de Galeana, la Tesorería Municipal tumará al Responsable del Control de Activos,

cop¡a del documento original comprobatorio de la propiedad del bien mueble adqu¡rido

de conformidad con la Ley número 30 de Adquisiciones, Enajenaciones,

Anendamientos, Prestación de Servicios y Adm¡nistración de B¡enes Muebles e

lnmuebles del Estado de Guerrero.
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ITCPAA/ La Tesorería Mun¡cipal tendÉ bajo su ressuardo et documento '.is¡'t d'i!#0ll5ill:
UI comprobatorio de propiedad del bien mueble, en el expediente de facturas.;o24 2021
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or¡g¡nales dél H. Ayuntamiento de Técpan de Galeana.

El Responsable del Control de Activos procedeÉ a capturar los b¡enes ,r"Uf", 
"n 

E[}
arch¡vo digital de aclivos, asignándole un número de inventario que estaÉ

conformado de la s¡gu¡ente forma:

1 2-M38-0r 200-51'1.01 099-002-001
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12- Dos dÍgitos del número del Estado de Guenero a n¡vel nacional.
M38- Tres dígitos de ¡dentificac¡ón del Municipio (Municipio número 38 en el estado).
01200- Cinco dígitos de identificación del área o dependencia.
5ll- Tres dígitos de ¡dentificac¡ón del COG
OlO99 (Dos primeros díg¡tos para ¡dentificar el üpo de b¡en muebles y los últimos tres
para identificar el nombre del bien (01: Muebles de oficina y eslantería; 099 Alacena)
002- Numero consecutivo del bien (son dos bienes identificados como alacena)
001- Fondo o programa con el que se adquirió el bien (001: Gasto Coniente).

Una vez que se haya establec¡do el número de inventario del activo, el Responsable

del control de Act¡vos, colocará la etiqueta al bien mueble en la cual rotulará el número

de inventario de identificación codificada establecido para el mismo y procederá a

tomar foto digital del bien mueble así como de la et¡queta de identificación codificada

colocada sobre el mismo. Las fotos deberán ser integradas al expediente del activo.

6.4. De la colocación del número de ¡dent¡ficación en los bienes muebles.

l. Las etiquetas de ¡dentificación codificada deberán ser colocadas en el bien
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b. Motoc¡cletas. Deberá colocarse en la parte intema del as

conductor, específicamente en el cuadro princ¡pal del vehículo.
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2s2l c. itaquinaria ligera y pesada. Se colocaÉ en el tablero de control d" ?,_.j^1y#üHlt§]i
operaciones, en un lugar visible para su ¡nspección.

d. Mobiliario, equipo informát¡co y equipo en general. En este caso los bienes

seÉn etiquetados a criterio del Responsable de Control de Activos; deberá de

en@ntrarse en un lugar v¡sible para su inspección.

6.5. Del resguardo de los bienes muebles.
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ll. El Responsable del Control de Activos efectuará el resguardo mediante el

formato de resguardo de bienes patrimoniales del H. Ayuntamiento de

Técpan de Galeana, Guenero (Anexo 2, el cual se pone como ejemplo y que

podrá ser modificado de acuerdo a las necesidades que se presenten en el

control y organización de los bienes muebles) y procederá a entregar el bien

mueble al resguardante recabando la firma.

lll. En caso de que el bien haya sido adquirido mediante una ¡nvitación a tres personas

o lic¡tac¡ón, adicionalmente se elaborará un acta de entrega-recepc¡ón (Anexo 4,

el cual se pone como ejemplo y que podrá ser mod¡ficado de acuerdo a las

necesidades que se presenten en el control y organización de los bienes muebles).
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ü. LQ9 resguardos firmados se archivarán en el expediente correspond¡ente y

ción firmadas en dos tantos, las cuales se archivarán,

adquisiciones y otra en el de facturas Y
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l. Toda unidad adm¡nistrat¡va en donde se encuentren bienes muebles

propiedad del H. Ayuntamiento de Técpan de Galeana, Guenero, deberá contar

con un resguardo original debidamente firmado por las partes ¡nteresadas y

sin ninguna conección, ni marca que pueda invalidar dicho documento en

forma posterior-
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lV. Es responsabilidad del Responsable del Control de Activos,

expedientes de sus b¡enes muebles con la documentación mínima requerida.

