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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion de Patrimonio Municipal, como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la identificacion
de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la Administracion Pablica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el presente Manual de Procedimientos de la
Direccién de Patrimonio Municipal con la finalidad de armonizar y homologar la definicién de sus
objetivos, funciones, obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto
apego sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la Direccion de
Patrimonio Municipal, y que especifique claramente las distintas actividades que se realizan en
el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL:

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Patrimonio Municipal tiene como objeto dar a
conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan realizar para establecer los
mecanismos Y criterios uniformes y homogéneos para el control, la fiscalizacion y la identificacion
de bienes del ayuntamiento de Lagos de Moreno. Desde la deteccién de adquisiciones, el control
del patrimonio adquirido hasta la baja del bien patrimoniado.

ADMINISTRACION DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES,
BIENES INMUEBLES, VEHICULOS E INTANGIBLES.

El proceso de administracion comprende los procedimientos de alta, registro en el
inventario, verificacion, cambio de destino, disposicién final, baja y control de inventario
de bienes, entre otros.
El registro de bienes en el inventario se realiza conforme las Normas, Acuerdos,
Lineamientos y Disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable CONAC), ademas de lo dispuesto en el Reglamento de Patrimonio Municipal
de Lagos de Moreno.

1. OBJETIVO.
Establecer los mecamsmos y critenos uniformes y homogéneos para el control, la
fiscalizacid ‘. i L& _ O 1MDM € 47474121 21147414192:%.&24%%’23:::
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SGP: Sistema de Gestién Patrimonial.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

ACLDM: Ayuntamiento Constitucional de Lagos de Moreno

CEAPV: Comision Edilicia de Adquisiciones, Patrimonio y Vehiculos

0IC: Organo Interno de Control

Dependencia: Oficina de Presidencia, Regiduria, Sindicatura, Organo Interno
de Control, Jefatura de Gabinete, Coordinaciones, Direcciones, Jefaturas,
Despachos.

Resguardante: Es el titular de la dependencia que firma como responsable
ante la
Direccién de Patrimonio Municipal y al Organo Interno de Control

Sub Resguardante: Es el usuario real del activo.

Resguardo: Documento mediante el cual se le asigna el bien al servidor

publico, con lafinalidad de tener un control de
estos responsabilizandolo de su uso y cuidado.
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3.1 Conceptos Basicos Generales

e Patrimonio o Riqueza. Es el conjunto de bienes y derechos de una persona,
empresa o pais en un momento determinado y tiene un valor econdmico. El
patrimonio puede ser gravado por deudas y otras relaciones juridicas susceptibles
de repercusién econdémica. El patrimonio municipal esta constituido por bienes
inmuebles, bienes muebles, parque vehicular e intangible entre otros.

e Bien. Objeto de aprobacion empleado para satisfacer alguna necesidad, cosas o
derechos susceptibles de beneficio de caracter patrimonial. Elemento de fortuna
0 riqueza susceptible de aprobaciéon en provecho de un individuo o de una
colectividad.

¢ Bienes muebles. Son mercancias cuya vida util es mayor a un afio y son
susceptibles
de ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su forma, ni su esencia como;
mobiliario y equipo de oficina, maquinaria y automoviles entre otros.

¢ Bienes inmuebles. Son aquellos que no se pueden trasladar de lugar sin alterar
en
algin modo, su forma o sustancia, siendo unos por naturaleza y otros por
disposicién legal (el concepto de bienes inmuebles ha sufrido transformaciones
en nuestro tiempo, debido a los adelantos tecnol6gicos que permiten trasladar
bienes inmuebles de un lugar a otro sin alguna alteraciéon como ejemplo:
monumentos histéricos o arquitecténicos.

e Bienes del dominio publico. Recursos fisicos u objetos sometidos
exclusivamente a la jurisdiccion y competencia de los gobiernos estatales,
municipales u de organismos auténomos en su caso, son bienes inalienables,
imprescriptibles, inembargables y no estan sujetos a gravamen o afectaciéon de
dominio alguno, accidon reivindicatoria o de posesion definitiva o posesional,
mientras no se pierda este caracter. Los 6rganos de gobierno y los particulares
solo podran adquirir sobre el uso, aprovechamiento y explotacion de estos bienes
los derechos que la ley establezca. Ademas, se clasifican en bienes de uso comun
y bienes destinados a un servicio publico.

