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Introduccion

La Sindico Municipal de conformidad a lo establecido en el articulo 42 fracciones I, VIl 'y VIl de la Ley
Municipal del Estado de Tlaxcala, tiene la facultad de realizar la procuracion y defensa de los intereses
municipales, participar en la comision de proteccion y control del patrimonio municipal y proponer al
cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia, adquisicion, conservacion y
control de los bienes municipales; asi mismo con fundamento en los articulos 49, 50 fraccion Iy IV 51,
80, 81, 82, 83 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, lo anterior con el objetivo de dar certeza sobre
la disposicién de los bienes muebles y 55 fraccion Il de la Ley de Patrimonio Publico del estado de

Tlaxcala.

Atendiendo lo anteriormente sefialado, se crean los presentes “Lineamientos para la baja desincorporacion
y destino final de los bienes muebles del municipio de Tocatlan, Tlaxcala” con el cual se pretende, entre
otros, contar con un instrumento que coadyuve en el control de los bienes muebles de este Ayuntamiento.
Es importante mencionar que cualquier modificacion a las Disposiciones en Materia de Recursos

Materiales y Servicios Generales obliga a la actualizacion del presente documento.
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“LINEAMIENTOS PARA LA BAJA DESINCORPORACION Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES
MUEBLES DEL MUNICIPIO DE TOCATLAN, TLAXCALA”

L OBJETIVO GENERAL
Servir como un instrumento de apoyo administrativo con relacion al control, manejo, afectacién y destino
final de bienes muebles propiedad del Municipio de Tocatlan, Tlaxcala observando el presente manual y
las disposiciones legales aplicables en la materia.
II. DISPOSICIONES GENERALES
1. El personal involucrado y designado en el control y registro de los bienes muebles propiedad del
Municipio de Tocatlan, Tlaxcala, debera dar estricto cumplimiento y observancia a lo establecido
en el presente manual.
2. Todo cambio a los procedimientos sobre el control y registro de los bienes muebles propiedad de
Municipio de Tocatlan, Tlaxcala, deberd hacerse del conocimiento del cabildo para su

autorizacion.

3. En los casos no previstos se estara a lo que determine el cabildo.

II1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Atribuciones de la comision de proteccion y control del patrimonio municipal del Administracion y
Fiscalizacion

a) Establecer los mecanismos de control administrativo del inventario de bienes muebles del
Ayuntamiento

b) Asegurar que sea realizado el levantamiento del inventario estableciendo las estrategias necesarias
para su realizacion de acuerdo al flujograma.

c) Solicitar la aprobacién del Cabildo Municipal en cuanto al destino final de los bienes que no sean
de utilidad para las actividades de cada una de las Areas del Ayuntamiento.

A. Registro y conciliacion administrativa y contable del inventario

1. La Tesoreria Municipal realiza las compras de activo fijo que se requiera cada una de las Areas
del Ayuntamiento y sus dependencias.

2. Para la adquisicién de activos fijos de proyectos, debe verificarse que se encuentran incluidos en
los presupuestos autorizados.
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La recepcion de los bienes adquiridos serd a través de la Tesoreria Municipal. Cuando por
cuestiones técnicas se requiera el apoyo de otra area se coordinara con ella.

El control de inventario de los activos se llevard mediante un Flujograma especifico que permita
la consulta general de los bienes propiedad del Municipio de Tocatlan, Tlaxcala.

La comision de proteccion y control del patrimonio municipal que designe la sindico municipal
deberd registrar y controlar los bienes muebles que se suministren a todas las areas del
Ayuntamiento.

El alta de inventario de los bienes se realizara a valor de adquisicién, de no conocerse éste, el
mismo podré ser determinado para fines administrativos de inventario, considerando el valor de
otros bienes con caracteristicas similares, o en su defecto el que se obtenga a través de mecanismos
gue se juzguen pertinentes.

El sistema de registro del control de los bienes muebles asignarad un nimero de inventario para
cada bien, emitiendo un resguardo que contendra los datos generales individuales del activo, dicho
nimero estara sefialado en forma documental en el propio bien en la etiqueta. En el resguardo
debera recabarse la firma del usuario y de la Sindico Municipal quien sera quien entregue en
resguardo.

