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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES.

. OBJETIVO. « "

La elaboracién de este manual tiene como propésito de contar con un documento de apoyo
administrativo para definir los lineamientos en relacién al control, manejo, afectacién y destino final

: de bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de Cuetzalan del Progreso, Puebla.

Il. DISPOSICIONES GENERALES.

1. Todo el personal involucrado en el control y registro de los bienes muebles propiedad del H.
Ayuntamiento Municipal, deberd dar estricto cumplimiento y observancia a lo establecido en el
presente manual.

2. La Contraloria Municipal 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 del H. Ayuntamiento Municipal, 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 serdn autorizados por la Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipal serd la responsable de:

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

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

3. Solicitar la aprobacién del H. Cabildo en cuanto al destino final de los bienes que no sean de
utilidad para las actividades del H. Ayuntamiento Municipal de Cuetzalan del Progreso, Puebla.

e

&

Palacio Municipal S/N, Col. Centro, Cuetzalan del Progreso, Puebla C.P. 73560



%

o
&F >

BA

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

& del Progreso ‘u?}@l?
iSeguridad, Igualdad y Bienestar! ot

%5 ——
/8

§y €
{ wel

-~ b 2
alaw il
foll

|

4

=

lil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

.

REGISTRO Y CONCIi.IACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE DEL INVENTARIO.

1.El Responsa@le de Adquisiciones realiza las compras de activo fijo que se-requieran en las diversas
dependencias del Gobierno Municipal. :

2. Parala adquisicién'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 serd a través de la Contraloria Municipal, cuando por
cuestiones técnicas se requiera el apoyo de otra drea se coordinara con ella.

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

¢ 5. La Contraloria Municipal deberé registrar y controlar los bienes muebles que se suministren a

todas las dreas de la entidad.
6. El alta de inventario de los bienes, se realizard a valor de adquisicién, de no conocerse éste, el

§ mismo podrd 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 asignara un nimero de inventario para
cada bien, emitiendo un resguardo que contendra los datos generales individuales del activo, dicho
ndmero estara sefialado en forma documental en el propio bien en la etiqueta.

En el resguardo debera recabarse la firma del usuario y del Contralor Municipal.

8. Los bienes muebles que se reciban deberan ser verificados por el Responsable de la Contraloria
Municipal y colocados en los espacios establecidos por el solicitante, con el fin de procurar su
adecuado aprovechamiento, a la entrega del bien se recabaré la firma del usuario responsable.

9. Los activos s6lo podrén ser reubicados a peticién del titular del 4rea de adscripcién, comunicando
a la Contraloria Municipal, 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 deberdn ser almacenados de manera adecuada, conforme a las
consideraciones de proteccién que se requieran y a los métodos existentes para tal efecto.

11. La Contraloria Municipal debera formular, cuando existan bienes en condiciones a ser dados de

¥ baja, una propuesta de desincorporacién de bienes muebles al menos una vez al afio, presentando

un dictamen de no utilidad sobre los activos deteriorados, en desuso u obsoletos para que la
Contraloria Municipal verifique dicha propuesta en coordinacién con el Comité de Adquisiciones;
posterior a esta revision seré presentada ante el H. Cabildo para su aprobacién.

12. Se debera realizar el inventario de las existencias de bienes muebles al menos una vez al afio.
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Por lo que se refiere a los bienes que no sean localizados como resultado de la realizacién de los
g inventarios se notificard a Contraloria Municipal para que se realicen las averiguaciones
correspondientes y se determine la accién a seguir de acuerdo a los resultados de dicha
averiguacién. _ . .
13. La direccién de Adquisiciones, debers de informar mensualmente al drea de Contabilidad sobre
los movimientos de altas y bajas de bienes muebles para los efectos de la_ conciliacién procedentes.
14. La documentacién original que ampare la propiedad de los bienes sera resguardada y controlada
por el Area de la Tesoreria Municipal en archivo por separado, y se conservara copia de la misma en
los archivos de inventario resguardada y controlada por la Contraloria Municipal.

