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1. INTRODUCCION

Desde la optica de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la contabilidad
patrimonial es la encargada de definir la hacienda publica/patrimonio de todo ente ptblico,
esto se aplica también para el Municipio de Doctor Gonzalez. Por tanto, el Control
Patrimonial se constituye en una tarea fundamental para el logro de los objetivos previstos
en la Ley.

De la contabilidad presupuestal que registra la erogacion o el ingreso que se han aprobado
en el presupuesto se derivan situaciones que patrimonialmente deben ser reconocidas, por
lo que sus resultados, aunque tienen la misma base, son diferentes a los de la Contabilidad
Patrimonial.

La Contabilidad presupuestal registra el ejercicio presupuestal y la patrimonial determina y
controla los activos y pasivos que surgen de la primera, ya que el resultado de un ente
publico se mide en funcién al concepto de devengado (contabilidad sobre bases
acumulativas), la cual provoca diversos activos y pasivos, ya que el reconocimiento de un
activo o algun pasivo surge de los recursos presupuestales con registros temporales en
momentos diferentes.

Este Manual tiene como propésito mostrar los elementos basicos necesarios para registrar
y controlar correctamente las operaciones relacionadas con los inventarios de los bienes
muebles e inmuebles, en forma automatica y en tiempo real, armonizando ademas su
presentacion en los estados contables, presupuestarios, programaticos y econémicos, asi
como en la informacion relativa a transparencia y acceso a la informacion publica.

Adicionalmente, este Manual pretende clarificar el cumplimiento del Municipio de Doctor
Gonzalez, respecto de la aplicacion de los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubemamental (PBCG), especificamente en lo relativo al postulado de “Valuacién” que
menciona lo siguiente:

“Todos los eventos que afecten econémicamente al ente publico deben ser
cuantificados en términos monetarios y se registraran al costo histérico o al valor
econémico mas objetivo registrandose en moneda nacional”.

Por ultimo, dentro de las atribuciones que tiene encomendadas la Tesoreria Municipal, se
encuentra la de administrar y controlar el Patrimonio del Municipio.
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2. ANTECEDENTES

Para su funcionamiento, el Municipio de Doctor Gonzalez, Nuevo Ledn cuenta con una
estructura organica definida en su Reglamento, dentro de la cual se encuentra la Tesoreria
Municipal, la cual, entre otras funciones, es la responsable de aplicar politicas, normas y
procedimientos para la administracién de los recursos financieros, materiales y humanos
del Municipio.

La Tesoreria Municipal ha elaborado el presente documento administrativo que contiene
una serie de normas, politicas y lineamientos orientados a mejorar el control de los activos
de las diferentes direcciones y unidades del Municipio.

Ademas, mediante este Manual se pretende, por una parte, fortalecer el control especifico
de los activos que ingresen y salen del Municipio de Doctor Gonzalez. La integracion de la
actual Tesoreria Municipal, dentro del marco estructural del Municipio, ha venido
evolucionando, de acuerdo a las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa.

La LGCG establece en su articulo 19 que los entes ptblicos deberan asegurarse que el
sistema:
VII.  Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles de los entes publicos.

Asimismo, el articulo 23 determina que los entes publicos deberan registrar en su
contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes:

l. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa
aplicable; excepto los considerados como monumentos arqueolégicos,
artisticos o historicos conforme a la Ley de la materia;

L. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demas bienes
muebles al servicio de los entes publicos, y

. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine
que deban registrarse.

Los registros contables de los bienes a que se refiere el articulo anterior se realizaran en
cuentas especificas del activo. (Articulo 24).

Los entes publicos elaboraran un registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes muebles

o inmuebles bajo su custodia que, por su naturaleza, sean inalienables e imprescriptibles,
como lo son los monumentos arqueoldgicos, artisticos e histéricos. (Articulo 25).
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Adicionalmente, Las Politicas y Lineamientos para el Control de Activos Fijos plasmados
en este Manual, Tienen su origen en las Principales Reglas de Registro y Valoracién del
Patrimonio (Elementos Generales), en las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio, en los Parametro de Estimacion de Vida Util y en las demas disposiciones y
Acuerdos en la materia, emitidos por el CONAC.

Estas Politicas se desarrollaron de acuerdo a los criterios técnicos utilizados en las mejores
practicas nacionales e internacionales, entre las que destacan: las Normas de Informacion
Financiera NIF A-5 Elementos basicos de los estados financieros, NIF A-6 Reconocimiento
y valuacion; y las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (IPSAS,
por sus siglas en inglés), entre las que destacan IPSAS 1-Presentacion de estados
financieros e IPSAS 17-Propiedades, planta y equipo.

®
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3. MARCO JURIiDICO

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE NUEVO LEON
LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

REGLAS ESPECIFICAS DEL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO
PRINCIPALES REGLAS DE REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO
PARAMETROS DE ESTIMACION DE VIDA UTIL

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CATALOGO DE BIENES QUE PERMITA LA
INTERRELACION AUTOMATICA CON EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO Y LA LISTA
DE CUENTAS

G. LINEAMIENTOS DIRIGIDOS A ASEGURAR QUE EL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL FACILITE EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS INVENTARIOS DE LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LOS ENTES PUBLICOS

H. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CATALOGO DE BIENES INMUEBLES QUE
PERMITA LA INTERRELACION AUTOMATICA CON EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL
GASTO Y LA LISTA DE CUENTAS

I.  LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
DE NUEVO LEON.

J. LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS DEL
ESTADO DE NUEVO LEON.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE NUEVO LEON

L. REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON

M. MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DEL MUNICIPIO DE DOCTOR GONZALEZ

N. ACUERDO POR EL QUE SE DETERMINA LA NORMA PARA ESTABLECER LA ESTRUCTURA DEL
FORMATO DE LA RELACION DE BIENES QUE COMPONEN EL PATRIMONIO DEL ENTE PUBLICO
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4, OBJETIVO DEL MANUAL

Obijetivo General

Contar con un instrumento administrativo que permita establecer los mecanismos
necesarios de registro y control de activos mediante la descripcion de sus caracteristicas
fisicas y técnicas, su costo, localizaciéon y asignaciéon, asi como la autorizacion
correspondiente para su alta, transferencia y baja, con el objeto de mantener
permanentemente actualizado el inventario de activos del Municipio y cumplir con la

normatividad vigente en forma permanente.

Obijetivos Especificos

* Recibir, registrar, controlar y salvaguardar los activos que ingresa al Municipio de
Doctor Gonzalez, elaborando el formato de asignacion.

* Registrar y controlar los activos que se reciba por concepto de donaciones,
comodatos y otras externos.

» Establecer politicas y procedimientos para ejercer un control que asegure que las
bajas, enajenacion, donacion, transferencia, destruccion o inoperancia de activos,
se lleven a cabo de acuerdo a lo establecido en este manual.

e Cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en los
Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable y en las demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

e Integrar en un Documento, todas las disposiciones, politicas, lineamientos y
controles relativos al Patrimonio del Municipio de Doctor Gonzalez.
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5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE AcTIVOS FlJos

LINEAMIENTOS GENERALES

» El proceso de administracion de Inventarios comprende los procedimientos de alta,
verificacion, registro en el inventario, cambio de destino, disposicién final, baja y
control de inventario de bienes muebles, entre otros.

» El registro de bienes en el inventario del Municipio se actualiza mediante el
Levantamiento Fisico a que se refiere el Articulo 27 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y se integra de acuerdo al Catalogo de Bienes incluido
en los Anexos del Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Doctor
Gonzéalez.

o El alta de bienes en el inventario debe realizarse durante los 30 dias habiles
siguientes a su recepcion, conforme a lo estipulado en el inciso a. de la ultima
Seccién del Apartado Il.- Entorno Juridico, de las Principales Reglas de Registro y
Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales), emitidas por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable (CONAC).

» Los motivos de las altas pueden ser:
1) Compra;
2) Donacion,
3) Transferencia y comodato; o
4) Verificacion de inventarios

¢ Una vez que es verificando que el bien cumple las condiciones técnicas requeridas
al momento de la adquisicién, debe generarse los nimeros de inventario, rotularse
y elaborar el resguardo.

o Debera asignarse destino al bien, identificando al responsable de su custodia, quien
tendra el cargo patrimonial por su tenencia.

¢ El valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en los inventarios
sera el utilizado para el registro de su recepcion. Es decir, el valor de adquisicion, el
estimado cuando haya sido donado o el valor asignado de acuerdo al costo de
produccion cuando fuera de fabricacién o transformacién propia.
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e Periodicamente debe realizarse la depreciacion de los bienes de acuerdo a la
normatividad emitida por el CONAC.

« Asimismo, las mejoras que sufran los bienes en su proceso de conservacion deben
reflejarse en la valuacion.

» El Municipio de Doctor Gonzalez Nuevo Ledn solo operara la baja de sus bienes en
los siguientes supuestos:

1) Cuando se trate de bienes no dutiles, y

2) Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, debiendo
levantar acta como administrativa de los hechos y cumplir con las
formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables.

¢ El Municipio de Doctor Gonzalez, con base en el dictamen de afectacion, proceden
a determinar el destino final y baja de los bienes no utiles y, en su caso, llevaran el
control y registro de las partes reaprovechadas. El dictamen de desafectacion y la
propuesta de destino final estaran a cargo de la Tesoreria Municipal y la
reasignacion a nuevo destino se llevara a cabo una vez que se hubiere autorizado
en los términos de la normatividad aplicable.

e Una vez concluida la disposicion final de los bienes conforme a las normas
aplicables, se procedera a su baja, lo mismo se realizara cuando el bien de que se
trate se hubiere extraviado, robado o entregado a una institucién de seguros como
consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma asegurada.

+ Anualmente se realiza el control de inventario de bienes muebles. Dicho control
debe ser realizado por la Tesoreria Municipal y luego conciliado con la informacién
disponible en el inventario.

e Las inconsistencias entre el inventario y el relevamiento deberan ser conciliadas,
identificando movimientos (altas, transferencias y bajas) no registrados y proceder
a su regularizacién tanto en el inventario como en la contabilidad.

e EI proceso de administraciéon comprende los procedimientos de alta, avalto,
asignacién o cambio de destino, desincorporacion y disposicion, entre otros.

« Se incluye terrenos, viviendas, edificios no habitacionales, infraestructura y otros
bienes inmuebles.

®
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* Las altas, pueden ser por:

1) Adquisicion,
2) Donacion,
3) Regularizacion, etc.

Lo anterior, considerando la normativa aplicable en cada caso.

* ElI Municipio de Doctor Gonzélez, Nuevo Lebén emitird la normatividad
correspondiente en el momento de que se produzca el primer acto relacionado con
este apartado, por la via del Acuerdo Administrativo y posteriormente se remitird a
la Tesoreria Municipal para la actualizaciéon del Manual.

» De acuerdo al articulo 23, ultimo parrafo de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental en la cuenta pulblica se incluiran la relacion de los bienes que
componen su patrimonio conforme a los formatos electrénicos que determine el
Consejo, por lo cual podra presentarse en formato de hoja de célculo electrénica
(Excel o equivalente), procesador de texto (Word o equivalente) o en visor de
imagenes (PDF o equivalente).

e El Formato para la integracion de la relacion de bienes muebles e inmuebles del
ente publico que integran en la cuenta publica esta conformado principalmente por:
a) Cddigo: numero de identificacion o inventario de acuerdo a la
normatividad aplicable en el ente publico.
b) Descripcion del bien: descripcién general del bien.
c) Valor en libros: Importe registrado en la contabilidad

e El registro de bienes en el inventario se realiza conforme el Catalogo de Bienes

adjunto al Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Doctor
Gonzalez.

POLITICAS PARA EL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO

¢ EL Municipio de Doctor Gonzalez a través de la Tesoreria Municipal plasmé en este
documento su juicio profesional, es decir, el empleo de los conocimientos técnicos
y experiencia necesarios para seleccionar posibles cursos de accion en la
interpretacion y ejecucion de la normatividad aplicable, dentro del contexio de la
sustancia econdmica de la operacién a ser reconocida.

o
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* El juicio profesional fue aplicado con un criterio o enfoque prudencial, el cual
consiste en seleccionar la opcidon mas conservadora, procurando en todo momento
que la decision se tome sobre bases equitativas para los usuarios de la informacion
financiera.