El expediente debeÉ contener como mínimo:

a. Cop¡a del documento comprobatorio de la propiedad.

b. Las actas conespond¡entes para el caso de alguna transferencia.

c. El historial de los resguardos debidamente actualizado.

V. Con el fin de mantener un h¡storial de los resguardantes de los bienes

muebles, por ningún motivo se devolverá el documento original de

resguardo o parte de é1.

Vl. Cuando los bienes muebles sean as¡gnados a un tercero por la unidad

admin¡strativa, el titular de la unidad administrativa deberá respaldar la

entrega de los m¡smos mediante el documento legal y adm¡nistrat¡vo

correspondiente.

Vll. Todos los bienes muebles de las unidades administrativas del munic¡pio

deberán tener un resguardante y su resguardo conespondiente, este

documento administrat¡vo deberá ser impreso por el Responsable del

Control de Activos.

Vlll, Un bien mueble podÉ ser asignado a uno o más resguardantes, en caso

de ser utilizado en dos o más tumos y se f¡rmará el resguardo por cada

uno de los resguardantes.

lX. En los casos en los que se realice cambio de resguardante, transferencia

o baja de un b¡en mueble, el Titular de la Unidad Administrat¡va que

entrega o tramite la baja, invalidará el resguardo original mediante la

colocación de la leyenda "GANCELADO".
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230 de Adquisic¡ones, Enajenaciones, Anendamientos, Prestacion de Serv¡cios y

Administrac¡ón de B¡enes Muebles e lnmuebles del Estado de Guenero, tumará al

Responsable del Control de Activos el documento comprobatorio de propiedad del

bien adquirido y presentará el equipo físicamente parE¡ su reüsión. SeÉ

responsabilidad del usuario justificar la poses¡ón de bienes que al momento del

¡nventario se encuentren sin el documento de entrada por no reportarlos a la

S¡nd¡catura Mun¡cipal y se encuentren dentro del H. Ayuntamiento de Técpan de

Galeana.

El Responsable del Control de Activos verificaÉ que los bienes muebles descritos en

el comprobante original coincidan con los bienes muebles físicos recibidos y procedeÉ

a elaborar el resguardo y documento comprobatorio de la propiedad de terceros. Así

mismo tumará cop¡a del m¡smo a la Tesorería Municipal

El Responsable del Control de Activos procederá a capturar los bienes en el

archivo d¡g¡tal de activos, asignándole un número de ¡nventario. Una vez que se haya

establecido el número de ¡nventario del activo, el Responsable del control de Activos,

colocará la etiqueta al bien mueble en la cual rotulará el número de inventario de

identificación codificada establecido para el mismo y procederá a tomar foto d¡gital del

bien mueble así como de la etiqueta de identificación codificada colocada sobre el

m¡smo. Las fotos debeÉn ser integradas al exped¡ente del act¡vo.

6.7. Procedim¡ento para cambio de resguardante de b¡enes muebles

La Sind¡catura Munic¡pal recibiÉ las sol¡c¡tudes o aüsos de cambio de ub¡cación o

sustitución de resguardante de los bienes muebles, mediante el formato de alta de

justif¡cación por
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comodato, préstamo o anendam¡ento de los bienes de conformidad con la

bienes muebles (Anexo I ), el cual deberá contener la descripción yla
o aviso

deberá tener el visto bueno del t¡tular o jefe ¡nmediato del bien. Una
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Responsable del Control de Activos, quien realizará la actualización de los ¡nventarios

y resguardos que conespondan.