CAPITALIZACION DE ACTIVOS.

1. Los bienes muebles deberan ser considerados como activo fijo y asegurarlos manteniéndolos asi

hasta que sean dados de baja del inventario.

2. Cuando se trate de un bien no consumible, aunque su valor sea inferior pero que por sus

caracteristicas, funcionamiento y vida Gtil perdure mas de un afio ser considerado como activo fijo.

3. Cuando los equipos estén formados por varios componentes y exista la posibilidad de separarlos,

deberd registrarse un equipo completo, identificando cada unidad por sus caracteristicas, marca,

modelo y serie; como es el caso del equipo de cémputo, que incluye CPU, monitor, teclado y mouse,

y demds componentes o accesorios portatﬂes, que pueden ser memorias, USB, diademas,

micréfonos, web cam, etc.

! 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, construccién, material o funcionamiento, no sea

posible pegar la etiqueta, deberd pegarse ésta en el resguardo. En caso de ser necesario, se hard un

marcaje especial y las instrucciones deberan ser giradas por la Contraloria Municipal.

& 6. Lasinstalaciones especiales tales como transformador de corriente, estacién eléctrica; se deberdn
| considerar al momento de su instalacién, 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 descripcién completa, incluyendo

marca, capacidad, serie, modelo, costo de adquisicién, etc.

! BAJAS Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES.

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

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

1.2 Se hubiere extraviado, robado o accndentado

2. Cualquier solicitud de baja de un bien mueble debe ser canaluzada a través de Ia Contraloria
Municipal, adjuntando justificacién de la afectacién del bien. -

Se solicitara en casos especiales un dictamen técnico en el que se determine que el bien no puede
ser reparado o.qug no es costeable su reparacion. =

3. En caso de extravio, robo o sustraccién de bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento
Municipal, el usuario responsable deberd comunicar por escrito a la Contraloria Municipal la
narracién de los hechos 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 donacién, enajenacién o destruccidn, se deberd elaborar
o previamente el acuerdo administrativo y posteriormente el acta administrativa de desincorporacién
del activo, para la afectacién de los registros en el sistema de control de inventario.

5. El Comité de Adquisiciones a través de la Contraloria Municipal recibird y analizarad la
- 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 donacién, enajenacion o destruccion.
6. La Contralorfa Municipal generard actas administrativas a efecto de dejar constancia de los actos
" de enajenacidn, donacién y en su case, destruccién de bienes_ muebles.

ENAJENACION DE BIENES.

1. Las enajenaciones de bienes muebles, se sujetardn a la normatividad aplicable.
2. En el caso de la enajenacién de vehiculos se debera contar con un avalto con vigencia méxima de
90 dias naturales contados a partir de su expedicion.

Cuando se realicen procedimientos de licitacion, deberdn contener los siguientes datos:

a) Nombre de la convocante.
b) Descripcién general, cantidad y unidad de medida de los bienes muebles que sean objeto de la
licitacién.
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 celebracién del acto de apertura de ofertas.
f) El plazo maximo en que deber3 ser retirado el bien o bienes muebles por la persona a la que se le
adjudico y las sanciones que podrian aplicarse por no cumplirse con este requerimiento.

2
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DESTRUCCION DE BIENES.

La Contraloria Municipal tendrd 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 destruccién; dicha lista serd enviada al Comité de
Adquisiciones, una vez verificada la Contraloria Municipal enviard al H. Cabildo para su aprobacién.

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 enajenacién o donacion previstas en estas
politicas, no existiere persona interesada en adquirirlos.

3. Se trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicién legal o reglamentaria de la
autoridad competente que ordene su destruccién. Una vez destruido total o parcialmente un bien:

1. Se levantard acta de destruccion de bienes que firmaran los comparecientes, haciéndose constar
con el mayor detalle la forma en que se llevé a cabo y, de ser posible, la obtencién de fotografias.
2. Se procede a cancelar los registros de inventarios.