e Control Interno. Se define como el plan que nos permite conocer y estudiar el
manejo de la hacienda publica y su patrimonio, analizando su estructura
organizacional, permiti€ndonos estudiar y evaluar las operaciones sustantivas, la
puesta en marcha de las acciones de modernizacion y desarrollo administrativo
implantadas que permiten determinar el grado de cumplimiento de los objetivos,
metas y prioridades.

e Inventario. Recuento y control de los bienes muebles e inmuebles. Su finalidad
es llevar a cabo un registro de la existencia, cantidad, caracteristicas, condiciones
de uso y valor, asi como de las personas encargadas de su manejo y custodia.

e Revision. Es la verificacion periddica de las existencias con que cuenta el

municipio.
« Baja de bie c@ﬂmgmﬁ% le.se sigue para elimingr un. bien Jhoi. e
pEa ] - ] 3 NI, ‘ A S ~4 24l 1S/ a Centro, C.P.
dominio publicc  imaitavios dg/unid:i:unidad administrativabajo s e Br e
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| B8s IcaEpErasion de bienes. El procedimiento de desincorporacion por estado
' flsicoo wa dades técnicas comprende desde la identificacién de los bienes cuyo
estado fisico o cualidades ya no resultan utiles y se define destino final del bien.

4. RECURSOS

4.1. Humanos. Todo aquel puesto de la organizacién que tenga a su cargo temas
relacionados al patrimonio del ACLDM.

4.1.1 Responsabilidades. Director de Patrimonio, Secretaria, Técnico Administrativo
Control de Bienes Inmuebles y Juridico, Técnico Administrativo Orden Técnico de Bienes
Inmuebles, Técnico Administrativo Control de Bienes Muebles, Auxiliares Administrativos
Control de Inventarios, Técnico Administrativo Control de Parque vehicular, Auxiliar
Administrativo Recoleccién de Muebles y movilidad del personal, Técnico Administrativo
responsable de Sistemas de Gestion Patrimonial.

5. DESARROLLO

5.1. Planeacion. El director de Patrimonial Municipal revisara anualmente el método de
deteccion de adquisiciones de activos fijos, su control, reasignacion y baja, incluido el
sistema de identificacién, los registros que genera la actividad, y el recurso humano
necesario para llevar a cabo el programa.

5.2 Desérrollo

5.2.1. Programa de actualizacion de inventario de bienes. El director de Patrimonio
Municipal elabora el Plan de Administracién de Inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles, el cual inicia con el procedimiento de actualizacién del inventario de bienes,
con la intervencion y conformidad del OIC. Dicho plan contempla la visita a las diferentes
dependencias para realizar el inventario de bienes; las visitas se programan anualmente
con base a la disponibilidad presupuestal y al calendario laboral o administrativo de las
dependencias

5.2.2. Criterios Generales.

El resultado de los inventarios representa el valor de los bienes propiedad del ACLDM,
destinados al servicio publico o para su utilizacion.

¢ En el reconocimiento inicial y posterior de activos, se aplicaran los criterios
establecidos en las Principales Reglas Generales y Especificas del Registro y
Valoracién del Patrimonio emitidos por la CONAC.

e Tratandose de adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 15
veces el salario minimo general vigente de la zona econdmica "A" del pais,
deberan registrarse contablemente como un aumento en el activo y aquellas con
un importe inferior se registrara contablemente como un gasto, en ambos casos
se afectara el presupuesto de egresos en la partida y programas
correspondientes.

e EIl acervo bibliografico (libros, enciclopedias y otras publicaciones) no debera
considerarse como inventario del activo fi go sin embargo, se requiere un contrl ..o municirar
por ser susceptil
bibliotecas,

ibles %%a’* dnfotme la clasificaciof  DEWET B 727250,
en
internas ;Id ACLDM, segun corresponda.
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, isicion de bienes comprendera el precio de compra, incluyendo el

' Impuesto: or Agregado (en aquellos casos que no sea acreditable), aranceles

de importacion y otros impuestos que no sean recuperables, asi como otros gastos

asociados directa e indirectamente a la adquisicién, los cuales se consideraran
como costos acumulados.

e Los activos intangibles refieren el monto de derechos por el uso de activos de
propiedad industrial, comercial, intelectual y otros. 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 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 gjercicio.