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

ningún motivo se devolverá el documento original de resguardo o parte de é1, el

sable del Control de Activos, invalidará el resguardo anterior med¡ante la
ü
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6.8. Procedimiento para real¡zar ¡nventarios de los b¡enes muebles

El Responsable del Control de Act¡vos, realiza¡á en el mes de enero el programa

calendarizado de los inventarios y la verificación de resguardos a realizarse en los

meses de junio y diciembre de cada año.

El Responsable del control de Ac{¡vos, ut¡l¡zará el inventario del semestre anterior

(Anexo 3) como base para el inventario físico elaborando el formato de cédula de

deteminación de diferencias de bienes muebles (Anexo 6 el cual podrá sermodificado

de acuerdo a las necesidades que se presenten) y, de no haber faltantes, procedera

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

cuales archivará en el exped¡ente.

En el caso de que al rcalizat el conteo existieren faltantes, el Responsable del control

de Activos, informará mediante memoÉndum a la sindicatura Municipal, el detalle de

los faltantes o diferencias de ubicac¡ón sin autorizac¡ón, este a su vez procederá a

not¡ficar por oficio al resguardante como apercibimiento para el cumplimiento de la

normatividad del control y registro de bienes muebles.
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aquellos bienes muebles reg¡strados en el control de
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en el momento de levantar un inventario físico,

y los bienes encontrados sin estar en el resguardo

El Responsable del Control de Activos, elaborará el
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determinación de diferencias (Anexo 6)
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Una vez determinadas las diferencias, el resguardante contaÉ con un plazo deH

veint¡cuatro horas para la identificación del bien, en caso de permanecer 
", 

1"¡1¿¡1e{l

se procedeÉ a notificar al Titular del Órgano de Control lntemo del Mun¡cipio, para el

desl¡nde de responsabilidades de acuerdo a la normat¡v¡dad vigente

6.9. Proced¡miento para el mantenimiento de los b¡enes muebles

El t¡tular de la unidad administrativa o en su caso, el resguardante del bien mueble

deberá notificar a la Sindicatura Municipal, aquellos b¡enes muebles que presenten mal

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 reparación, el

resguardante lo entregue mediante oficio a la Tesorería Municipal, menc¡onando su

descripción, número de inventario y la falla o desperfecto del bien.

La Tesoreria Munic¡pal, seleccionará del padrón de proveedores a la persona que

rcalizañ la reparación del b¡en, en caso de que no se qlente con la persona idónea,

procederá 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

Aclivos, procedeÉ a revisar si se conigió el mal funcionamiento desperfec'to,

seguidamente se hará la entrega al área resguardante firmando de conform¡dad.

6.10. Procedimiento para la baja de los b¡enes muebles

La Tesorería Munic¡pal deberá solic¡tar autorización al Cabildo del H Ayuntam¡enlo
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su número de inventario hasta su destino final frt«

Por lo que la Tesorería Municipal, para fundamentar la baja, deberá presentar cuando

aplique el Dictamen Técnico de No Ut¡l¡dad de Bienes Muebles del b¡en, el cual deberá

contener los requisitos siguientes:

l. El estado físico del bien mueble.
ll. Los datos generales sigu¡entes:

a) Vehículos: Número de placa de circulac¡ón, modelo, año, marca,

número de serie, número de inventario asignado.

b) Otros b¡enes muebles: descripción del b¡en mueble, modelo, número

asignado por fabricante en c¿¡so de que cuente con el mismo, número de

inventario asignado.

lll. Las fotografías del b¡en mueble, con el f¡n de documentar el estado físico

en el cual se encuentra.