3. La Contraloria Municipal, notificard& mediante un reporte al drea de la Tesoreria del H.
Ayuntamiento 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
procederd a la baja de éstos, con el dictamen de pérdida total emitido por la aseguradora, parte de
transito, copia del cheque emitido por la aseguradora y copia del pago correspondiente.

2. Para el equipo de cémputo siniestrado, se procede a generar un acta administrativa con la
narracidon 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
narracién de los hechos y se determinaré su estado.

4. La Contraloria Municipal, notificard mediante un reporte a la Tesoreria del H. Ayuntamiento
Municipal los bienes desincorporados por dicho concepto con la finalidad de registrar la baja
contable correspondiente.
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BIENES EXTRAVIADOS O ROBADOS.

1. Es obligacidn del responsable de la custodia del-bien extraviado-o robado dar aviso a la Contralorla
Municipal, presentando por escrito con la narrauén de los hechos.
2. Es responsabilidad de la Contraloria Municipal, presentar ante la agencia del ministerio publlco la
denuncia de robos, asi mismo con apoyo de las dreas involucradas se encargara de elaborar el acta
y demds documentos que procedan.
3. Traténdose de robo de vehiculo propiedad del H. Ayuntamiento, el titular de la Contraloria
Municipal debera presentar las denuncias ante las autoridades correspondientes.
4. La Contraloria Municipal realizard los tradmites ante la compafiia aseguradora para el reembolso
de activos. ~

5. La baja de equipo o vehiculos de 1as inventarios debera realizarse hasta que se hubiere endosado
| la factura a favor de la aseguradora y obtenido el pago del seguro.
6. La Contraloria Municipal, notificarda mediante oficio a la Tesoreria los bienes desincorporados por
dicho concepto con la finalidad de registrar la baja contable correspondiente.

A\ Progrese, A

CUETZALAN DEL PROGRESO, PUEBLA; 3‘@ & mgg:ﬁeg; DEL 2021

CONTRALOR MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE CUETZALAN DEL PROGRESO, PUEBLA.
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MUNICIPIO DE CUETZALAN DEL PROGRESO
Estado de Puebla
Auxiliares de Cuentas del 01/oct./2021 al 31/dic./2021
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H. AYUNTAMIENTO#2015202) SR

Fecha y | 22/jun./2022

Usr: supemsorw Con saldo y/o movimientos. (De la cuenta: 1240 a la 1248-9)

Rep: rptAuxiliarcuenas hora de Impresion| 11:21 a. m.
Cuenta Nombre de la Cuenta Saldo Inicial Movimientos del Periodo

Poliza Fecha Beneficiario No.Factura  Cheque/Folio Concepto Cargos Abonos Saldos
1240 BIENES MUEBLES $35,655,103.37 $2,015,054.33 $0.00 $37,670,157.70
1241 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION $3,445,442.83 $9,165.00 $0.00  $3,454,607.83
1241-1 Muebles de Oficina y Estanteria $371,196.74 $0.00 $0.00 $371,196.74
1241-1-5111 Muebles de oficina y estanteria $371,196.74 $0.00 $0.00 $371,196.74
1241-2 Muebles, Excepto de Oficina y Estanteria $2,692.36 $0.00 $0.00 $2,692.36
1241-2-5121 Muebles, excepto de oficina y estanteria $2,692.36 $0.00 $0.00 $2,692.36
1241-3 Equipo de Computo y de Tecnologias de la Informacion $1,294,804.74 $9,165.00 $0.00 $1,303,969.74
1241-3-5151 Equipo de cémputo y de tecnologias de la informacién $1,294,804.74 $9,165.00 $0.00 $1,303,969.74