» EllInventario Fisico es la verificacion periddica de las existencias con que cuenta El
Municipio de Doctor Gonzaélez y se debera realizar por lo menos una vez al afio,
preferentemente al cierre del ejercicio.

e El resultado del levantamiento fisico del inventario debera coincidir con los saldos
de las cuentas de activo correspondientes y sus auxiliares.

« Elvalor de adquisicién de los Activos comprendera el precio de compra, incluyendo
aranceles de importaciéon y otros impuestos (que no sean recuperables), la
transportacion, el almacenamiento y otros gastos directamente aplicables,
incluyendo los importes derivados del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

» Los Activos Intangibles representan el monto de derechos por el uso de activos de
propiedad industrial, comercial, intelectual y otros.

e Para el Reconocimiento de los Activos Intangibles, el Municipio de Doctor Gonzalez
evaluara la probabilidad en la obtencién de rendimientos econémicos futuros o el
potencial de servicio, utilizando hipétesis razonables y fundadas, que representen
las mejores estimaciones respecto al conjunio de condiciones econdmicas que
existiran durante la vida util del activo.

e Si un activo incluye elementos tangibles e intangibles, para su tratamiento, El
Municipio de Doctor Gonzalez distribuira el importe que corresponda a cada tipo de
elemento, salvo que el relativo a algun tipo de elemento que sea poco significativo
con respecto al valor total del activo.

¢ En el reconocimiento inicial y posterior se aplicaran los criterios establecidos en las
Principales Reglas del Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales),
sin perjuicio de lo sefialado en este Manual.

¢ Los desembolsos posteriores a la adquisicion de un activo intangible deben
incorporarse en el activo sélo cuando sea posible que este desembolso vaya a
permitir a dicho activo generar rendimientos econdmicos futuros o un potencial de
servicio y el desembolso pueda estimarse y atribuirse directamente al mismo.
Cualquier otro desembolso posterior debe reconocerse como un gasto en el
resultado del ejercicio.

@
®
10




Manual integral de Control Patrimonial
det Gobierno Municipat de Doctor Gonzéalez, N.L.

» Los desembolsos reconocidos como gastos del ejercicio no se reconoceran como
parte del costo de adquisicion.

* La Propiedad industrial e intelectual es el importe reconocido por la propiedad o por
el derecho al uso, o a la concesién del uso de las distintas manifestaciones de la
propiedad industrial o de la propiedad intelectual.

» Se incluiran los gastos de desarrollo capitalizados y, que, cumpliendo los requisitos
legales, se inscriban en el correspondiente registro, incluyendo el costo de registro
y de formalizacion de la patente.

¢ Respecto a las Aplicaciones informaticas se incluirda en el activo el importe
reconocido por los programas informaticos, el derecho al uso de los mismos, o el
costo de produccion de los elaborados por el propio ente, cuando esté prevista su
utiizacién en varios ejercicios. Los desembolsos realizados en las péaginas web
generadas internamente, deberan cumplir este requisito, ademas de los requisitos
generales de reconocimiento de activos.

¢ Asimismo, se aplicaran los mismos criterios de capitalizacién que los establecidos
para los gastos de investigacion.

* Los programas informaticos integrados en un equipo que no puedan funcionar sin
él, seran tratados como elementos del activo. Lo mismo se aplica al sistema
operativo de un equipo de computo.

* En ningun caso podran figurar en el activo los gastos de mantenimiento de la
aplicacién informatica.

» Las reparaciones no son capitalizables debido a que su efecto es conservar el activo
en condiciones normales de servicio. Su importe debe aplicarse a los gastos del
periodo.

+ Respecto a las adaptaciones o mejoras, sera capitalizable el costo incurrido cuando
prolongue la vida util del bien, por lo tanto, incrementan su valor.

« Las reconstrucciones, es un caso comun en edificios y cierto tipo de maquinas que
sufren modificaciones tan completas que mas que adaptaciones o reparaciones son
reconstrucciones, con lo que aumenta el valor del activo, ya que la vida de servicio
de la unidad reconstruida sera considerablemente mayor al remanente de la vida
util estimada en un principio para la unidad original.
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* Los gastos por catastrofes no deben capitalizarse en virtud de que las erogaciones
son para restablecer el funcionamiento original de los bienes.

= La Depreciacion y Amortizacién es la distribucién sistematica del costo de
adquisicion de un activo a lo largo de su vida Util.

¢ Elmonto de la depreciacion como la amortizacion se calculara considerando el costo
de adquisicion del activo depreciable o amortizable, entre los afios correspondientes
a su vida util o su vida econdmica; registrandose en los gastos del periodo.

* El monto de la depreciacién como la amortizacion se registrara en una cuenta
complementaria de activo como depreciacion o amortizacion acumulada, a efecto
de poder determinar el valor neto o el monto por depreciar o amortizar restante.

e La Formula para la Depreciacion y  Amortizacién de un
Activo Fijo propiedad del Municipio de Doctor Gonzélez es la siguiente:

Costo de adquisicion del activo depreciable o amortizable / Vida (itil
Donde:

a) Costo de adquisicion: Es el monto pagado de efectivo o equivalentes
por un activo o servicio al momento de su adquisicion.

b) Vida util de un activo: Es el periodo durante el que se espera utilizar
el activo por parte del ente publico.

o El Valor de desecho es un concepto aplicado en otros Entes Publicos que se
disminuye al Valor de Adquisicion del Bien a fin de generar un Valor Residual del
mismo una vez que el Bien se haya depreciado contablemente. Sin embargo, de
acuerdo a la aplicacién del Juicio Profesional del Municipio de Doctor Gonzalez, las
condiciones por las que se calcula este valor de desecho no tienen aplicacion
practica en el contexto de operacién del Municipio, por lo que se determind que para
este ente el valor de desecho de todos los Activos Fijos sera cero.

e« Para determinar la vida util, EI Municipio de Doctor Gonzalez se apega en todo
momento a lo estipulado en los Parametros de Estimacion de Vida Util, emitidos por
el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y Publicados en su Sitio Oficial.

3
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¢ Los activos con vida util indefinida no se depreciaran, debiendo revisarse dicha vida
util cada ejercicio para determinar si existen hechos y circunstancias que permitan
seguir manteniendo una vida util indefinida para ese activo. En el supuesto de que
no se den esas circunstancias, se cambiara la vida util de indefinida a definida,
contabilizandose como un cambio en la estimacion contable.

¢ Los activos con vida util definida se depreciaran durante su vida util.

* Los terrenos y los edificios son activos independientes y se trataran contablemente
por separado, incluso si han sido adquiridos conjuntamente. Los edificios tienen una
vida limitada y, por tanto, son activos depreciables. Un incremento en el valor de los
terrenos en los que se asienta un edificio no afectara a la determinacion del importe
depreciable del edificio.

* No obstante, si el costo del terreno incluye los costos de desmantelamiento, traslado
y rehabilitacion, esa porcién del terreno se depreciara a lo largo del periodo en el
que se obtengan los rendimientos econdmicos o potenciales de servicio por haber
incurrido en esos gastos. En algunos casos, el terreno en si mismo puede tener una
vida util limitada, en cuyo caso se depreciara de forma que refleje los rendimientos
econdmicos o potencial de servicio que se van a derivar del mismo.

¢ El Impuesto al Valor Agregado no es recuperable para El Municipio de Doctor
Gonzalez por lo que forma parte del costo de adquisicién del bien dado que el
Postulado Basico de Contabilidad Gubernamental “VALUACION” en la explicacion
establece que el costo histérico de las operaciones corresponde al monto erogado
para su adquisicién conforme a la documentacion contable original justificativa y
comprobatoria.

* Ademas, las Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos
Generales) en el apartado IV. Valores de Activos y Pasivos se establece que en la
determinacion del costo de adquisicion deben considerarse cualesquier otros costos
incurridos, asociado directa e indirectamente a la adquisicién, los cuales se
presentan como costos acumulados.
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» En concordancia con las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Pablico
17- Propiedad, Planta y Equipo y el Boletin C-6, Inmuebles, Maquinaria y Equipo de
las Normas de Informacién Financiera que determinan que el costo de los elementos
de propiedades, planta y equipo comprende su precio de adquisicion, incluidos los
aranceles de importacion y los impuestos indirectos no recuperables (Un impuesto
indirecto es el IVA) que recaigan sobre la adquisicion, después de deducir cualquier
descuento o rebaja del precio.

* Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 35
dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal podran registrarse
contablemente como un gasto y seran sujetos a los controles correspondientes.

» Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o
superior a 35 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal se registraran
contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar
en el control administrativo para efectos de conciliacion contable. Excepto en el caso
de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un afio, caso en el cual se le
dara el tratamiento de gasto del periodo.

* El reconocimiento inicial de las diferencias, tanto de existencias como de valores,
que se obtengan como resultado de la conciliacion fisica-contable de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles de los entes publicos, se reconoceran afectando
las cuentas correspondientes al rubro 3.2.2 Resultados de Ejercicios Anteriores y a
la cuenta del grupo Activo No Circulante correspondiente. Lo anterior,
independientemente de los procedimientos administrativos que deban realizarse de
acuerdo a la normatividad correspondiente.

» Las diferencias posteriores de valores que se obtengan como resultado de la
conciliacién fisica-contable de los bienes muebles, inmuebles e intangibles de los
entes publicos, se reconoceran afectando las cuentas correspondientes al rubro
3.2.3 Revallas y a la cuenta del grupo Activo No Circulante correspondiente.

« Para el caso de la baja de bienes derivada, entre otros, por pérdida, obsolescencia,
deterioro, extravio, robo o siniestro, ésta se registrara mediante abono a la cuenta
de Activo no circulante que corresponda y un cargo a la cuenta 5.5.1.8 Disminucion
de Bienes por pérdida, obsolescencia y deterioro. Lo anterior independientemente
de los procedimientos administrativos que deban realizarse de acuerdo a la
normatividad correspondiente.
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En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algtn bien, el mismo podra ser
asignado, para fines de registro contable por la Tesoreria Municipal del Municipio
de Doctor Gonzélez, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas
similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos que
juzgue pertinentes.

En el Caso de Bienes no Localizados se procedera a la baja de los bienes y se
realizaran los procedimientos administrativos correspondientes, notificandose a la
Tesoreria Municipal cuando:

a) Como resultado de la realizaciéon de inventarios los bienes no sean
localizados se efectuardn las investigaciones necesarias para su
localizacién. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los
bienes no son encontrados, se efectuaran los tramites legales
correspondientes.

b) El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, el ente publico
debera levantar acta administrativa haciendo constar los hechos, asi como
cumplir los demas actos y formalidades establecidas en la legislacion
aplicable en cada caso.

Atendiendo a la Norma Internacional de Contabilidad del Sector Publico (NICS 10-
Informacién Financiera en Economias Hiperinflacionarias), se debera actualizar el
patrimonio cuando el indice Nacional de Precios al Consumidor acumulada durante
un periodo de tres afios sea igual o superior al 100%.

El efecto de la actualizacién de las cuentas de activo, pasivo y patrimonio (Re-
expresion) se realizara contra la cuenta 3.1.3 Actualizacion de la Hacienda
Publica/Patrimonio.

Los cambios en criterios contables pueden obedecer, bien a una decision voluntaria,
debidamente justificada, que implique la obtencién de una mejor informacion, o bien
a la imposicién de una norma.

a. Adopcion voluntaria de un cambio de criterio contable. - Por la
aplicacion del Postulado Basico de consistencia no podran
modificarse los criterios contables de un ejercicio a otro, salvo casos
excepcionales que se indicaran y justificardn en las notas. Se
considerara que el cambio debe de ser aplicado en resultados de
ejercicios anteriores.
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b. Cambio de criterio contable por imposicion normativa. - Un cambio de
criterio contable por la adopcién de una norma que regule el tratamiento de
una transaccion o hecho debe ser tratado de acuerdo con las disposiciones
transitorias que se establezcan en la propia norma. En ausencia de tales
disposiciones transitorias el tratamiento sera el mismo que el establecido en
el punto anterior.

* Los cambios en aquellas partidas que requieren realizar estimaciones y que son
consecuencia de la obtencion de informacion adicional, de una mayor experiencia o
del conocimiento de nuevos hechos, no deben considerarse a los efectos sefalados
en el parrafo anterior como cambios de criterio contable o error.