6.10.1. Procedimiento de baia de bienes mueb¡es Por robo o extravío

l. Cuando el bien mueble hubiera sido extraviado o robado, el t¡tular de la

unidad administrativa o el resguardante deberá realizar los tÉmites para

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

de Ac-tivos.

ll. Para los casos mencionados en el pánafo anterior, el Titular del Órgano

de Control lntemo del Municipio, procederá a anal¡zar la documentación notificada.
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Anexo a este documente se integrará la solic¡tud de no ut¡lidad del bien

firmada por el resguardante.
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levantar un inventario se entendeÉn como exÍaviados y se proced
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V. Para solicitar la baja de bienes muebles por

Responsable del Control de Activos deberá propo

Mun¡cipal o en qu¡en ésta dec¡da delegar dich

documentación señalada en el siguiente cuadro:

iSá consideran bienes muebles inservibles, en mal

..¡nadecuada, los comprendidos en los casos siguientes:
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6.10.2. Procedimiento de baja de b¡enes muebles inservibles, en mal estado, o de

utilización inadecuada

Es responsabil¡dad del resguardante enviar oficio al Responsable del control de

Activos, del estado, para que realice los trámites para la ba,ia de los bienes muebles

propiedad del Municipio y que porsu uso, aprovechamiento o estado de conservación

resultaren inservibles, en mal estado, inconven¡entes para el servicio de la misma o

i¡ue el costo beneficio excediera la reparación del mismo.
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Requ¡sitos para el Proceso de Ba¡a de Bienes Muebles Robados o Extraviados

Requisitos Otros b¡enes muebles

Robo Extravío

Sol¡citud de baja dirigida a la
quien ésta decida delegar d

Tesorería Mun¡cipal o a
icha responsabilidad, vía

oficio.
a a a

Fotocop¡a del documento comprobatorio de la propiedad. a

Fotocopia del resguardo debidamente cáncelado.

Fotocopia de la denuncia levantada ante la autoridad
competente

N/A

fotocopia del acla adm¡n¡strativa de
firmada por los interesados Y

hechos debidamente
donde se declare

deb¡damente extraviado el bien.
N/A N/A
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l. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovecham¡e
el servicio.

ll. Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparación

lll. Que se han desmmpuesto y su reparac¡ón no resulta rentable.
lV. Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento.

V. Que no son susceptibles de aprovechamiento en el serv¡cio por una
causa distinta de las señaladas.
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Para solicitar las bajas de bienes muebles inservibles, en mal estado, o de utilizacióñiNDICATURA

inadecuada, el resguardante tumará al Responsable del control de Activos, bMUNlclPA['

not¡ficación de la situación del bien mediante el formato de solic¡tud de no ut¡lidad ''"' '1"'

de bienes (Anexo 7) debidamente requ¡s¡tado. ' ' :

MIENfLT
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ANi\

El Responsable del Control de Activos, debetá realizar la revisión e inspección del

bien, para poder elaborar el Dictamen Técnim de No Utilidad de Bienes Muebles, por

lo que teniendo el formato deb¡damente requisitado, podrá solicitar al Titular de la

Tesorería Municipal o en quien ésta decida delegar dicha responsab¡l¡dad, que realice

los tÉmites para la baja de los bienes muebles propiedad del Municipio, así mismo

deberá integrar el expediente de los b¡enes a dar de baja con los siguientes requis¡tos:
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Requisitos para el Proceso de Ba¡a de Bienes Muebles lnserv¡bles o en Mal Estado.

Otros b¡enés mueblesvehículosRequisitosl:o

aSolicitud de baia dirig¡da a la Tesoreria Municipal o a quien
ésta dec¡da delegar dicha responsabilidad

c0Fotocopia del documento comprobatorio de la prop¡edad.

Fotocopia del resguardo debidamente cancelado

men técnico de no utilidad de Bienes mue bles (con
eUledel ienb muebsxo qn
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verificar ante las autoridades correspondientes, que se haya levantado el peritaje o

parte de policía conespondiente al accidente o sin¡estro.