E00304 16/12/2021 COMPUBAZAR SA DE CV 2801 Movimiento Directo Automatico (PAGO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO A CAM!/ $9,165.00 $0.00 $1,303,969.74
1241-9 Otros Mobiliarios y Equipos de Administracion $1,776,748.99 $0.00 $0.00 $1,776,748.99
1241-9-5191 Otros mobiliarios y equipos de administracién $1,776,748.99 $0.00 $0.00 $1,776,748.99
1242 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIV! $1,170,680.28 $0.00 $0.00 $1,170,680.28
1242-3 Camaras Fotograficas y de Video $1,132,219.78 $0.00 $0.00 $1,132,219.78
1242-3-5231 Camaras fotograficas y de video $1,132,219.78 $0.00 $0.00 $1,132,219.78
1242-9 Otro Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo $38,460.50 $0.00 $0.00 $38,460.50
1242-9-5291 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO $38,460.50 $0.00 $0.00 $38,460.50
1243 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATO $143,812.00 $46,516.00 $0.00 $190,328.00
1243-1 Equipo Médico y de Laboratorio $143,812.00 $46,516.00 $0.00 $190,328.00
1243-1-5311 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO $143,812.00 $46,516.00 $0.00 $190,328.00

E00287 18/11/2021 FLAME SUMINISTROS IN 63074 Movimiento Directo Automatico (PAGO DE ARTICULOS DE SEGURIDAD Y MATERI/ $46,516.00 $0.00 $190,328.00
1244 VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE $22,504,531.22 $1,954,779.73 $0.00 $24,459,310.95
1244-1 vehiculos y equipo terrestre $20,952,388.42 $1,802,199.73 $0.00  $22,754,588.15
1244-1-5411 Vehiculos y equipo terrestre $20,952,388.42 $1,802,199.73 $0.00  $22,754,588.15

C01685 22/12/2021 CALIDAD JAPONESA SA F-13551 0014947011 GD Folio: 911, Factura: F-13551 (PAGO DE ADQUISICION DE CAMIONETAPARAS  $315,000.00 $0.00  $21,267,388.42

C01676 23/12/2021 MARPA COMERCIALIZAL ‘F-A3153-A51 0000567256 GD Folio: 906, Factura: ‘F-A3153-A5154 (PAGO DE ADQUISICION Y EQUIPAMIENT  $1,267,199.73 $0.00  $22,534,588.15
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Estado de Puebla

MUNICIPIO DE CUETZALAN DEL PROGRESO

Auxiliares de Cuentas del 01/oct./2021 al 31/dic./2021
Con saldo y/o movimientos. (De la cuenta: 1240 a la 1248-9)

Fecha y | 22/jun./2022

Rep: rptAuxiliarcuenias hora de Impresion| 11:21 a. m.
Cuenta Nombre de la Cuenta Saldo Inicial Movimientos del Periodo

Poliza Cheque/Folio Concepto Cargos Abonos Saldos

C01682 28/12/2021 SADO DE ORIENTE SAD F-1314 0134 GD Folio: 909, Factura: F-1314 (PAGO DE ADQUISICION DE VEHICULO PARADIF  $220,000.00 $0.00  $22,754,588.15
1244-2 Carrocerias y Remolques $32,200.00 $0.00 $0.00 $32,200.00
1244-2-0001 VEHICULOS $9,000.00 $0.00 $0.00 $9,000.00
1244-2-5421 Carrocerias y remolques $23,200.00 $0.00 $0.00 $23,200.00
1244-9 Otros Equipos de Transporte $1,519,942.80 $152,580.00 $0.00 $1,672,522.80
1244-9-5491 Otros Equipos de Transporte $1,519,942.80 $152,580.00 $0.00 $1,672,522.80

C01668 DISTRIBUIDORA NACION F-4815 0118 GD Folio: 900, Factura: F-4815 (ADQUISICION DE UNIDAD TIPO MOTOCARRO PAI $76,290.00 $0.00 $1,596,232.80