« El efecto del cambio en una estimacion contable se contabilizara de forma
prospectiva, afectando, segin la naturaleza de la operacion de que se trate, al
resultado del ejercicio en que tiene lugar el cambio o, cuando proceda, directamente
al patrimonio neto. El eventual efecto sobre ejercicios futuros se ird reconociendo
en el transcurso de los mismos.

e Cuando sea dificil distinguir entre un cambio de criterio contable o de estimacién
contable, se considerara este como cambio de estimacion contable.

¢ Los entes publicos elaboraran sus Estados Financieros corrigiendo los errores
realizados en ejercicios anteriores. Dichos errores pueden ser entre otros por
omisiones, inexactitudes, imprecisiones, registros contables extemporaneos,
errores aritméticos, errores en la aplicacion de politicas contables, asi como la
inadvertencia o mala interpretacién de hechos.

e La correccién de los errores debe ser aplicada contra la cuenta 3.2.5.2 Cambios por
Errores Contables.

Ao
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POLITICAS PARA LA ESTIMACION DE LA VIDA UTIL DE LOS ACTIVOS FIJOS PROPIEDAD DEL
MuniIcIPIO DE DOCTOR GONZALEZ

e El Municipio de Doctor Gonzalez a través de la Tesoreria Municipal emite los
siguientes Parametros de Estimacion de Vida Util de los Bienes que conforman el
Activo Fijo del Municipio de Doctor Gonzalez. Mismos que se fundamentan en la
Guia de Vida Util Estimada y Porcentajes de Depreciacion, emitida por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable y Publicada en su Sito Oficial.

Aios % de
Cuenta Concepto de vida | depreciacién
util anual
1.2.3 BIENES INMUEBLES, INFRAESTRUCTURA Y CONSTRUCCIONES EN PROCESO
1.2.3.2 Viviendas 50 2
1.2.3.3 Edificios No Habitacionales 30 3.3
1.2.34 infraestructura 25 4
1.2.39 Otros Bienes Inmuebles 20 5
1.2.4 BIENES MUEBLES
1.2.4.1 Mobiliario y Equipo de Administracién
1.2.4.1.1 | Muebles de Oficina y Estanteria 10 10
1.2.4.1.2 | Muebles, Excepto De Oficina Y Estanteria 10 10
1.2.4.1.3 | Equipo de Cémputo y de Tecnologias de la Informacién 3 333
1.2.4.1.9 | Otfros Mobiliarios y Equipos de Administracion 10 10
1.2.4.2 Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo
1.2.4.2.1 | Equipos y Aparatos Audiovisuales 3 33.3
1.2.4.2.2 | Aparatos Deportivos 5 20
1.2.4.2.3 | Camaras Fotograficas y de Video 3 33.3
1.2.4.2.9 | Otro Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo 5 20
1.2.4.3 Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio
1.2.4.3.1 | Equipo Médico y de Laboratorio 5 20
1.2.4.3.2 | Instrumental Medico y de Laboratorio 5 20

@
®
17




Manual integral de Control Patrimonial
del Gobierno Municipal de Doctor Gonzalez, N.L.

Aitos % de
Cuenta Concepto de vida | depreciacion
atil anual
1.24.4 Equipo de Transporte
1.2.44.1 | Automdviles y Equipo Terrestre 5 20
1.2.4.4.2 | Carrocerias y Remolques 5 20
1.2.4.4.3 | Equipo Aeroespacial 5 20
1.2.4.4.4 | Equipo Ferroviario 5 20
1.2.4.4.5 | Embarcaciones 5 20
1.2.4.4.9 | Otros Equipos de Transporte 5 20
1.2.4.5 Equipo de Defensa y Seguridad’ ¥ *
1.2.4.6 Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas
1.2.4.6.1 | Maquinaria y Equipo Agropecuario 10 10
1.2.4.6.2 | Maquinaria y Equipo Industrial 10 10
1.2.4.6.3 | Maquinaria y Equipo de Construccion 10 10
1.0.4.6.4 ﬁ::tzr;.?as; ydg of‘\i;:. cﬁondicionado, Calefaccion y de Refrigeracion 10 10
1.2.4.6.5 | Equipo de Comunicacién y Telecomunicacion 10 10
1.2.4.6.6 | Equipos de Generacion Eléctrica, Aparatos y Accesorios Eléctricos 10 10
1.2.4.6.7 | Herramientas y Maquinas-Herramienta 10 10
1.2.4.6.9 | Otros Equipos 10 10
1.2.4.8 Activos Biolégicos
1.2.4.8.1 | Bovinos 5 20
1.2.4.8.2 | Porcinos 5 20
1.2.4.8.3 | Aves 5 20
1.2.4.8.4 | Ovinos y Caprinos 5 20
1.2.4.8.5 | Peces y Acuicultura 5 20
1.2.4.8.6 | Equinos 5 20
1.2.4.8.7 | Especies Menores y de Zooldgico 5 20
1.2.4.8.8 | Arboles y Plantas 5 20
1.2.4.8.9 | Otros Activos Bioldgicos 5 20
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, RESGUARDO, MOVIMIENTO Y BAJA DE ACTIVOS FIJOS

e Laasignacion de todo activo debera responder invariablemente, a las funciones que
el personal tiene asignadas.

o El empleado que cuente con activos asignados sera responsable de verificar el uso
adecuado de los mismos para llevar a cabo sus actividades, asi como de sus
necesidades de mantenimiento debera reportarlas al titular de inventarios.

e Todos los activos propiedad del Municipio, deberan ser controlados, mediante un
formato de asignacion que sera el documento valido para responsabilizar al usuario
de su custodia.

e Los activos que no tengan asignacidon deberan ser custodiados por la Tesoreria
Municipal, quien sera la responsable de los mismos.

e La Tesorerfa Municipal, determinarda areas debidamente protegidas de acceso
controlado, para que se concentren los activos inservibles o inoperables, sujetos al
proceso de baja.

e La Tesoreria Municipal debera practicar inventario fisico al menos una vez al afo.

e El area de Compras, realizara permanentemente la asignacion de folios para la
elaboracioén de los resguardos respectivos con las firmas correspondientes, con el
proposito de que mantenga actualizado el inventario de los activos del Municipio.

e El Area de Compras, debera identificar y enviar el reporte a El area de Patrimonio,
de los activos fijos susceptibles a dar de baja, asi como de la documentacion soporte
para efectuar la baja contable de los activos correspondientes.

e En caso de accidente, robo o exiravio, el empleado que tenga un Activo bajo su
responsabilidad debera de dar aviso via correo electronico a la Tesoreria Municipal,
ademas de entregar en su caso el aviso realizado ante autoridades competentes
(ministerio publico, compafiia aseguradora, etc.).

®
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e En caso de que el dafio, extravié o pérdida del activo fijo correspondan a causa
intencional del empleado o uso incorrecto del mismo el empleado respondera
econdmicamente por el costo del bien.

e Los activos que se den de alta, deberan contener el valor de compra, asi como el
numero de factura, etc.,

e Los activos que requieran reparacidon sélo podran salir de las instalaciones,
mediante el “formato salida” vigente autorizado por la Tesoreria Municipal, quien
sera la responsable de verificar que dichos activos sean devueltos y aplicar el
“formato entrada” vigente al ingresar a las instalaciones.

e Los empleados de las Direcciones, podran firmar tantos resguardos internos de
activo fijo como sean necesarios.

¢ Para los movimientos de activos entre los empleados se debera avisar via correo
electrénico a El area de Compras, para que actualice el Médulo de Activo Fijo del
Sistema de Control de Bienes Patrimoniales y realice los formatos vigentes de
traspaso o movimiento de ubicacion fisica.

* Los activos recibidos o entregados en comodato deberan sujetarse a los controles
que aplican en el Municipio como lo son: Formatos de Entrada y/o Salida, Formato
de Asignacion, Formatos de Movimientos de Inventarios.

» El area de Patrimonio sera la encargada de informar via correo electrénico del alta
o baja de un empleado a El area de Compras, y para ello utilizara los formatos libres
autorizados.

e El area de Compras, debera realizar el levantamiento y validacion del inventario
asignado al usuario que causara baja del Organismo.

e El activo de un empleado dado de baja debera ser asignado a su jefe inmediato, o
la persona que éste designe, o la persona que recibe el puesto, este tramite sera
responsabilidad de El area de Compras, quién aplicara los formatos vigentes de
entrega-recepcion de activo fijo.

e En caso de diferencias en el inventario del empleado que causara baja, El area de
Compras, preparara la documentacion del activo faltante e informara a El area de
Patrimonio en caso de existir responsabilidad econdmica del empleado, para que
eéste aplique lo conducente a fin de proteger el Patrimonio del Municipio de Doctor
Gonzalez.
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El area de Compras determinara los lugares de entrega a los proveedores de
activos.

Las areas solicitantes de activo deben sefialar en la requisicion correspondiente, las
caracteristicas y especificaciones necesarias de los activos que se estan solicitando.

La recepcion del activo que efectie El area de Compras debe ser siempre en apego
estricto a lo estipulado en el requerimiento original.

El empleado al recibir un activo debera de firmar el formato de asignacién con
nombre y firma, asi como la fecha de recepcion.

Los activos deberan controlarse en el Médulo de Activos Fijos del Sistema Infofin y
en el Sistema de Control de Bienes Patrimoniales, ademas deberan ser registrados
individualmente, junto con datos de identificacion, nimero de inventario armonizado
con el catdlogo de bienes, descripcidn, ubicacién, asignacion, importe, parametros
de vida (til, entre otros.

Los activos fijos deberan estar asegurados contra los riesgos mas comunes y con
una cobertura adecuada que permita recuperar su valor comercial en caso de
siniestro, para lo cual se contratara la aseguradora que mas convenga a la
Comision.

El drea de Compras, debera realizar y custodiar los formatos de resguardo por
empleado, de todos los activos que tiene bajo su custodia, con el fin de
responsabilizar su buen uso, conservacion e identificacién de los mismos.

En el caso de requerir la salida de un activo, se debera solicitar a El area de
Compras, que realice el Formato de Entradas y Salidas, debiendo adjuntar copia
para el registro de salidas por parte del area de vigilancia.

La Tesoreria Municipal, es la encargada de autorizar la salida de activos propiedad
del Municipio, para lo cual debe de utilizar el “formato salida “.

En el caso de salidas de activos por garantia, la Tesoreria Municipal debera elaborar
un expediente el cual debera contener el formato de Entrada/Salida.

Es responsabilidad del empleado o el personal externo, informar al area de

Vigilancia del mobiliario y/o equipos que ingrese al edificio, asi como llenar su
registro de entrada y posteriormente de salida.
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» Tratandose de ingreso de equipo que no pertenece al Municipio, el personal externo
que no es empleado del Municipio debera reportar el ingreso y salida del equipo que
va a ingresar a las instalaciones, con el area de Vigilancia, quién debera advirtiendo
al externo de que el Municipio no se hace responsable de siniestros, extravios o
robos de estos articulos.

o Tratandose de asignaciones en comodato, El area de Compras, solo podra hacer
entrega de Activos mediante la instruccion formal en oficio o correo electrénico
remitido por la Tesoreria Municipal, en la que se mencione claramente los Activos a
entregar.

e El area de Compras, deberd custodiar el documento original del Contrato de
Comodato elaborado por el area competente, por todo el periodo de su vigencia.

e Tratandose de articulos personales, es responsabilidad de empleado reportar via
correo electrénico a la Tesoreria Municipal los articulos decorativos, personales, de
escritorios efc. que ingresen y salgan del organismo.

e Toda donacion de activo deberd hacerse a nombre del Municipio de Doctor
Gonzalez, por lo que queda prohibido recibir donaciones a titulo personal.

e Las donaciones de activos deberan estar soportadas por la factura original o carta
factura endosada a favor del Municipio.

e El area de Compras, debera tener el expediente de cada uno de los bienes que se
den de alta por donacion, el cual debera contener copia de la factura, copia del oficio
de donacién y asignar nimero de folio para su control, entre otros soportes.