Itl. Para el s¡n¡estro de vehículos por caso fortuito, el Titular de la Tesorería

Municipal deberá seguir las disposic¡ones em¡tidas en la póliza de seguro del

transporte tenestre, por las disposic¡ones generales según la póliza contratada.

fV. Para el caso de s¡niestro de fue¡za mayor, el Area Jurídica del Munic¡pio, levantará

un acta administrat¡va de hechos con¡untamente con el Titular del Órgano de

Control lntemo, detallando lo ocunido a los b¡enes muebles afectados, la cual

deberá estar debidamente firmada por los interesados-

V. En ambos casos de siniestro por fuetza mayor o caso fortuito, el Titular de

Tesorería deberá solicitar al cabildo del Munic¡pio la baja del bien mueble s¡n¡estrado

deberá exhibir al Titular del Ó no de Control lntemo los si u¡entes u¡sitos:

En su caso y s¡empre que se encuentren a la
los bienes muebles un Dictiamen Técnico N/A
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Requisitos para el Proceso de Baia de Bienes Muebles por S¡n¡estros

Por Causas de Fuerza
fUayor

Por Causas
FortuitasRequisitos

aSolicitud de ba¡a vÍa oficio, dirig¡da al

responsable del control de act¡vos del municipio

aaFotocopia del documento com probatorio de la
propiedad

aaFotocop¡a
cancelado

del resguardo debidamente

aN/AFotocop¡a del acta adm¡nistrat¡va de hechos

¡nal)
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Cuando el bien mueble hubiera sufrido un s¡n¡estro y se le considere como una

pérdida total, el resguardante del bien mueble debeÉ informar al Responsable,

del Control de Activos para que realice los trám¡tes y proced¡m¡entos para su .

baja conforme a los anexos que forman parte del presente manual.
Para el s¡n¡estro por caso fortuito, el Responsable del Control de

reportará al área jurídica o su equ¡valente, dicho suceso, quién deberá proceder a ." RÁ\
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't 10.4. Procedimiento para la Baja por donac¡ón.
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Para proceder a autor¡zar la baja el Responsable del Control de Activos,
deberá exhibir al Titular de la Tesorería Municipal, los siguientes
requ¡sitos:
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Requisitos para el Proc¿so de baja de Bienes iruebles por Donación

vehículos Otros bienes mueblesRequis¡tos

aa
Solic¡tud de baja vía of¡cio dirigida al
responsable del control de activos del
mun¡cip¡o-

aCopia certifcada del convenio o
documento de donación y sus anexos.

aFotocop¡a del último resguardo
debidamente cancelado.

Cópia certificada de Sesión de Cabildo
pn la que se aprueba la Donación.

de
mrporac¡ón del bien mueble

oto-cop¡a del acuerdo

IV
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Fotocopia de la declarac¡ón del accidente o
peritaje o parte de las autoridades

l. La solicitud de baja det bien mueble la hará el Responsable del Control

de Activos al Titular de la Tesorería Munic¡pal, anexando cop¡a del

acuerdo de des¡ncorporación del bien mueble deb¡damente autorizado por

el Cabildo Municipal, y ser publicado en la gaceta municipal, así como

cop¡a certif¡cada del convenio o documento de donación con sus anexos.

ll. La solicitud de baja del bien mueble se hará posterior a la firma del

convenio o documento de donación.
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Estado y demás disposiciones legales apl¡cables.

Vl. En el clausulado del Convenio o documento elaborado, se establece

las previsiones para que los blenes muebles se destinen al objeto para el

que fueron donados y la obl¡gación de realizar el cambio de propietario por

parte del donatario.

6.1l. Procedimiento de la desincorporación

lll Es requisito ind¡spensable el haber conclu¡do el proceso de

desincorporac¡ón corespondiente para ¡niciar el proceso de baja.

lV, Para el caso de donación es requisito realizar la desincorporación del bien

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

¡ealizada solicitar la baja del bien mueble.