Los bienes muebles que se reciban deberan ser verificados por la Sindico Municipal y colocados
en los espacios establecidos por el director y/o encargado de area, con el fin de procurar su
adecuado aprovechamiento, a la entrega del bien se recabara la firma del usuario responsable.

Los activos solo podran ser reubicados a peticion del titular del area, comunicando a la Sindico
Municipal el traspaso correspondiente, con el fin de que proceda a realizar el movimiento fisico
del mismo, asi como los cambios en el registro del sistema de control de inventario y su respectivo
resguardo.

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

La sindico Municipal en conjunto con la comision de proteccion y control del patrimonio
Municipal formularan, cuando existan bienes en condiciones a ser dados de baja, una propuesta de
desincorporacion de bienes muebles, presentando un dictamen de no utilidad sobre los activos
deteriorados, en desuso u obsoletos para gque el Cabildo autorice la desincorporacion.

Se debera realizar el inventario de las existencias de bienes muebles al menos dos veces al afio.
Por lo que se refiere a los bienes que no sean localizados como resultado de la realizacion de los
inventarios se notificara a la secretaria del ayuntamiento y esta a su vez al Organo Interno de
Control para que se realicen las averiguaciones correspondientes y se determine la accion a seguir
de acuerdo con los resultados de dicha averiguacion.
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B. Capitalizacion de activos

1. Los bienes muebles con valor igual o mayor a 35 unidades de medida, actualizada en la capital del
pais, deberan ser considerados como activo fijo y asegurarlos manteniéndolos asi hasta que sean
dados de baja del inventario.

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

3. Cuando los equipos estén formados por varios componentes y exista la posibilidad de separarlos,
debera registrarse un equipo completo, identificando cada unidad por sus caracteristicas, marca,
modelo y serie; como es el caso del equipo de computo, que incluye CPU, monitor, teclado y
mouse y demas componentes 0 accesorios portatiles, que pueden ser memorias, USB, diademas,
micréfonos, webcam, etc, cada componente debera marcarse con el mismo nimero de inventario,
reproduciéndose este en las etiquetas que sean necesarias.

4. Cuando existan bienes en grandes cantidades y que sean iguales por sus caracteristicas, se
denominarén lotes.

5. En aquellos bienes en los gque, por su tamarfio, construccién, material o funcionamiento, no sea
posible pegar la etiqueta, debera pegarse ésta en el resguardo. En caso de ser necesario, se hara un
marcaje especial y las instrucciones deberan ser giradas por la Sindico Municipal.

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

C. Adquisicion de bienes especificos

1. Cuando la Tesoreria Municipal reciba requisicion de compra de un bien con caracteristicas
especificas, debera venir acompafiada de un presupuesto base y disefio del bien cuando lo amerite
el caso. La Tesoreria Municipal podra contactar al solicitante con un proveedor para que le asesore
en la elaboracion de la propuesta.

2. Una vez recibida la requisicion de compra, la Tesoreria Municipal se encargara del tramite
cumpliendo con la normatividad vigente.

3. La Tesoreria Municipal solicitara al menos tres cotizaciones y registrara en el sistema de compras
el producto con las caracteristicas requeridas al proveedor que ofrezca la mejor oferta.

4. La Tesoreria Municipal hara los tramites necesarios ante el proveedor seleccionado para la
adquisicion de los bienes, y realizara la recepcion de los bienes solicitados.

5. La Tesoreria Municipal recibira del proveedor el bien solicitado y registrara de forma inmediata
en el sistema de inventario, asi como la emisién de su resguardo y por ultimo la entrega al usuario.
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D. Bajas y destino final de bienes muebles

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

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

b) Se hubiere extraviado, robado o accidentado.