¢ La aplicacion de bajas de activos podra realizarse de dos maneras: una baja de
activos por lote y la otra baja de activos individual

e El usuario que solicite la baja de un bien de Activo Fijo debera dar aviso a El area
de Compras, mediante correo electronico donde mencione las justificaciones
relativas a su solicitud. El area de Compras, realizar una inspeccion fisica del activo
para corroborar la informacion de la solicitud y dictaminar de acuerdo al
procedimiento correspondiente, la factibilidad de la baja.
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e En el caso de Equipo de Transporte, éste solo podra ser tramitado para su baja por
El area de Patrimonio, acompanado del dictamen técnico correspondiente y el Vo.
Bo. de la Tesoreria Municipal.

o En el caso de Mobiliario y Equipo de Oficina, El area de Compras debera enviar a
el Area de Patrimonio el listado de bienes de los cuales solicita su baja, acompafado
del Acta Administrativa correspondiente para que esta a su vez, de su Vo. Bo. y
realice el procedimiento administrativo para la baja contable del Bien y el
Procedimiento de Desincorporacion, Enajenacion o desecho de acuerdo a la
normatividad aplicable.

e Todo aquel activo que haya sido dado de baja por su inoperancia, debera ser
destruido y por ningiin motivo debera permanecer en las instalaciones del Municipio.
Se debera levantar un Acta Administrativa.

e La Tesoreria Municipal participara en todos los actos que se realicen para dar de
baja cualquier activo ya sea por inoperancia, dafio, deterioro, extravié o robo y sera
ella quién determinara si existe responsabilidad econdmica del empleado
resguardante del activo.

A continuacion, se presenta un ejemplo de Acta Administrativa para la baja de Mobiliario y
Equipo Diverso, que no fue localizado en el Levantamiento Fisico del Inventario, como
soporte de las Actividades de formalizacion del Precedimiento, en cumplimiento a los
ordenamientos legales vigentes y a este mismo Manual.

ACTA ADMINISTRATIVA - -2024

El dia __ de de 2024, siendo las ___:00 horas en la Sala de Juntas del
Municipio, se da a conocer como resultado de la realizacion de inventarios
practicada al ejercicio de 2024, no fueron localizados bienes muebles por lo tanto
se propone dar de baja como lo indica el apartado B. Reglas Especificas del
Registro y Valoracion del Activo, segundo parrafo de la regla la regla 11. Bienes no
localizados, del ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS REGLAS
ESPECIFICAS DEL REGISTRO Y VALCRACICON DEL PATRIMONIO, aprobadas
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable y publicadas en el DOF 13 de
diciembre de 2011 y su Politica relativa en el Manual Integral de Control Patrimonial
del Municipio de Doctor Gonzalez.

Los bienes muebles son:
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Equipo de Computo y de Tecnologias de la Informacion

NUMERO DE | FECHA DE |ANOS DEVIDA| IMPORTE
CANTIDAD | DESCRIPCION Y MODELO
FACTURA | FACTURA | UTILCONAC | FACTURA
1 PORTATIL MARCA DELL 522792} 23/09/2005 3 $23,992.89
LATITUDE X
PENTIUM M 733
1 PORTATIL MARCA DELL 522792| 23/09/2005 3 $23,992.89
LATITUDE X
PENTIUM M 733
1 PORTATIL MARCA DELL 522792 23/09/2005 3 $23,992.89
LATITUDE X
PENTIUM M 733
1 DISCO DURO 23888| 03/10/2005 3 $3,487.95
1 MONITOR PLANO NEGRO 23868] 30/09/2005 3 $3,617.90
1 LAPTOP MARCA DELL 539021} 20/10/2005 3 $25,690.94
1 LAPTOP MARCA DELL 539021] 20/10/2005 3 $25,690.94
1 COMPUTADORA PORTATIL 26663] 29/09/2006 3 $18,388.50
TECRA A6
1 IMPRESORA 26743] 05/10/2006 3 $5,980.00
LASERJET 1320N
Muebles excepto de Oficina y Estanteria
NUMERO DE | FECHA DE |ANOS DEVIDA| IMPORTE
IPCION DEL
CANTIDAD | DESCRIECION YMODELO | ractura | eactura | uriLconac | racTuRA
TELEFONO ALAMBRICO
1 AVAYA 23691Y 23837 25/10/2005 10
$2,077.64
16/11/2005
25/10/2006,
1 TELEFONO ALAMBRICO 23692 Y 23837 16/11/2006 10 $2,078.79
TOTAL $4,156.43
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COMPUTADORA PORTATIL 27070| 25/10/2006 3 $18,285.00

TECRA A6

COMPUTADORA PORTATIL 27070 25/10/2006 3 $18,285.00

TECRA A6

MONITOR LCD 17" 27070 25/10/2006 3 $3,093.50

TECLADO LASER 0390-A- 09/07/2007 3 $999,01

INALAMBRICO 000904573

TECLADO LASER 184396 10/07/2007 3 $2,234.04

INALAMBRICO

SCANJET 5590 2400DPI 35297] 15/05/2008 3 $4,025.00

2 MEMORIA 512 DDR2 533 35279] 14/05/2008 3 $460.00

ADAPTADOR USB A SERIAL 35279y 14/05/2008 3 $345.00

MONITOR LCD 17" 35279) 14/05/2008 3 $2,760.00

ESTUCHE PVC 278935 29/10/2008 3 $179.00

DISCO DURO EXTERNO 500G 278935] 29/10/2008 3 $1,579.00

DISCO DURO PORTABLE 250G 278935 29/10/2008 3 $1,399.00

PORTATIL R600- 40196} 20/05/2009 3 $26,577.65

SP2801R/C2DUO

PORTATIL R600- 40196] 20/05/2009 3 $26,577.65

SP2801R/C2DUO

DISCO DURO EXTERNO 500G 49686f 20/10/2009 3 $1,159.00

PRESTIGE

MACBOOK PRO 42302 Y42306 [20/10/2009, 3 $26,044.65
21/10/2009
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1 DISCO DURO VERBATIM 51339 14/01/2010 3 $2,029.00
1 MONITOR 48706f 19/03/2010 3 $4,703.80
1 MONITOR 48706] 19/03/2010 3 $4,703.80
1 LAPTOP CORE2 DUO P8700 48706] 19/03/2010 3 $16,228.40
1 LAPTOP TECRA A6 24619) 30/05/2006 3 $19,780.00
* Corresponde a donacion
realizada a la Secratariade
Eduacidn dictamen DNU-12T2-001-
2013
1 HP PROBOOK FE3751| 20/11/2011 3 $12,244.96
4530s 15-2410M
TOTAL $348,527.34]
Equipo de Comunicacién y Telecomunicacién
NUMERO DE FECHA DE |ANOS DE VIDA IMPORTE
CANTIDAD DESCRIPCION Y MODELO
FACTURA FACTURA UTIL CONAC FACTURA
1 TELCEL TREO 680 GL16453 28/09/2007 10 $2,749.00|
1 NODOS DE RED Y TELEFONO 1873 19/12/2006 10 $24,477.76
1 PAGO 2 NODOS DE RED Y TELEFONO 1876 19/12/2006 10 $24,477.76
1 PAGO 3 NODOS DE RED Y TELEFONO 1878 29/12/2006 10 $32,092.74
TOTAL $83,797.26|

La determinacion de la vida (til de los activos se calculard con base en los “Parametros de

Estimacion de Vida Util” emitida con fecha 31 de julio de 2012, con fundamento en los
articulos 11 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y aprobadas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

PROPUESTA: Se determina procedente la baja definitiva del mobiliario, equipo de oficina y
equipo de computo del Municipio conforme al “Acuerdo por el que se emiten las Reglas
Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio ultima reforma publicada DOF 22-12-

2014”,
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ELABORO ELABORO
Area de Compras Area de Patrimonio
REVISO AUTORIZO
Tesoreria Municipal Presidencia Municipal

A continuacion, se presenta un ejemplo de Acta Administrativa para la baja de Mobiliario y
Equipo Diverso por obsolescencia, como soporte de las Actividades de formalizacién del
Procedimiento, en cumplimiento a los ordenamientos legales vigentes y a este mismo
Manual.

DICTAMEN DE NO UTLITIDAD No. MUNICIPIO DE DOCTOR GONZALEZ-001-2024
DICTAMEN NO UTILIDAD QUE SUSTENTA LA PROPUESTA DE DISPOSICION FINAL V BAJA
DEFINITIVA DE LOS BIENES MUEBLES DEL MUNICIPIO DE DOCTOR GONZALEZ, NUEVO
LEON

EN EL MUNICIPIO DE DOCTOR GONZALEZ NUEVO LEON, SIENDO LAS 9:00 HORAS DEL DIA

D DE 2024, SE EMITE EL DICTAMEN DE NO UTILIDAD NO. MUNICIPIO DE
DOCTOR GONZALEZ-001-2015 QUE SUSTENTA LA PROPUESTA DE DISPOSICION FINAL Y
BAJA DEFINITIVA DE DIVERSO MOBILIARIO, EQUIPO DE OFICINA Y EQUIPO DE COMPUTO

PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE DOCTOR GONZALEZ, NUEVO LEON.

IDENTIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES NO UTILES:

Como resultado del desgaste por el uso ordinario que han sufrido el mobiliario, equipo de
oficina de cémputo utilizado en el Municipio, algunos de ellos han dejado de funcionar, ya

sea por la terminacion de su vida Gtil o por sufrir algin desperfecto y su reparacién implica
un costo mayor al de adquirir un nuevo equipo.
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Como resultado de la realizacion de inventarios practicada al ejercicio de 2024, se
determina que los bienes muebles se encuentran obsoletos y su grado de deterioro
imposibilita su aprovechamiento en el servicio, por lo que ya no resultan Utiles para el
servicio al cual fueron destinados por lo tanto se propone dar de baja como lo indica el
apartado B. Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Activo, tercer parrafo de la regla
la regla 9. Diferencias obtenidas de la conciliacion fisica-contable y de la baja de bienes, del
ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS REGLAS ESPECIFICAS DEL REGISTRO Y VALORACION
DEL PATRIMONIO, aprobadas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y
publicadas en el DOF 13 de diciembre de 2011.

La determinacion de la vida util de los activos se calculara con base en los “Parametros de
Estimacién de Vida Util” emitida con fecha 31 de julio de 2012, con fundamento en los
articulos 11 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y aprobadas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

Los bienes muebles no utiles son:

Muebles de Oficina y Estanteria
NUMERO DE | DESCRIPCION NUMERO DE FECHADE | VIDAUTIL VALOR
ANy INVENTARIO | Y MODELO SERIE FACTURA FACTURA CONAC FIAng FACTURA
PIELON *No se localizo 25/11r{2007 F205867
1 |i2m20447 EJECUTIVO s/N Fop re:‘;:t;‘ii 10AR0S [NOUTIL  [*Valoren
RECLINABLE contabilidad contabilidad
TOTAL $  2,058.62
Equipo de Computo y de Tecnologias de la Informacion
NUMERO DE | DESCRIPCION NUMERO DE | FECHADE | VIDA UTIL VALOR
R ESTADO
CANTIRAD INVENTARIO | Y MODELO e FACTURA FACTURA | CONAC FACTURA
1 12720001 CPU MXI53704Y0 704YQ 30/09/2005] 3ANOS [NOUTIL $ 11,885.25
1 12720014 COMPUTADORA | MXJ53704WX TOAWX 30/09/2005| 3ANOS [NOUTIL $ 11,885.25
IMPRESORA
1 12720059 CXATOD ALLIN | GSNY053196 707651 13/02/2006| 3 AfOS |NO UTIL S 1,598.99
ONE
COMPUTADORA
PORTATIL
1 12720083 TECRA AG 76190774K 26663 29/09/2006] 3 ANOS |NO UTIL $ 18,388.50
TECLADO
INALAMBRICO
1 12720279 K330 76642011673398 910479 23/07/2007] 3 ANOS [NO UTIL S 998.99
TOTAL $ 44,756.98
@
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" Otros Mobiliarios y Equipos de Administracion
NUMERO DE | DESCRIPCION NUMERODE | FECHADE | VIDAUTIL VALOR
LANTIOAD INVENTARIO | Y MODELO g FACTURA FACTURA CONAC Ene FACTURA
CIRCUITO
CERRADO PIIT 4 22/11/2006,
1 S/N ARSI S/N 7586, 7618 30/11/2006 10AROS  |NOUTIL $  584,896.10
4 ROTATORIAS
1 [xavasigorg |[MORNODE S/N 71949 23/11/2000010 AROS  [NOUTIL  |§  1,279.00
MICRODNDAS T
TOTAL $ 586,175.10
Camaras Fotograficas y de Video
NUMERO DE | DESCRIPCION NUMERODE | FECHADE | VIDAUTIL VALOR
CANTIDAD SERIE ADO
INVENTARIO | Y MODELO ; FACTURA FACTURA CONAC el FACTURA
CAMARA
1 S/N FOTOGRAFICA Y S/N 876064 04/05/2007{3 ANOS NO UTIL S 5,299.00
DE VIDEQ
TOTAL $  5,299.00
Equipo de Comunicacién y Telecomunicacion
NUMERO DE | DESCRIPCION NUMERODE | FECHADE | VIDAUTIL VALOR
CANTIDAD | |\ venTARIO | Y MODELO e FACTURA FACTURA conac | ESTADO FACTURA
1 12720181 TELEFONO 4EBXAQ17079 * No se localizo | * No selocalizo {10 ANOS NO UTIL S0
INALAMBRICO factura factura
5 [ 12720316 SWITCH SG-560 {601321924320634 708 28/12/2006{10 ANOS NO UTIL $ 8,130.66
1 /N SWITCH HP S/N 01/08/2011{10 AROS NO UTIL $  8454.08
V1910-48G48 2
1 12720322 SWITCH 3 COM |WC7UICD2300 28/12/2006/10 ANOS NO UTIL S 19,338.98
798
2426
TOTAL $ 3592372

PROPUESTA: Se determina procedente la baja definitiva del mobiliario, equipo de oficinay
equipo de computo del Municipio de Doctor Gonzélez arriba mencionado.