C01669 DISTRIBUIDORA NACION F-4816 0119 GD Folio: 901, Factura: F-4816 (ADQUISICION DE UNIDAD TIPO MOTOCARRO PAI $76,290.00 $0.00 $1,672,522.80
1245 EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD $1,331,200.10 $0.00 $0.00  $1,331,200.10
1245-5511 EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD $1,331,200.10 $0.00 $0.00 $1,331,200.10
1246 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS $6,633,367.94 $4,593.60 $0.00 $6,637,961.54
1246-1 Maquinaria y Equipo Agropecuario $13,659.13 $0.00 $0.00 $13,659.13
1246-1-5611 Magquinaria y equipo agropecuario $13,659.13 $0.00 $0.00 $13,659.13
1246-2 Maquinaria y Equipo Industrial $9,500.00 $0.00 $0.00 $9,500.00
1246-2-5621 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS $9,500.00 $0.00 $0.00 $9,500.00
1246-3 Maguinaria y Equipo de Construccion $4,436,358.42 $0.00 $0.00 $4,436,358.42
1246-3-5631 Magquinaria y equipo de construccién $4,436,358.42 $0.00 $0.00 $4,436,358.42
1246-4 Sistemas de Aire Acondicionado, Calefaccion y de Refrigeracior $943.77 $0.00 $0.00 $943.77
1246-4-5641 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS $943.77 $0.00 $0.00 $943.77
1246-5 Equipo de Comunicacién y Telecomunicacion $1,958,426.27 $0.00 $0.00 $1,958,426.27
1246-5-5651 Equipo de comunicacién y telecomunicacién $1,958,426.27 $0.00 $0.00 $1,958,426.27
1246-6 Equipos de Generacion Eléctrica, Aparatos y Accesorios Eléctric $18,000.00 $0.00 $0.00 $18,000.00
1246-6-5661 Equipos de generacién eléctrica, aparatos y accesorios eléc $18,000.00 $0.00 $0.00 $18,000.00
1246-7 Herramientas y Maquinas-Herramienta $45,197.25 $0.00 $0.00 $45,197.25
1246-7-5671 Herramientas y maquinas-herramienta $45,197.25 $0.00 $0.00 $45,197.25
1246-9 Otros Equipos $151,283.10 $4,593.60 $0.00 $155,876.70
1246-9-5691 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS $151,283.10 $4,593.60 $0.00 $155,876.70
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Usr: SUpervisor seguridady sienestar, N

Rep: rptAuxiliarcuenas

MUNICIPIO DE CUETZALAN DEL PROGRESO
Estado de Puebla

C"’%ﬂ/,« Auxiliares de Cuentas del 01/oct./2021 al 31/dic./2021

Con saldo y/o movimientos. (De la cuenta: 1240 a la 1248-9)

Fecha y | 22/jun./2022

hora de Impresion| 11:21 a. m.

Cuenta Nombre de la Cuenta Saldo Inicial Movimientos del Periodo
Poliza Fecha Beneficiario No. Factura  Cheque/Folio Concepto Cargos Abonos Saldos
C01198 04/10/2021 BONFILIO GONZALEZ SIl 1549 2496 GD Folio: 638, Factura: 1549 (PAGO REGULADOR DE TANQUE DE OXIGENO. GP | $4,593.60 $0.00 $155,876.70
1247 COLECCIONES, OBRAS DE ARTE Y OBJETOS VALIOS $18,213.00 $0.00 $0.00 $18,213.00
12471 Bienes Artisticos, Culturales y Cientificos $18,209.00 $0.00 $0.00 $18,209.00
1247-1-0001 OTROS ACTIVOS $18,209.00 $0.00 $0.00 $18,209.00
1247-2 Objetos de Valor $4.00 $0.00 $0.00 $4.00
1247-2-0001 OTROS OBJETOS DE VALOR $4.00 $0.00 $0.00 $4.00
1248 ACTIVOS BIOLOGICOS $407,856.00 $0.00 $0.00 $407,856.00
1248-7 Especies Menores y de Zooldgico $407,856.00 $0.00 $0.00 $407,856.00
1248-7-5771 Especies menores y de zoolégico $407,856.00 $0.00 $0.00 $407,856.00
Total : 35,655,103.37 2,015,054.33 0.00 37,670,157.70
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