Vl Los actos de des¡ncorporación deberán ser llevados a cabo según la

normatividad establecida.
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6.12. Proced¡miento del Destino Final de los Bienes Muebles

Las enajenaciones o destino final a que se refierq este apartado no r.4Pto. Dt ttt*r¡
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consanguÍneos y por afin¡d o
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l. Con relación a los bienes del Municipio que hayan dejado de ser útiles

para los fines de un servicio público, 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 enajenación onerosa, enajenación por permuta, enajenación gratuita o

donación, o b¡en por su deterioro, robo, extravío o destrucción accidental,

según sea el caso.

ll. Los acuerdos de des¡ncorporación deberán ser publicados en gaceta
municipal del Municipio.
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o estiado de conservac¡ón no sean ya adecuados o resultare inconveniente

su utilización en el mismo.
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lll. Los bienes del domlnio público que lo sean por disposición de

la autoridad adm¡nistrat¡va, podrán ser objeto de enajenac¡ón o

destrucc¡ón, previo Acuerdo de Desincorporación, cuando dejen de ser

útiles para la prestación de un Serv¡cio Públ¡co.

lV. La desincorporación es requlsito indispensable para llevar a cabo cualquier

t¡po de enajenac¡ón o dest¡no final de b¡enes muebles del dominio público

6.13. Procedimiento de la destrucc¡ón de los Bienes Muebles

l. El Municipio podrá llevar a cabo la destrucción de b¡enes muebles o

encomendar a terceros especializados cuando:

a. Por su naturaleza o estado físico en que se encuentren, peligre o se altere

la salubridad, la seguridad o el ambiente;

b. Exista respecto de ellos disposición legal o administrativa que la ordene;

c. Los bienes muebles sean incosteables para su venta;

d. Habiéndose agotiado los proced¡m¡entos de enajenación viables, no
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lll. El Titular de la Tesorería Municipal deberá invitar al T¡tular del

Control lntemo del Municipio, al acto de destrucción de bienes muebles, el cual

debeÉ firmar para constancia el acta adminisfat¡va de hechos, misma que será
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Anexo 4
Acta de éntrega--tecepción
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ITNTC En el Municipio de Técpan de Galeana, Guenero, siendo las (hora) horas del día (número)

N21 (Mes) del año dos mil (año), enmnkándose reunidos en (lugar) del H. Ayuntamiento de Técpan

de Galeana, Guenero, el C. (Nombre de qu¡en entrega el bien), (Cargo), (Nombre de testigol ),

(cargo de testigol) y (Nombre de testigo2) , (cargo de testigo 2) y (Nombre persona que recibe

(fol¡o factura) del proveedor (Nombre o razón social).

ia
GÜ

el b¡en), (Ca[go), solicitante del bien, a efecto de realizar formalmente la entrega recepción quto tEñ¡TO
ONAt

r-/kBANO.
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Y después de haber revisado y verif¡cado que los bienes descritos con anterior¡dad

@nesponden exactamente a los bienes que se entregan y son los requeridos por el último de

los nombrados líneas aniba, suscriben de entera conformidad Ia presente en la fecha y hora

que se señala para constanc¡a y efectos administrat¡vos que conespondan

Entrega Recibe

Nombre y cargo

Testigo Testigo

Nombre y cargo Nombre y cargo
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Solicitud No Fecha:

Unidad Administrativa Solicitante:

lnformación General de los Bienes

Clase de bienes

a) Mobiliario b) Equipo e lnstrumental Médico c) Maquinaria y Equipo
d) Equipo de Cómputo e) Vehículos automotores
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Motivo del trámite de baja:

l.- Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el
servicio, es decir ha culminado su vida útil.
2.- Que se ha descompuesto y no son susceptibles de reparación.
3.- Que se ha descompuesto y su reparación no resulta rentable (incosteable), ya que
el costo es mayor que la utilidad que pueda aprovecharse del bien.
4.- Que son desechos y no es posible su aprovecham¡ento.
5.- Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta
de las señaladas.
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