e Se consideran como activo fijo los bienes intangibles, tales como licencias de
permiso de software, redes de computo y disco duro entre otros, siempre y cuando
contemplen en su periodo mayor un (1) afio de vigencia y garantia como minimo,
sin embargo, se deberan establecer controles internos por parte de la Direccién
de Informatica Gubernamental hacia los servidores publicos correspondientes
para su salvaguarda.

e 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 coémputo.

e En ningln caso podran figurar en el activo los gastos de mantenimiento de la
aplicacién informatica.

e Tratandose especificamente del registro y control de vehiculos automotores estos
deberan contener como minimo, un nimero de serie sea por el chasis o por el
numero de motor segun corresponda.

e Las reconstrucciones, adaptaciones o mejoras, sera capitalizable el costo
incurrido cuando prolongue la vida util del bien, por lo tanto, incrementan su valor
y la vida util estimada en un principio para el bien original.

e Los muebles y equipos que son adquiridos para adicionarse e incorporarse a un
bien inmueble, mediante la ejecucion de obra publica nueva o por remodelaciones,
se consideran activos sujetos a inventariarse. Las dependencias encargadas de
la ejecucidén, recepcién, supervision y control de obra coadyuvaran con la
Direccién de Patrimonio Municipal en el procedimiento correspondiente.

e Los terrenos y los edificios son activos independientes y se trataran
contablemente por separado, incluso si han sido adquiridos conjuntamente. Los
terrenos tienen una vida ilimitada y por tanto no se deprecian. Los edificios tienen
una vida limitada y, por tanto, son activos depreciables.

e Un incremento en el valor de los terrenos en los que se asienta un edificio no
afectara a la determinacién del importe depreciable del edificio.

e En el caso de los bienes inmuebles, no podra establecerse un valor inferior al
catastral que le corresponda.

e Todo elemento componente de los bienes muebles e inmuebles que haya sido
objeto de venta o disposicidn por otra via, debe ser dado de baja del balance, al
igual que cualquier elemento del activo que se haya retirado de forma permanente
de uso, siempre que no se espere obtener rendimientos econdmicos o potencial
de servicio ad:caonaies por su disposwton f nal

o En caso de 1o ct
ser asignado;-
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cteristicas similares o, en su defecto, el que se obtenga a través
e‘otros'mecanismos que se juzgue pertinente.

El ACLDM publicara el inventario de sus bienes a través del Portal de
Obligaciones de Transparencia, el cual sera actualizado o validado
mensualmente.
¢ Cuando se realice la transicion de una administracion a otra, los bienes que no se
encuentren inventariados o estén en proceso de registro y hubieren sido recibidos
o adquiridos durante el encargo de su administracion, deberan ser entregados
oficialmente a la administracion entrante a través de un acta de entrega y
recepcion. La administracién entrante realizara el registro e inventario y se
formalizara al cumplir con el procedimiento de alta correspondiente descrito en el
presente proceso de Administracion de Inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles.

5.2.3. Actualizacion Permanente del Inventario.
“Alta, Registro y Verificacion de Bienes en el Inventario”

El alta de bienes en el inventario es simultanea con la recepcion definitiva del bien. Los
motivos de
las altas pueden ser:

1) Compra.

2) Donacion.

3) Transferencia y comodato; o
4) Verificacion de inventarios

Todos los eventos que afecten econémicamente a el ACLDM seran cuantificados en
términos monetarios y se registraran al costo histérico o al valor econémico mas objetivo,
registrandose en moneda nacional.

e El costo histérico de las operaciones corresponde al monto erogado para su
adquisiciéon conforme a la documentacion contable original justificativa y
comprobatoria, o bien a su valor estimado o de avalto en caso de ser producto de
una donacion, expropiacion, adjudicacion o dacién en pago.

o FEl valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en los inventarios
serd 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 con el costo
de produccién cuando fuera de fabricacion o transformacién propia.

El alta de los bienes se genera a partir de la adquisicion de los activos mediante el
soporte documental (pdliza, factura, entrada a almacén y requisicién). Dicha informacion
es registrada en el Sistema de Gestiéon Patrimonial que permite obtener un adecuado
control de su patrimonio. En dicha actividad se asienta el valor, uso o destino de los
bienes, se determina la cantidad y el estado fisico de los mismos, se asienta la
informacién contable, presupuestal ay técnlca correse__ndlente 9 PALACIO MUNICIPAL
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=ara el registro de los bienes se generan los nimeros de inventario, la rotulacién de
etiquetas y el resguardo correspondiente. Se debera asignar destino al bien, identificando

al responsable de su custodia, quien tendra el cargo patrimonial por su tenencia.