ELABORO REVISA

C.P. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ
CHAVARRIA
TESORERIA MUNICIPAL

LIC. VIANNEY ALEJANDRA MOYEDA
GOMEZ
AREA DE COMPRAS

AUTORIZO

LIC. MAYRA ABREGO MONTEMAYOR
PRESIDENCIA MUNICIPAL

®
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LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE LOS VEHICULOS DEL MUNICIPIO DE DOCTOR GONZALEZ

¢ Todos los vehiculos propiedad del Municipio deberan ser conducidos por empleados
Y su uso sera exclusivamente para fines oficiales.

e El usuario de un vehiculo oficial debera observar en todo momento el reglamento
de transito correspondiente, siendo responsable de las infracciones y/o multas que
se generen por omision al citado reglamento.

e El vehiculo deberd mantenerse en 6ptimas condiciones mecanicas y visuales,
siendo responsabilidad del usuario reportar al area de control vehicular cualquier
situacién que origine su falta de cumplimiento a lo establecido.

e El usuario de un vehiculo oficial, sera responsable de resguardar la unidad por las
noches dentro del estacionamiento destinado para ello en las instalaciones del
Municipio.

¢ Queda estrictamente prohibido desprender, cambiar o retirar cualquier parte del
vehiculo, temporal o permanentemente; quien tenga la asignacion del mismo debera
responder por los faltantes de la unidad.

e Todo empleado usuario de un vehiculo oficial debera de contar con licencia de
manejo vigente y adecuado al tipo de vehiculo que conduzca.

e Es obligacion del usuario portar su licencia de manejo vigente, asi como la pdliza
del seguro del vehiculo vigente, de no cumplir con esta obligacion sera responsable
de los dafos y perjuicios que su omisién ocasione al Municipio.

e Sera responsabilidad del usuario mantener en dptimas condiciones de limpieza la
unidad.

e La Tesoreria Municipal no seré responsable por objetos de valor, documentacion
importante olvidada o extraviada dentro de los vehiculos oficiales.

e Las solicitudes para el suministro de combustibles de los vehiculos oficiales deberan
ser gestionadas por el usuario del mismo mediante los mecanismos establecidos
para este fin por El area de Compras.

w 1@
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Al realizar la carga de combustible, el usuario tendra que realizar la comprobacion,
a través del formato de comprobacion, anexando el ticket de la carga anterior.

Asi como el usuario es responsable del vehiculo, lo es también de los vales de
combustible y de todos sus movimientos generados, el robo o extravio y los
movimientos no comprobados, seran descontados via némina al empleado.

Todas las infracciones al Reglamento de Transito vigente seran descontadas via
nomina al usuario responsable del Vehiculo Oficial, salvo que medie justificacion
que deslinde su responsabilidad en otro empleado, misma que debera ser
autorizada por el Tesorero Municipal.

El Municipio de Doctor Gonzalez no tiene asignaciones de vehiculos al personal,
estos son resguardados por el Area de Compras y se asignan incidentalmente al
usuario que los requiera para el desarrollo de sus funciones, mediante el formato de
solicitud de uso de vehiculo, autorizado por la Tesoreria Municipal, con el Visto
Bueno de la Direccioén de adscripcion del solicitante.
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO DE BIENES

MUEBLES Y ACTIVOS INTANGIBLES.

CONTENIDO

Reunién de Planeacion para el Levantamiento del Inventario Fisico
Instructivo de Actividades Previas

Ejemplo de Acta de Inicio

Ejemplo de Acta de Cierre

Ejemplo de Acta General del Levantamiento Fisico

moowp

REUNION DE PLANEACION PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FisICO

Previo al Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles e Intangibles del
Municipio, la Tesoreria Municipal debera convocar a Reunién de Planeacion, a todo el
personal involucrado en el Procedimiento de acuerdo con la asignacion de tareas
consignadas en este Manual.

Los principales objetivos de la Reunién de Planeacion son:

e Dar a conocer a todo el personal involucrado el Procedimiento Autorizado
para el Inventario.

o Establecer la fecha y duracién del Inventario.

¢ Nombramiento del Responsable del Procedimiento por parte de la Tesoreria
Municipal. '

¢ Designacion de Recursos Humanos.
e Determinacién de Recursos Materiales.

e Calendario de Actividades

Ejemplo de Minuta de la Reunién de Planeacion para el Levantamiento Fisico del Inventario
de Bienes Muebles y Activos Intangibles. -
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I.- INVENTARIO FISICO:
1 Planeacion: 1 dia

2. Levantamiento: 10 dias habiles

Il.- DESIGNACION DE RECURSOS HUMANOS:

¢ Para el Levantamiento Fisico del Inventario se Integrara un equipo de dos personas,
escogidas de las diferentes areas de la Tesoreria Municipal. Uno tendra la funcién
de lider de grupo el otro serd auxiliar del mismo:

e Adicionalmente, la Tesorerfa Municipal, nombra al Area de Compras como
Responsable de Area de la mencionada Direccién.

lll.- DETERMINACION DE RECURSOS MATERIALES:
* 1 Tablas.
» 1 Camaras digitales.
* 1 Cintas métricas.
« 1 Paquete de etiquetas adhesivas.
* 1 Marca textos Amarillos, 1 azules, 1 naranjas y 1 rosas
* Listado de Bienes Muebles
» Formatos de alta de bienes muebles.

» Formatos de alta de herramientas y utiles menores.

IV.- CALENDARIO DE ACTIVIDADES:

1. Del __al___.-Inventario Fisico en la Capilla de Velacion.
2. Del __al___.-Inventario Fisico en la Casa de la Cultura.
3. Del __al ___. - Inventario en Fisico en el Centro de Refuerzo Escolar.
4. Del __al___. - Inventario Fisico en la Comandancia de Policia.
5. Del __al __. - Inventario Fisico en la Casa de la Cultura.
7. Del __al ___.-Inventario en Fisico en el Comedor Comunitario.
8. Del __al___.-Inventario en Fisico en la Direccion de Desarrollo Social.
9. Del ___al___.-Inventario en Fisico en el DIF Municipal.
&
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10. Del __al___.-Inventario en Fisico en el SIPINNA y la Defensoria Publica.
11. Del ___al ___.-Inventario en Fisico en el Dispensario Médico.
12. Del __al ___. - Inventario en Fisico en el Dispensario Médico Hualiches.
13. Del __al___.-Inventario en Fisico en La Fortaleza.
14. Del __al___.-Inventario en Fisico en Obras Publicas.
15. Del __al ___. -Inventario en Fisico en la Oficina del Secretario.
16. Del __al ___. -Inventario en Fisico en las Oficinas de la Presidencia.
17. Del __al ___.-Inventario en Fisico en Proteccion Civil.
18. Del __al __.-Inventario en Fisico en Servicios Primarios.
19. Del __al__.-Inventario en Fisico en la Sindicatura.
20. Del __al ___.-Inventario en Fisico en la Tesoreria.
21. Del __al___.-Inventario en Fisico en Transportes Escolares.
22. Del __al___.-Inventario en Fisico en la Unidad Basica de Rehabilitacién.
Instructivo de Actividades Previas
1- La Tesoreria Municipal debera convocar a Reunién de Planeacioén en la que se

trataran los siguientes puntos:

Inventario Fisico
Soporte del Registro

Procedimiento de Control y Actualizacién

V. Determinacion de la Fecha de Inicio
V.  Designaciéon de Recursos Humanos
VI.  Determinacion de Recursos Materiales
VIl.  Calendario de Actividades
2- Integrar 1 equipo de 3 personas cada uno con las siguientes funciones:

@
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A. Lider de grupo: Sefiala con marca textos el renglén del articulo identificado
en el listado de bienes y llena los espacios pendientes del registro. También
llena las hojas en blanco del listado de bienes con los datos de los bienes
localizados no incluidos en el listado original.

B. Auxiliar Identifica en fisico los nimeros del inventario de los bienes en
revision, realiza las maniobras necesarias para obtenerlos y le da la
informacion al lider de grupo. También identifica los bienes que no tienen
etiqueta de inventario y auxiliandose con herramientas (cinta métrica, etc.).
Da la informacion al lider del grupo para que lo registre en los listados en
blanco. Adicionalmente, identifica y llena los listados en blanco con los
registros y herramientas y utiles susceptibles de control por resguardos y
toma fotografias con la camara digital de todos los bienes muebles y
herramientas y utiles inventariados. Ademas, llena las etiquetas provisionales
para el levantamiento del inventario de los registros no incluidos en el listado
original.

3- La Tesoreria Municipal girara oficio o correo electronico a las diferentes areas del
Municipio de Doctor Gonzélez de la red interna informando a los Encargados de
area del inicio del levantamiento del inventario, para que estos a su vez apoyen
al responsable de la Tesoreria Municipal, en el desarrollo de las siguientes
funciones:

A. Facilitar lo necesario al lider del grupo para que el inventario pueda
levantarse agil y ordenada, respetando los tiempos establecidos.

B. Auxiliar al lider de grupo con la interpretacion de las caracteristicas de
los bienes incluidos en el listado original y con el llenado de los nuevos
recursos.

C. Proporcionar el personal necesario en el caso que aplique, para apoyar
al auxiliar en las maniobras para obtener los nimeros de etiqueta de los
bienes muebles o caracteristicas de identificacion de los bienes y
herramientas y Utiles no incluidos en el listado original.

4- El Responsable de la Tesoreria Municipal debera generar el Listado de Bienes
Muebles a la fecha, generado del Sistema Infofin.

5- El Responsable de la Tesoreria Municipal debera tener a disposicion de los
equipos, los materiales necesarios para la realizacién del Levantamiento Fisico,
definidos en la Reunién de Planeacion.

x
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6- Las areas a inventariar seran las siguientes;

e Oficinas Centrales ubicadas en Doctor Gonzalez Nuevo
Ledn.

@
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7- Durante el Levantamiento Fisico del Inventario, el Lider de Grupo debera llenar

en el Listado de Bienes proporcionado por el Responsable de la Tesoreria
Municipal, los bienes que vaya localizando, utilizando un marca-texto de color
distinto para cada dia.

8- Si en el dia se localizan Activos no incluidos en el Listado de Bienes Muebles, El
Lider de Grupo debera registrarlos en los listados en blanco proporcionados en
el material para el inventario.

9- El Lider de Grupo debera supervisar al Auxiliar en el llenado de los formatos de
Herramientas y Utiles Menores, que seran utilizados en frabajos posteriores,
ademas debera recabar las fotografias todos los Bienes Muebles localizados,
tomadas por el Auxiliar y entregarlas diariamente junto con los listados al
responsable de la Tesoreria Municipal para la elaboracion de su reporte de
avance.

10-  Alfinal del levantamiento fisico en el area inventariada, el Lider de grupo llena el
acta de cierre y recaba la firma del personal que participé en las actividades
realizadas.

11-  Posteriormente el Lider de grupo y su Auxiliar se trasladan a la siguiente area
asignada para levantar el inventario fisico repitiendo los pasos 9 al 13 hasta que
haya levantado el inventario de todas las areas que le fueron asignadas.