2. Cualquier solicitud de baja de un bien mueble debe ser canalizada a través de la Sindico Municipal,
adjuntando justificacion de la afectacion del bien. Se solicitard en casos especiales (problemas
técnicos especializados que no estén en posibilidad de ser resueltos por el personal de informatica
ylo servicios municipales y/o algun técnico en casos especificos) un dictamen técnico externo,
emitido por las personas especializadas en la materia de que se trate, en el que se determine que el
bien no puede ser reparado o que no es costeable su reparacion.

3. En caso de extravio, robo o sustraccion de bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de
Tocatlan, Tlaxcala, el usuario responsable deberd comunicar por escrito al presidente Municipal
la narracion de los hechos quien a su vez informara a la Sindico Municipal en virtud de ostentar la
representacion legal del area juridica, con el fin de presentar la denuncia correspondiente ante las
autoridades competentes para posteriormente, proceder a la baja de los bienes.

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

5. Lacomision de proteccion y control del patrimonio municipal a través de la Sindico Municipal en
coordinacién con el regidor de la comision de proteccién y control del patrimonio municipal
recibird y analizara la documentacién y los bienes, elaborando la baja correspondiente; una vez
verificado, la Sindico Municipal propone al Cabildo Municipal la baja y se procede posteriormente
a su donacién, enajenacién o destruccion.

6. La Sindico Municipal en coordinacion con el Organo Interno de Control y é&rea juridica, generaréa
actas administrativas a efecto de dejar constancia de los actos de enajenacién, donacién y en su
caso, destruccion de bienes muebles.

E. Enajenacion de bienes

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

2. En el caso de la enajenacion de vehiculos, previa autorizacion del Congreso del estado se debera
contar con un avaltio con vigencia méxima de 180 dias naturales contados a partir de su expedicion.
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Cuando se realicen procedimientos de licitacion, deberan contener los siguientes datos:

a)

b)

f)

Nombre de la convocante.

Descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes muebles que sean objeto de la
licitacion.

Lugar, fecha y horarios en los cuales los interesados podran tener acceso al sitio en que se
encuentren los bienes muebles.

Las garantias que procedieran y formas de proporcionarlas por el interesado en participar.
Lugar, fecha y hora de celebracion del acto de apertura de ofertas.

El plazo maximo en que debera ser retirado el bien o bienes muebles por la persona a la que se le
adjudicé y las sanciones que podrian aplicarse por no cumplirse con este requerimiento.

F. Destruccion de bienes

La Sindico Municipal a través de la comisién de proteccion y control del patrimonio municipal tendra
bajo su responsabilidad la elaboracion de la lista de los bienes a desincorporar misma que indicara el valor
actual del bien, quienes solicitaran dicha informacion al area de Tesoreria Municipal, dicha lista sera
enviada a cabildo aportando todos los elementos que prueben fehacientemente la necesidad de su
destruccion; Una vez verificada sera enviaran al Congreso para su aprobacién.

Procede la destruccidn total o parcial de un bien cuando:

Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentre, peligre o se altere la salubridad, la seguridad
o0 el ambiente.

Habiéndose agotado todas las instancias para la enajenacién o donacidn previstas en estas politicas,
no existiere persona interesada en adquirirlos.

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

Una vez destruido total o parcialmente un bien:

a)

b)

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

Se procede a cancelar los registros de inventarios.
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¢) La Tesoreria Municipal registrara la baja contable correspondiente y procedera a la depuracion de
estados financieros, de los bienes desincorporados por dicho concepto.

G. Bienes accidentados

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

2. Parael equipo de computo siniestrado, se procede a generar un acta administrativa con la narracion
de los hechos y recopilacién de documentacion correspondiente para los trdmites necesarios.

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

4. La Sindico Municipal y la comision de proteccion y control del patrimonio municipal enviaran a
la tesoreria para realizar el registro de la baja contable correspondiente soportado con el reporte de
los bienes desincorporados.

H. Bienes extraviados o robados

1. Es obligacion del responsable de la custodia del bien extraviado o robado dar aviso al presidente
Municipal quien, a su vez, notificara a la Sindico Municipal y al area juridica y este a su vez al
Organo Interno de Control, presentando escrito con la narracion de los hechos.