A los bienes se les asignara un nimero identificador que permita la ubicacién de la unidad
administrativa a la cual esta asignado el bien, el grupo de activo y el afio de su
adquisicion; posteriormente se imprime la etiqueta correspondiente conforme a la
clasificacion determinada en base a los lineamientos emitidos por la CONAC. Cuando la
cantidad y diversidad de materiales y productos dificulte el registro de los bienes, éste
puede efectuarse por resimenes o grupos de articulos, siempre y cuando aparezcan
discriminados como registros auxiliares identificandolo por unidades, grupos
homogéneos y/o lotes no etiquetables.

Una vez impresa la etiqueta se contacta a la dependencia que recibi6 los bienes para
que determine al responsable de los bienes y procedera la generacion del Reporte por
Ejecutora, Reporte por Sub-Resguardante o Resguardo Vehicular segun sea el caso; en
donde firmara el titular de la dependencia y el usuario del bien.

En las visitas a las diferentes dependencias del ACLDM se realiza la verificacion e
identificacién de bienes, los cuales se clasifican conforme los lineamientos emitidos por
la CONAC. Una vez realizada la Clasificacion, durante la visita a las dependencias, se
realiza la inspeccion ocular y colocacién de etiqueta a los bienes adquiridos, recabando
las firmas correspondientes en el Resguardo de Bienes, para esto es necesario cotejar
lo asentado en los registros con una inspeccién fisica de los bienes, para verificar que
los bienes existentes coincidan con lo sefialado, de no ser asi, se registraran en el
Reporte de Activo no localizado, en caso de ser un activo fijo intangible, delicado y/ o
especializado, se registra en el Reporte de Activos no etiquetables a efecto de ratificar
que el uso o destino de los bienes sea para el cual fue adquirido; localizar bienes
obsoletos que no estén siendo utilizados en la Solicitud de baja y/o transferencia de
activos, identificar y registrar otros bienes adquiridos por recursos propios de las
dependencias o bien detectar irregularidades la que deberan notificarse al OIC.

Después de haber recabado los documentos existentes, se procedera a hacer la
verificacion fisica de cada uno de los bienes muebles, para poder cruzar la informacion
obtenida con la documentacién que se tenga y asi poder determinar cuéles fueron los
bienes que no se localizaron.

Una vez que ya se depuro la informacién y se sabe con exactitud cuales son los bienes
con los que cuenta la dependencia, se colocaran los numeros de inventario a cada uno
de los bienes muebles, levantando los resguardos correspondientes para finalmente
integrar el inventario de bienes muebles capturado en los Activos fijos.

Nota 1. Los vehiculos de uso operativo deberan exhibir en sus portezuelas delanteras o
en algtn lugar visible la identificacion oficial del Municipio mediante calcomania o
rotulado permanente. Aquellos que, por naturaleza de las funciones de las unidades

-

Fl

Jeran c tiggggD§sta identificacion, debera tener la autorizaciomacio municiea
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en el inventario correspondiente del equipo de computo debera

harse como #n:todo, incluyendo en el resquardo cada uno de los componentes que
integran.

5.2.4. Levantamiento y Control de Inventario de Bienes Muebles

El levantamiento de inventario o la actualizacion de este, es la verificacion
periédica de las existencias con que cuenta el ACLDM, debiendo llevar a cabo dos
practicas por lo menos al afio y basicamente al cierre del ejercicio. Lo anterior para

contar con informacién actualizada
que permita conocer al momento, cuantos y cuales son los bienes muebles que
se tienen, asi como
las areas a las que estan designados para poder tomar decisiones en el manejo y
administracion de
los mismos.

Anualmente se realizara el levantamiento y control de inventario de bienes
muebles. Dicha actividad sera coordinada por la Direccién de Patrimonio Municipal
y la participacién directa de cada dependencia Municipal, posteriormente los
resultados deberan conciliarse con la informacién disponible en el inventario.

Los bienes no localizados en las dependencias del ACLDM, se detallan en el
formato de Reporte de Activo no localizado, el cual es turnado al titular del area a
efecto de que proporcione los elementos necesarios u observaciones que permita
su verificacion fisica o su depuracién del inventario.