12-  El responsable de la Tesoreria Municipal debera vaciar al Archivo que contiene
el Listado de Bienes Muebles, los registros de los bienes identificados por el Lider
de Grupo y su Auxiliar, asignando un color a cada equipo y generando un control
de avance diario. Ademas, debera Integrar en una Carpeta, todos los archivos
electronicos que contengan las fotografias de todos los bienes muebles
localizados por el Equipo.

13-  El responsable de la Tesoreria Municipal debera generar un reporte diariamente
al final de la jornada sobre el avance del dia.

€
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16-

El Lider de grupo integrard las actas de apertura y cierre de las areas en las que
realizé el levantamiento fisico del inventario, junto con los listados ya corregidos
y llenados en el archivo de Excel creado para este fin y enviard un correo
electronico al responsable de la Tesoreria Municipal.

El Responsable de la Tesoreria Municipal revisara y validara las actas, asi como
los listados adjuntos, realizando todas las correcciones que considere pertinente.

El Tesorero Municipal el acta global del levantamiento fisico del inventario
incluyendo las actas recibidas del Responsable de la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal firmara y conservara el original del acta del levantamiento
fisico del inventario para su archivo.
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EJEMPLO DE ACTA DE INICIO

ACTA DE INICIO DEL PROGRAMA DE LEVANTAMIENTO
FiSICO DE INVENTARIO

Lugar y fecha:

Enla ciudad de Monterrey, siendo las 9:00 horas, del dia 01 de Enero de 2024, se reunieron en las instalaciones
del Municipio de Doctor Gonzélez de Nuevo Ledn ubicadas en 5 de Mayo 530, Colonia Centro. Especificamente
en las instalaciones de la sala de Juntas planta baja.

Intervienen:

El C. Adridn Godinez Gonzélez, en su funcidn de Lider de Equipo, el C. Antonio Nufiez Gonzalez, en su funcién
de Auxiliar, todos en representacidn del Tesorero Municipal, a fin de dar cumplimiento al programa de
Inventario fisico de bienes muebles 2024, establecido por El Municipio de Doctor Gonzalez, Nuevo Ledn.

Hechos:

Presente el Lic. Ilgnacio Rodriguez Barrientos en su caracter de responsable de 4rea de Patrimonio.- Sala de
juntas planta baja de esta Municipio de Doctor Gonzélez, manifiesta que conoce la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Leén, La Ley del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Nuevo Ledn, el Manual Administrativo y el Manual de Procedimiento para el
Levantamiento Fisico de Inventario en todas las Unidades Administrativas del Municipio de Doctor Gonzdlez
y que por lo tanto acepta que todos los asuntos que se deriven del inventario, seran atendidos por el que
suscribe.

Cierre de acta

No habiendo otro asunto que hacer constar, se cierra la presente acta firmando de conformidad al margeny
al calce para constancia, los que en la misma intervinieron, siendo las 9:10 horas, del dia 1 de diciembre de
2024 y en el mismo lugar de su inicio.

Responsable del Area de Patrimonial

AT LS /?c/ =

Lic. ignacio Rodriguez Barrientos

Lider de Equipo Auxiliar

CP. Adridn Godinez Gonzdlez Lic. Antonio Nufiez Gonzalez

Tesoreria Municipal

C.P. Miguel Angel Gutiérrez Chavarria

feo ;".
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EJEMPLO DE ACTA DE CIERRE

ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO

Lugar y fecha:

En la Ciudad de Monterrey, Nuevo Ledn, siendo las 17:30 horas del dia 20 de diciembre de 2024, se reunieron
en las instalaciones del Municipio de Doctor Gonzalez, Nuevo Ledn ubicadas en 5 de Mayo 300, Colonia
Centro, especificamente en las instalaciones ubicadas en la sala de juntas panta baja de esta Presidencia
Municipal.

Intervienen:

El C. Adridn Godinez Gonzélez, en su funcién de Lider de Equipo, el C. Antonio Nufiez Gonzalez, en su funcidn
de Auxiliar, ambos en representacion del Tesorero Municipal, todos con el domicilio oficial antes mencionado,
a fin de hacer constar el resultado de la revisidn fisica del inventario de bienes de activo fijo propiedad del
Municipio de Doctor Gonzdlez, en cumplimiento al calendario establecido para estas actividades.

Hechos:

Presente el C.P. Miguel Angel Gutiérrez Chavarria, en su caracter de Responsable de area de la Tesoreria
Municipal, manifiesta que fueron verificados todos los bienes muebles que existen fisicamente en estas
instalaciones a los cuales se les colocé una etiqueta de inventario para constancia. Esta actividad, consistio en
verificar nimeros de folio e inventario de los bienes registrados en el listado de inventario. Asimismo, hace
constar que no fue omitido ningln bien en esta revisién fisica.

Cierre de la minuta

No habiendo otro asunto que hacer constar, se cierra la presente minuta firmando de conformidad al margen
y al calce para constancia, los que en la misma intervinieron, siendo las 17:40 horas del mismo dia y en el
mismo lugar de su inicio.

Responsable de Area de Patrimonio

Lic. Ignacio Rodriguez Barrientos

Lider de Equipo Auxiliar

CP. Adrian Godinez Gonzalez Lic. Antonio Nuiez Gonzélez

Por la Tesoreria Municipal

C.P. Miguel Angel Gutiérrez Chavarria

@
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EJEMPLO DE ACTA DE GENERAL

ACTA GENERAL DEL PROGRAMA DE LEVANTAMIENTO
FiSICO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 2024

Lugar y fecha:

En la Ciudad de Monterrey, Nuevo Ledn, siendo las 18:00 horas, del dia 20 de diciembre de 2024, se reunieron
en las instalaciones del Municipio de Doctor Gonzélez, Nuevo Ledn ubicadas en 5 de Mayo 300, Colonia
Centro, especificamente en las instalaciones ubicadas en Sala de juntas planta baja de esta Presidencia
Municipal.

Intervienen:

Los Servidores Publicos designados por la Tesorerfa Municipal, fueron organizados en un equipo responsable
de coordinar y ejecutar el levantamiento fisico del Inventario de Bienes Muebles del Municipio de Doctor
Gonzalez, en todas las Unidades Administrativas y dreas relativas de su adscripcion. La Integracidn del Equipo
asi como las funciones de cada uno de los servidores publicos designados para estas tareas se describen a
continuacion:

Lider de grupo: Sefiala con marca textos el rengldn del articulo identificado en el listado de bienes y
llena los espacios pendientes del registro. También llena las hojas en blanco del listado de bienes con
los datos de los bienes localizados no incluidos en el listado original.

Auxiliar: Identifica en fisico los nlimeros del inventario de los bienes en revision, realiza fas maniobras
necesarias para obtenerlos y le da la informacién al lider de grupo. También identifica los bienes que
no tienen etiqueta de inventario y auxilidndose con herramientas (cinta métrica, etc.). Da la
informacidn al lider del grupo para que lo registre en los listados en blanco. Identifica y llena los
listados en blanco con los registros y herramientas y utiles susceptibles de control por resguardos y
toma fotografias con la cdmara digital de todos los bienes muebles y herramientas y utiles
inventariados. Ademas, llena las etiquetas provisionales para el levantamiento del inventario de los
registros no incluidos en el listado original.

EQUIPO 1
CARGO NOMBRE
Lider de Grupo ADRIAN GODINES GONZALEZ
Auxiliar ANTONIO NUNEZ GONZALEZ

Unidades Administrativas:

Las diferentes Unidades Administrativas que conforman el Municipio de Doctor Gonzdlez, Nuevo Leon, fueron
representadas en este acto a través del nombramiento de un Responsable de Area, realizado en la Etapa de
Planeacion, conforme a lo indicado en el Instructivo de Actividades Previas para el Levantamiento del
Inventario Fisico y Documental 2024, como lo establece el Manual de Procedimientos para el levantamiento
Fisico del Inventario de Bienes Muebles en las Unidades Administrativas del Municipio de Doctor Gonzélez.
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Elinstructivo de Actividad Previa para el Levantamiento del Inventario Fisico y Documental 2024, forma parte
integrante de esta Acta y se encuentra documentado en el Apartado de Anexos bajo el Nimero “Anexo I”,

El escrito de Solicitud y Nombramiento del Responsable de Area de las Unidades Administrativas del Municipio
de Doctor Gonzdlez, forma parte integrante de esta Acta y se encuentra documentado en el Apartado de
Anexos bajo el Nimero “Anexo 11",

El Responsable de Area designado por el Titular de la Unidad Administrativa que conforma el Municipio de
Doctor Gonzélez tiene las siguientes funciones:

e Facilitar lo necesario al lider del grupo para que el inventario pueda levantarse agil y ordenada,
respetando los tiempos establecidos.

e Auxiliar al lider de grupo con la interpretacién de las caracteristicas de los bienes incluidos en el
listado original y con el llenado de los nuevos recursos.

e Proporcionar el personal necesario en el caso que aplique, para apoyar al auxiliar en las maniobras
para obtener los niimeros de etiqueta de los bienes muebles o caracteristicas de identificacion de los

bienes y herramientas y Gtiles no incluidos en el listado original.

®  Debera generar el Listado de Bienes Muebles a la fecha, generado del Sistema INFOFIN

El Servidor Publico designado por el Titular de la Unidad Administrativa que conforma el Municipio de Doctor
Gonzalez para la realizacion de estas estas tareas es el siguiente:

UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR RESPONSABLE DE AREA
Tesoreria Municipal C.P. Miguel Angel Gutiérrez Chavarria Ignacio Rodriguez Barrientos
Hechos:

Presente el Responsable de Area de la Unidad Administrativa que conforma el Municipio de Doctor Gonzalez,
en las instalaciones de las Areas a Inventariar definidas en la Etapa de Planeacién, conforme a lo indicado en
el Instructivo de Actividades Previas para el Levantamiento del Inventario Fisico y Documental 2024, como lo
establece el Manual de Procedimientos para el Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles en las
Unidades Administrativas del Municipio de Doctor Gonzalez y que a continuacién se enuncian:

Area Ubicacion Equipo
Capilla de Velacidn 1

Casa de la Cultura

Centro de Refuerzo Escolar

Comandancia de Policia

Comedor Comunitario

Direccién de Desarrollo Social
DIF Municipal
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8 SIPINNAy Defensoria Publica I
9 Dispensario Médico 1
10 Dispensario Médico Hualiches 1
11 Gimnasio La Fortaleza 1
12 Obras Publicas 1
13 Oficina del Secretario 1
14 Presidencia Municipal 1
15 Proteccion Civil 1
16 Servicios Primarios 1
17 Sindicatura 1
18 Tesorerfa 1
19 Transportes Escolares 1
20 Unidad Basica de Rehabilitacion 1

Se procedioé a realizar el levantamiento fisico del Inventario, sefialando en el Listado de Bienes Muebles, los
Activos localizados por el personal responsable de acuerdo al procedimiento preestablecido.

El Listado de Bienes Muebles, forma parte integrante de esta Acta y se encuentra documentado en el Apartado
de Anexos bajo el Nimero “Anexo I11”.

El responsable del drea de la Unidad Administrativa, manifiesta que fueron verificados todos los bienes
muebles que existen fisicamente en todas las instalaciones y a los cuales se les colocé una etiqueta de
inventario para constancia. Esta actividad, consistié en verificar nimeros de folio e inventario de los bienes
registrados en el listado de inventario. Asi mismo hace constar que no fue omitido ningun bien en esta revision

fisica.

Una vez practicado el levantamiento fisico, los resultados obtenidos fueron los siguientes:

Existencia Fisica Cantidad

Bienes registrados segun Listado de Bienes Muebles al XXXXX de 2024. 1,085

+ Bienes Identificados fisicamente en las diferentes Areas Inventariadas, por los 0
Equipos designados para esa tarea, no registrados en el Listado de Bienes Muebles. :

- Bienes ldentificados en los listados de bajas recientes por subasta, donacién o 0
destruccion.

- Bienes registrados segun Listado de Bienes Muebles que, de acuerdo a los Criterios 0
de la Nueva Ley de Contabilidad Gubernamental, no se consideran Activos Fijos.

- Bienes registrados seglin Listado de Bienes Muebles no localizados en el 0
Levantamiento Fisico del Inventario (se descanoce su ubicacion).