2. El area de sindicatura con el caracter de representante legal del H. Ayuntamiento Municipal
presentara ante la agencia del ministerio publico las denuncias de robos, asi mismo la Sindico
Municipal con apoyo del area juridica se encargara de elaborar el acta y demas documentos que
procedan.

3. Tratandose de robo de vehiculo propiedad del H. Ayuntamiento, la Sindico Municipal en virtud de
ostentar la representacién legal debera presentar las denuncias ante las autoridades
correspondientes.

4. La Sindicatura Municipal realizara los tramites ante la compafiia aseguradora para el reembolso
de activos.

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

6. La Tesoreria Municipal registrara la baja contable correspondiente sustentada con el oficio de
desincorporacion de bienes por dicho concepto.
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Lo no previsto en este documento se tomard en cuenta a lo establecido “lineamientos para la baja
desincorporacion y destino final de los bienes muebles” emitidos por el 6rgano de fiscalizacion superior del
estado de Tlaxcala.

PASO

ANEXO 1

PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

AREA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Asigna niimero de inventario, da de alta en la

base de datos la informacion correspondiente al
bien: caracteristicas fisicas del bien, nimero de
inventario, tipo, marca, modelo, fecha y valor
de adquisicion, nombre del resguardante

DOCUMENTO

Factura de compra,

1 Sindico Municipal | temporal o definitivo, area y localizacion fisica | formato de resguardo de
de adscripcion y nimero de inventario. bienes
*Nota: El comité de Inventarios actualizara la
base de datos de activo fijo y conservara la
documentacion soporte.
o Elabora etiqueta de identificacion e imprime
La sindico hoja de resguardo de bienes muebles y acude
Municipal en al area correspondiente para verificar la
2 coordinacién conla | o ;tencia y localizacion fisica del bien, pega Hoja de resguardo de
comisién de la etiqueta de identificacion. bienes muebles
proteccion y control
del patrimonio
Recaba firma del responsable del resguardo, le
La sindico entrega copia de este y archiva original,
3 municipal y la dandose por terminado el procedimiento.

secretaria del
ayuntamiento
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ANEXO 2

PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

AREA
PASO ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE
Determina las fechas del levantamiento de
La sindico inventario fisico de bienes muebles y _ ) )
1 municipal notifica por escrito a las diversas areas del Oficio de notificacion
H. Ayuntamiento.
Imprime los listados del inventario
anterior de la base de datos, en el caso de
Tesoreria inventario parcial, determina la muestra, y . ) )
2 Municipal asigna actividades y areas de trabajo entre Listados de inventario
los responsables del levantamiento del
inventario fisico.
Acude al area asignada y realiza la
.y verificacion fisica de los bienes contra las
La comision de ] ) ]
. listas del inventario.
proteccion y ) ) )
3 (Existe diferencia?
control del ) -
. . Si, pasa a la actividad 4
patrimonio o
No, pasa a la actividad 6
Toma nota de las diferencias detectadas,
las comenta con el resguardante y
.y conjuntamente tratan de resolver la
La comision de N ) i
., situacion: localizar el bien, documentar la
proteccion y . .
4 baja o el cambio, etc.
control del )
. . Se resolvieron:
patrimonio .
No, pasa a la actividad 5
Si, pasa a la actividad 6
Informa al titular del 4rea que presenta la
o irregularidad y gestiona los tramites
5 La s1‘nc‘11co correspondientes en apego a la
Municipal normatividad vigente segun aplique, hasta
resolver la situacion.
., Entrega al responsable de la captura los
La comision de . g . P P . ,
roteccion listados utilizados en el levantamiento, asi
6 P Y como la solucion dada a la problematica
control del .
frimonio que se hubiera presentado, para su
a L,
P actualizacion de la base de datos.
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Recibe la informacion actualiza la base de
7 Tesoreria datos y archiva la documentacion.
Imprime los resguardos actualizados y los
Sindico entrega a.los responsables del Hoja de resguardo de
8 .. levantamiento para que recaben las firmas .
Municipal bienes muebles
de los resguardantes.
e Acude al area correspondiente, recaba
La Sindico
.. firmas del resguardante y le entrega su
9 Municipal y la copia del resguardo y archiva los
Secretaria del p . g Y
ayuntamiento originales.
yu Dandose por terminado el procedimiento.