= Total, de Bienes Existentes fisicamente en todas las Unidades Administrativas 1,085

El Acta de Inicio del Programa de Levantamiento Fisico de Inventario, redactada y firmada por los servidores
publicos que intervinieron en el acto, forma parte integrante de esta Acta y se encuentra documentada en el
Apartado de Anexos bajo el Ndmero “Anexo V.
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El Acta Administrativa de Cierre de Levantamiento Fisico de Inventario, redactada y firmada por los servidores
publicos que intervinieron en el acto, forma parte integrante de esta Acta y se encuentra documentada en el
Apartado de Anexos bajo el Nimero “Anexo V",

Cierre de acta
No habiendo otro asunto que hacer constar, se cierra la presente acta firmando de conformidad al margen y

al calce para constancia, los que en la misma intervinieron, siendo las 18:15 horas, del dia 20 de diciembre de
2024 y en el mismo lugar de su inicio.

Por la Tesoreria Municipal Por el responsable de area Patrimonial
C.P. Miguel Angel Gutiérrez Chavarria Lic. Ignacio Rodriguez Barrientos
Testigo Testigo
CP. Adridn Godinez Gonzalez Lic. Antonio Nufiez Gonzélez
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y

ACTIVOS INTANGIBLES.

l.- Actividades para la Actualizacion del archivo documental de Bienes Muebles

1- Generar listado auxiliar de Bienes Muebles acumulado a la fecha.

2- Obtener del archivo las polizas y soportes de todas las adquisiciones de Bienes
Muebles.

3- Integrar en las pdlizas las facturas del archivo de Bienes Muebles.

4- Crear archivo digital.

5- Determinacion y localizacion o reposicion de soportes faltantes.
5.1- Generar listado de soportes faltantes.
5.2- Reposicion via proveedor de los soportes faltantes: copia de factura o carta
factura.
5.3- Reposicion via avalto de los soportes faltantes.

6- Actualizacion del archivo digital.

7- Crear formato de resguardo por cada uno de los Bienes del archivo de Bienes
Muebles e integrar fotografias.

8- Conciliacién del listado de Bienes Muebles (Inventario) contra el registro contable.

9- Cancelar via Acta Administrativa los registros contables de bienes no localizados en
el Inventario.

10- Dar de alta los registros sobrantes del Inventario en la Contabilidad.

11- Generacién de listados para validacién de resguardos personales de Bienes
Muebles.

12- Validacién del personal respecto al listado de bienes a su resguardo.

@
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13- Formalizaciéon de los resguardos personales e integracion al archivo de Bienes

Muebles.

1l.- Diagrama de Gantt de las Actividades

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Avance al
18/Jul
Activid 21- | 28- | 4- | 11- | 18- | 25- | 1-| 8- | 15- | 22- | Progr | Real
ad 8 |15 | 22 | 29 | 5| 12 | 19 | 26 ama
1 100% | 100%
2 20% | 20%
3 0% 40%
4 0% | 20%
5 0% 0%
5.1 0% 0%
5 0% 0%
5.3 0% 0%
6 0% 0%
7 0% | 10%
8 0% | 10%
9 0% 0%
10 0% 0%
11 0% 40%
12 0% 0%
13 0% 0%

/e
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11l.- Integracion de Expedientes del Inventario de Bienes Muebles

A) Resguardo Individuales de Bienes Muebles:
- Formato de resguardo
- Fotografia
- Soportes
B) Resguardos Personales de Bienes Muebles
C) Resguardos por Areas Administrativas
D) Resguardos por Unidad Administrativa
E) Inventario General

IV.- Ejemplo de Conciliacién entre los Registros Contables vy el Inventario de Bienes
Muebles:

1 Importe Total Registrado en la Contabilidad, Bienes Muebles $ 1,000
2 +| Importe Total del Inventario de Bienes Muebles $ 1,500
3 142 | = Importe Total de Registros a Conciliar $ 2,500
4 - | Importe de los Registros Conciliados $ 1,600
5 - | Ajustes por Bajas en la Contabilidad por Registros de Bienes no

localizados en el Inventario (Péliza de Diario y Acta $ 200

Administrativa)

6 | 345 | = Subtotal S 700

7 - | Ajustes por Altas en la Contabilidad por Registro de Bienes
Muebles localizados en el Inventario no considerados en los S 700

Registro Contables (Péliza de Diario y Acta Administrativa)

8 6-7 |= $
Diferencia
0
9 | 1-5+7 | = Importe Total Ajustado en la Contabilidad $ 1,500
10 2 = Importe Total Ajustado en el Inventario $ 1,500

®
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8. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA EL CONTROL Y LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO

DE AcTivo FlJo

l.- OBJETIVO

Establecer un instrumento administrativo que permita eficientar el proceso de registro y
control de los inventarios a través de la distribucién adecuada del area y responsabilidades
entre las areas que participan en este proceso; ademas de mantener el registro y
documentacion oportuna y eficiente de los movimientos que se realicen durante el proceso.

Il.- ALCANCE

El control de inventarios contempla una serie de disposiciones que incluyen desde la
recepcion, pasando por el registro, acomodo, salvaguarda, conservacion y suminisiro de
necesidades a las areas solicitantes.

Las areas operativas deberan conocer las tareas y responsabilidades a su cargo, tales
como el manejo fisico de los inventarios, la emisién de la informacion correcta, oportuna y
confiable que deberan proporcionar las areas respectivas para la adecuada toma de
decisiones

lll.- DESARROLLO DE LA INSTRUCCION

A. La clasificacion por tipos de activos de acuerdo a la apertura de cuentas del Catalogo
de Cuentas del Municipio de Doctor Gonzalez es la siguiente:

e Mobiliario y Equipo de Oficina
e Equipo de Computo
e Equipo de Transporte
e Activos Intangibles
o Licencias
o Software
o Oftros
e Adicionalmente el Municipio de Doctor Gonzalez mantiene un control de bienes
y herramientas que no se consideran Activos, tales como:
o Accesorios (Mouse, teclado, bocinas, etc.)
o Bienes de Terceros en Préstamo o Comodato
o Articulos Decorativos
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B. Los tipos de formatos libres aplicables son:
» Formato Adquisiciones de Activo Fijo. - Aplica para los movimientos de compras y
se genera después de registrada la adquisicion en el sistema de inventarios.

 Formato de Bajas de Activo Fijo. - Aplica para las bajas de activos fijos, obsoletos,
dafiados, robados, extraviados o inoperables.

» Formato de Asignacion de Inventario. - Aplica para el contenido de activos por
asignacion: Al realizar el inventario fisico institucional.

« Formato de Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. - Aplica para entrega —
recepcion de activos en caso de baja de personal.

- Formato Salida de Activo Fijo. - Aplica para el movimiento de Salidas: Municipio de
Doctor Gonzalez a

« Formato Traspasos de Activo Fijo. - Aplica para tipo de movimientos: como
cambios de ubicacion fisica de activos entre los empleados del Municipio de Doctor
Gonzélez en el edificio.

* Hoja de Servicio de Reparacion de Mobiliario. - Aplica para todas las reparaciones
de mobiliario y equipo de oficina, reportadas por el personal del Municipio de Doctor
Gonzalez o lo que se determina en revision fisica realizada en el edificio y en -------

Todo aquel Activo que de acuerdo a su clasificacion no cuente con una asignacion
establecida mediante los formatos libres aplicados, seran resguardados por el Asistente
de Inventarios en calidad de stock, teniendo la custodia para ser reasignados.

C. Los Procedimiento consignados en la Instruccion de Trabajo son los siguientes:

1. Adquisicion de Activos.
Recibe por parte del area de compras el formato de Requisicion de bienes y servicios (F-
DA-01) para su Vo.Bo.

Para la adquisicion de equipo de computo, el formato de Requisicién de bienes y servicios
(F-DA-01) debera tener el Vo.Bo del area central de compras.

Se revisan las existencias en bodega y se procede a lo siguiente:
1.1 En el caso de no tener existencias.

Se da el Vo.Bo. En el formato de requisicion.
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Se recibe por parte del area de compras el activo, se le asigna folio y se realiza el Formato
de Movimientos de Ubicacion Fisica, se entrega el activo y se recaba la firma del solicitante.

1.2 En el caso de tener existencias.
Se da el Vo.Bo. En el formato de requisicion.

Se da aviso por correo al area de compras, para que informe al area correspondiente para
validar el articulo existente.

Se realiza el Formato de Movimientos de Ubicacion Fisica, se entrega el activo y se recaba
la firma del solicitante.

El Asistente de Inventarios no debera recibir activos incompletos en las adquisiciones,
validando que todos los activos contengan sus accesorios. (Puntos 1.1y 1.2)

1.3 En el caso de Equipo de Transporte

Recibe por parte del area de compras el formato de Requisicion de bienes y servicios (F-
DA-01) para su Vo.Bo.

Se recibe por parte del area de compras el activo, se le asigna folio y se realiza el formato
de adquisicion y de Movimientos de Ubicacion Fisica, se entrega el activo al encargado de
Control Vehicular y se recaba su firma correspondiente.

Se recibe via correo electrénico por parte del Asistente de Control Vehicular los informes
que especifiquen las modificaciones realizadas a los vehiculos y que éstas alarguen su vida
util o en su caso aumenten en su Monto Original de Inversion.

2. Aseguramiento de Activos.
2.1 En el caso de Adquisiciones.

Se da aviso de las adquisiciones por correo electrénico a la compaiiia aseguradora,
informando entre otros datos el tipo de activo, valor y fecha de compra y su ubicacion fisica.

Se realiza de manera simultanea al momento de recibir el producto para su asignacion.

3. Asignacion de Activos.
3.1 En el caso de Compra de Activos.

Lo aplicable en Adquisicion de activos, secuencia 1. Punto 1.1 En caso de no tener
existencias.

3.2 En el caso de Asignacion en Comodato.
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Recibe oficio de solicitud o correo electronico proveniente de la Tesoreria Municipal
mencionando los Activos a entregar.

3.2.1 En el caso de no tener existencias:

Lo aplicable en Adquisicién de Activos, secuencia 1. Punto 1.1 En caso de no tener
existencias.

Se envia por correo electronico al Asesor Juridico el listado de los activos para que esta
elabore el contrato en comodato.

Entrega los Activos al solicitante, recabando firmas en el contrato de comodato, Orden de
Entrada y Salida y el Formato de Movimientos de Ubicacién Fisica.

3.2.2 En el caso de tener existencias:

Lo aplicable en Adquisicion de Activos, secuencia 1. Punto 1.2 En el caso de tener
existencias.

Se envia por correo electronico a el listado de los activos para
que esta elabore el contrato en comodato.

Entrega los Activos al solicitante, recabando, firmas en el contrato de comodato, Orden de
Entrada y Salida y el Formato de Movimientos de Ubicacion Fisica.

3.3 En el caso de asignacion de

Se envia por correo electronico al area central de compras para que su vez comunique a la
Tesoreria Municipal la relacién de activos disponibles.

3.3.1 En el caso de tener existencias:

Lo aplicable en Adquisicion de Activos, secuencia 1. Punto 1.2 En el caso de tener
existencias.

Se recibe por correo electronico del érea central de compras la distribucion de los activos
para cada unidad o almacén, se procede a realizar el formato de movimientos de ubicacion
fisica para su entrega.

3.3.2 En el caso de no tener existencias:

Lo aplicable en Adquisicion de activos, secuencia 1. Punto 1.1 En el caso de no tener
existencias.

En el caso de no contar con lo solicitado, se da aviso al area central de compras para que
tramite la Requisicion de Bienes y Servicios (F-DA-01).

€
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3.4 En el caso de Reasignacion de Activos.

Se recibe correo electronico por parte del solicitante que se realicen los cambios en el
inventario que tiene asignado.

Se realizan los cambios en el inventario preparando el Formato de Movimientos de
Ubicacion Fisica y se recaba la firma correspondiente.

3.4.1 En el caso de Baja de Empleado.

Se comunica via correo electronico de parte del area responsable los movimientos de alta
o baja de un empleado, para los cuales se utilizarén los formatos libres autorizados.

4. Entradas y Salidas de Activos.

4.1 En el caso de Edificio Sede y Bodegas

Se recibe correo electrénico por parte del usuario solicitando que se realice el formato de
Entrada y Salida, especificando el motivo, fecha de salida, folio, concepto y fecha de regreso
estimada.

Se recaba la firma del usuario y se esta al pendiente esperando el aviso de regreso de los
Activos.

Se recibe aviso por parte del usuario mencionando el regreso del mobiliario.

Se prepara el formato de Entradas y Salidas, (formatos libres aplicables) se recaba su firma
correspondiente.

En caso de salida a proveedor

El area de compras coordina la visita del proveedor o de la persona que este designe para
trasladar el activo e informa via correo electronico al asistente de inventarios.

El asistente de inventarios solicita gafete de identificacion a la persona encargada del
traslado del activo y elabora carta responsiva mencionando caracteristicas y fecha
aproximada de regreso misma que manda via correo electronico al proveedor o
representante legal quien firma de enterado del traslado.

Se realiza reporte consolidado entre otros datos: Fecha de salida, tipo de articulo, niumero
de folio, cantidad, responsable de salida, tiempo estimado de regreso.

4.2 En el caso de Asignaciéon en Comodato.
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Se recibe escrito 0 aviso electronico de parte de la Tesoreria Municipal para que se asignen
en Comodato los activos.

Se genera la orden de entrada y salida, recabando sus firmas correspondientes.

Se realiza reporte consolidado entre otros datos: Fecha de salida, tipo de articulo, nimero
de folio, cantidad, responsable de salida, tiempo estimado de regreso.

5. Garantias de Activos.

5.1 En el caso de Tiempo de Garantias de los Activos.

Al realizar la compra de un Activo se recibe su factura donde mencione su garantia. En el
caso de no informar en factura se recibe un documento anexo gue especifica entre datos:
La descripcion de los articulos y el periodo de vigencia de garantia.

Se procede a realizar un listado de los activos que tiene garantia tomando en cuenta entre
otros datos, nimero de factura, proveedor, folio, tipo de articulo, vigencia de la garantia.

Se realiza reporte consolidado entre otros datos: Folio, articulo, vigencia de garantia,
responsable, proveedor, nimero de factura.

5.2 En el caso de Tramites de Garantias de los Activos.
Se recibe correo electrénico por parte del usuario mencionando la falla del Activo.

Se valida si la garantia del activo esta vigente y en su caso se le informa al proveedor sobre
el dafio o la falla del Activo.

Si el Activo requiere salir de las Oficinas Centrales, y posteriormente regresar a al domicilio
origen se realiza lo aplicable en Entrada y Salida de activos, secuencia 4. Punto 4.1 en el
caso de Edificio Sede y bodegas.

6. Bajas de Activos.

6.1 Baja por Dario o Deterioro

Si el dafio es en razén al deterioro o inoperancia por el uso normal de trabajo, no aplica
ninguna sancion o rebaje del costo del bien.
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Si el daiio es por causa intencional o uso incorrecto del mismo, el usuario respondera
econdmicamente por el costo del bien o en su caso la sustitucion del bien ya sea igual o
similar a la fecha, esto en base a las cotizaciones presentadas por el area de compras.

Para determinar el costo del bien, se tomaran en cuenta el monto original de compra o en
su caso el similar.

El monto determinado se pagara via némina o en su caso en efectivo aplicados a partir de
la siguiente quincena al aviso del extravio, El plazo no debera ser mayor a tres meses.

En caso de que el responsable se niegue a cubrir el pago requerido, se aplica el
procedimiento contenido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Nuevo Le6n (Documento Externo).

Si el darfio es por Deterioro el usuario que considera la inoperancia o falla de un articulo
debera avisar al asistente de inventarios mediante correo electréonico donde mencione las
justificaciones.

El titular de inventarios realizara una inspeccion fisica del activo (mobiliario) y determinara
su retiro y baja del folio.

Si el dafio o deterioro corresponde a equipo de computo, el area central de compras validara
la inoperancia del equipo reportando a inventarios el resultado de su inspeccion para el
retiro y baja del activo.

6.2 Baja de Activo por lote

Se preparan los listados de los activos a desafectar, por ser inoperantes e incosteables o
en su caso el costo de reparacion es muy alto para el Municipio.

Se envia via correo electrénico el listado al area central de compras para que dé Vo.Bo. de
los activos de equipo de computo a desafectar. Mencionando en su Vo.Bo. las causales
aplicables para su baja.

Se envia via correo electronico el listado al area central de compras para que dé Vo.Bo. de
los activos de equipo de transporte a desafectar. Mencionando en su Vo.Bo. Las causales
aplicables para su baja.

Se envia via correo electrénico el listado al area de Contabilidad para que dé Vo.Bo. De los
activos de mobiliario y equipo a desafectar. Mencionando en su Vo.Bo. Las causales
aplicables para su baja.

Se envian los listados con el Vo.Bo. De las areas responsables al Asesor Juridico para que
prepare el acuerdo de sesién y obtener su aprobacion.
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Se solicita a un notario publico que realice la diligencia para dar fe y legalidad de la
desafectacion.

Se solicitan a un proveedor externo se prepare avalto de los activos a desafectar.

En el caso de venta de activos se genera un procedimiento administrativo de acuerdo a las
condiciones que establezca la Tesoreria Municipal.

Se prepara la informacion para su registro contable entre los datos que se solicitan son los
siguientes: Fecha y monto de inversion original, factura, fecha de la baja, meses de uso, %
depreciacion, en el caso de vehiculos se solicita ademas baja placas, poliza de seguros. El
registro contable de los activos se realizara una vez que los articulos ya no pertenezcan al
Municipio. (En los casos de que se emita factura, contrato de donacion, convenio de compra
venta).

Lo aplicable en Aseguramiento de activos, secuencia 2. Punto 2.2 En el caso de Bajas.
6.3 Baja de Activo individual

El usuario que considera la inoperancia o falla de un activo debera avisar al Area de
Compras, mediante correo electrénico donde mencione las justificaciones.

El titular de inventarios realizara una inspeccion fisica del activo (mobiliario) y determinara
su retiro y baja del folio. Copia No Controlada

Si el dafio o deterioro corresponde a equipo de cémputo el area central de compras la
inoperancia del equipo reportando a inventarios el resultado de su inspeccion para el retiro
y baja del activo.

6.3.1 Baja por Robo

Se recibe correo electrénico y un escrito de hechos de como sucedio el robo, firmado por
el usuario responsable del activo. Asi mismo el acta ante el ministerio publico que
corresponda.

Se prepara toda la informacion para su baja contable en la fecha que se determine. Entre
los datos Fecha de compra, copia de factura, célculo de la depreciacion, copia del acta ante
el ministerio publico correspondiente y el trdmite, expedientes de los activos, el pago de la
prima por la péliza de seguro (si aplica)

Se realiza su baja contable a la fecha determinada y tendra que ser inmediata al cierre
posterior a su denuncia.
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Posterior a los tramites administrativos de la baja, el area administrativa a la que pertenecia
el activo robado determinara si se le aplica la reposicion del activo a reserva de la
recuperacion total o parcial que realice la aseguradora al Organismo.

6.3.2 Baja por Extravio

Se recibe correo electrénico por parte del usuario responsable del resguardo del activo
mencionando como sucedi6 el extravio del activo.

Si el extravio o pérdida es por causa intencional o uso incorrecto del mismo, el usuario
respondera econémicamente por el costo del bien o en su caso la sustitucion del bien ya
sea igual o similar a la fecha, esto en base a las cotizaciones presentadas por el area de
compras.

Para determinar el costo del bien, se tomaran en cuenta el monto original de compra o en
su caso el similar, teniendo como opcién el usuario de realizar la reposicién del bien, toda
vez que sea la misma clase, modelo o similar al bien extraviado.

El monto determinado se pagara via némina o en su caso en efectivo aplicados a partir de
la siguiente quincena al aviso del extravio, El plazo no debera ser mayor a tres meses.

En caso de que el responsable se niegue a cubrir el pago requerido, se aplica el
procedimiento contenido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Nuevo Ledn (Documento Externo).

Lo aplicable en Aseguramiento de activos, secuencia 2.2.2
6.3.3 Baja por inoperancia

Se recibe correo electronico por parte del usuario responsable mencionando la inoperancia
del activo.

El titular de inventarios realizard una inspeccion fisica del activo (mobiliario) y determinara
su retiro y baja del folio. Copia No Controlada

Si el dafio o deterioro corresponde a equipo de computo el area central de compras validara
la inoperancia del equipo reportando a inventarios el resultado de su inspeccion para el
retiro y baja del mismo.

Se prepara toda la informacion para su baja contable en la fecha que se determine. Entre
los datos Fecha de compra, copia de factura, calculo de la depreciacion, correo electronico
del reporte.

Se realiza su baja contable a la fecha determinada y tendré que ser inmediata al cierre
posterior.

[ ]
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Nota: El asistente de inventarios debera contar con la autorizacion del area de Contabilidad
para aplicar alguna baja por cualquiera de los conceptos existentes. (Dafio, Robo, Extravio,
Deterioro, inoperancia, etc.)

Lo aplicable en Adquisicién de activos, secuencia 2.2.2

7. Facturas Originales.

Al realizar el pago de la adquisicion de un activo, la factura original se resguarda en una
carpeta de facturas originales de acuerdo al ejercicio, donde en el cheque queda una copia
de la misma y se especifica donde se encuentra el documento original.

8. Reparaciones de Mobiliario
» El usuario solicitante nos informa via correo electrénico la falla detectada en el articulo
que tiene asignado dando inicio al proceso operativo de reparacion.

+ Se valida lo reportado por el usuario solicitante y las condiciones del activo

* Si la reparacion es mediante proveedor, tomamos fotos (antes y después) del activo
dafiado y lo reportamos al area de compras que son los que realizan el contacto.

» Revisamos el costo de reparacion y evaluamos que es mas conveniente, reparar o
adquirir otro activo igual o similar al bien dafiado.

« Si procede a reparacion, tomamos fotos del bien ya reparado y lo entregamos al
usuario solicitante.

» Si la determinacion fue la adquirir otro activo igual o similar, mandamos el bien dafiado
a bodega Churubusco con el rubro “Dafiado a Desafectar".

« Se recaba la firma de Aprobacién y aceptacion del usuario del mobiliario reparado.

9. Mantenimientos Preventivos y correctivos de Mobiliario

o El 4rea de compras realiza sondeos y recorridos en las diferentes areas del
Municipio una vez al afio para detectar que mobiliario requiere mantenimientos
preventivos y/o correctivos, con el objetivo de conservar y mantener en buen uso el
100% del mobiliario.

®
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En caso de requerir mantenimientos correctivos o reparaciones se aplica lo
establecido en la secuencia 8 de esta instruccion.

IV.- DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

A. Cobdigo
R02/0911

B. Documentos

Manual de Politicas y Control de Activos

V.- REGISTROS

Cédigo Registro

FR-DA

FR-DA

FR-DA

FR-DA

FR-DA

FR-DA

FR-DA

FR-DA

FR-DA

ACTA ADMINISTRATIVA ENTREGA-RECEPCION DE ACTIVO FIIO

BAJA DE ACTIVO FIIO

ADQUISICIONES DE ACTIVO FUIO

ASIGNACION DE INVENTARIOS

ENTRADA DE ACTIVO FIJO

SALIDA DE ACTIVO FJO

TRASPASO DE ACTIVO FUO

UBICACION FISICA DE ACTIVO FIIO

HOJA DE SERVICIO DE REPARACION DE MOBILIARIO

o
~J

Tiempo de

conservacion
10 AflOS
10 AROS
10 AROS
10 AROS
10 ANOS
10 ANOS
10 ANOS
10 ANOS

10 ANOS

Lugar de
almacenamiento
ARCHIVO/LUGAR DE TRABAJO
ARCHIVO/LUGAR DE TRABAJO
ARCHIVO/LUGAR DE TRABAJO
ARCHIVO/LUGAR DE TRABAIO
ARCHIVO/LUGAR DE TRABAIO
ARCHIVO/LUGAR DE TRABAIQ
ARCHIVO/LUGAR DE TRABAJO
ARCHIVO/LUGAR DE TRABAJO

ARCHIVO/LUGAR DE TRABAIO
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9. FORMALIZACION DEL MANUAL

MANUAL INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL DEL
MUNICIPIO DE DOCTOR GONZALEZ NUEVO LEON

Asi lo acuerdan y firman:

Doctor Gonzélez Nuevo Ledn, a 20 de Febrero de 2024.

_Torac® [ 2
Lic. Mayra o Montemayor Lic. Ignacio Gonzdlez Barrientos
Presidente Municipal Titular del Organo Interno de Control
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