PASO

ANEXO 3

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES MUEBLES

AREA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DOCUMENTO

La comision de | Elabora relacion de los bienes muebles
| proteccion y obsoletos, dc?s‘echos; asi como los que ya Relacién de bienes.
control del no son de utilidad para las Areas
patrimonio Administrativas.
La comision de | Gestiona avalto de los bienes muebles
5 proteccion y obsoletos, desechos; asi como los que ya Dictamen del area
control del no son de utilidad. técnica.
patrimonio
Emite dictamen de inutilidad en donde se
Experto en la escriben las razones que justifiquen la no
3 Materia o Técnico | utilidad de los bienes y en su caso el
Externo reaprovechamiento parcial o total de los Dictamen de no
bienes utilidad
La Sindico Relacion de bienes
Municipal y La obsoletos/
4 com1s1(?1,1 de Presenta las bajas de Bienes Muebles Dictamenes tecnicos
proteccion y
control del
patrimonio
5 R/I;jn?;?;;f (e)n Remite al Congreso del estado el listaQO ' .
., del parque vehicular que se dara de baja Inventario de bienes
coordinacion con para baja/Acta del
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La comision de Consejo General de
proteccion y los
control del Procesos realizados
patrimonio
La sindico Una vez recibida la autorizacion se
municipal y La | realizara la baja en el inventario y ejecuta
6 comision de la disposicion final de los bienes muebles,
proteccion y conforme a la normatividad aplicable.
control del
patrimonio

PASO

ANEXO 4

PROCEDIMIENTO PARA REASIGNACION DE BIENES MUEBLES

NN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

. Recibe formato de Solicitud de asignacion,
La Sindico . . . . .
1 .. reasignacion, cambio o baja de bienes
Municipal
muebles.
La sindico Acude al area solicitante a verificar la
5 Municipal y la | informacion contenida en la solicitud:
secretaria del motivo de la baja y caracteristicas y estado
Ayuntamiento fisico del bien.
La sindico Revisa que los bienes muebles bajo
3 municipal y la | responsabilidad del empleado que cambia
secretaria del de area se encuentren completos y en buen
ayuntamiento estado.
Valida la informacion, la actualiza en la
o base de datos e imprime Hoja de resguardo
La sindico . .
. de Bienes Muebles actualizada. .
municipal y la . Hoja de resguardo de
4 . Nota: En caso de cambio de personal y .
secretaria del . bienes muebles.
. que no haya reemplazo, es decir quede
ayuntamiento
vacante, se elabora el resguardo a nombre
del jefe inmediato.
o Acude al area correspondiente, recaba
La sindico . .
. firma en la hoja de resguardo de bienes
municipal y la . .
5 . muebles actualizada, entrega copia al
secretaria del . . ,
. resguardante y archiva original, dandose
ayuntamiento . .
por terminado el procedimiento.
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FLUJOGRAMA DE RESGUARDO DE BIENES.

SINDICO MUNICIPAL ENTREGA DE MOBILIARIO

TESOTERIA CONFIRMACIONY

ELABORACION DE RESGUARDO
ACTUALIZACION DE DATOS

» ELABDRACION DE DESCRIPCION DEL BIEM MUEBLE
COM FALLAS, DESUSO Y OBSOLETO

114

SECRETARIA: VERIFICACION DE LOS
BIEMES MUEBLES.

Nt

a O

RESGUARDANTE

JURIDICO: ELABORA ACTA DE ENTREGA
RECEPCION.

AMEXAR AEL ARCHIVO DE RESGUARDOS :

. g

Tl

JURIDICO

PRESIDENTE

ADQUISICION DE BIENES
MUEBLES

CAMBIO DE RESGUARDANTE

DIFERENTES MOTIVOS

REPORTES DE BAJAS DE
INMLUEBLES

REPORTE DE MAL FUNCIONAMIETOD
¥/0 DESGASTE
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