Las inconsistencias deberan ser revisadas, identificando movimientos (altas,
transferencias y bajas)
no registrados y procedera su regularizacion tanto en el inventario como en la
contabilidad.

Se procedera a la baja de los bienes realizandose el procedimiento administrativo
correspondiente, notificandose a el Organo Interno de Control cuando:

a)

b)

Como resultado de la realizacién de inventarios los bienes no sean localizados,
se efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacion. Si una vez
agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son encontrados, se
levantara el acta administrativa y se turnara al OIC para el dictamen procedente y
los efectos correspondientes.

El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, se debera levantar acta
administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir los demas actos y
formalidades establecidas en la legislacion aplicable en cada caso. En los que se
requiera la transmision de dominio a favor de las aseguradoras, se procedera
previamente a su desincorporacion del régimen de dominio publico.
Periédicamente debe realizarse la depreciaciéon de los bienes de acuerdo con la
normatividad emitida por el CONAC. Asimismo, las mejoras que sufran los bienes
en su proceso de conservacion deben reflejarse en la valuacion.

3 9 PALACIO MUNICIPAL
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5.3. Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles

La Comisién edilicia de Adquisiciones, Patrimonio y Vehiculos, de acuerdo con las
disposiciones aplicables autorizara en su caso, la disposicion final de bienes previo
dictamen de no utilidad.

El Municipio solo operara la baja de sus bienes en los siguientes supuestos:
- Cuando se trate de bienes no utiles, y

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

Las dependencias de ACLDM que lo requieran, podran solicitar ante la Direccion
Patrimonio Municipal la baja de activos. En este caso, el resguardante solicita mediante
oficio la baja del activo debiendo especificar conforme lo previsto en el Reglamento de
Patrimonio Municipal de Lagos de Moreno, la razén que motiva dicha solicitud. Dicho
oficio se acomparia del formato denominado "Solicitud de Baja y/o transferencia de
activos”, para después dictaminar y acordar lo procedente

5.3.1. Baja de bienes muebles por obsoletos.

Los bienes muebles no utiles y sujetos de baja deberan contar con un dictamen de
afectacion, justificando que, por sus caracteristicas y condiciones de uso, los bienes son
susceptibles de ser considerados como inservibles o que se haya determinado que su
reparacion es incosteable para la el Municipio.

La Comision edilicia de Adquisiciones, Patrimonio y Vehiculos una vez concluido el
procedimiento, emitira el acuerdo correspondiente mediante el cual se formalizara el
destino final o la baja de los bienes. Para el caso de equipo de computo podra
considerarse como no utilidad la obsolescencia de este, siempre y cuando no exista
dentro del municipio el uso alternativo que justifique su permanencia.

5.3.2. Baja de bienes muebles por robo o siniestro

En el caso de extravio o siniestro de bienes se dara tramite al procedimiento de baja con
la presentacién del acta circunstanciada de hechos; la Direccién de Patrimonio Municipal
emitira el dictamen de afectaciéon correspondiente; en el caso de bienes robados se
avisara a la Direccion Juridica para su participacion directa en la presentacion de la
denuncia correspondiente. Una vez concluido el procedimiento, emitira el acuerdo
correspondiente mediante el cual se formalizara el destino final o la baja de los bienes.
Para llevar a cabo este procedimiento es necesario contar con un expediente que
contenga la
siguiente documentacion:
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Acta de Direccion Juridica o documento donde se informe del robo o accidente
del bien, sefialando en la misma, si se finca o no responsabilidad.

e Dictamen técnico de la Direccion de Patrimonio Municipal, mediante el cual se
proponga el destino final del bien.

Copia certificada original del acta del ministerio publico.

Copia de la pdliza del seguro y/o copia del dictamen del seguro, en su caso.
Constancia de ingreso a la Hacienda Municipal.

Registro de la baja en la actualizacion del inventario

Registro contable por la baja.

5.3.3. Baja de bienes muebles por enajenacion;
El ACLDM través de la Comision edilicia de Adquisiciones, Patrimonio y Vehiculos y
previo dictamen de afectacion podra enajenar bienes muebles mediante licitacion
publica, invitaciéon a cuando menos tres personas y por invitacion interna a trabajadores
municipales. La Direccién de Patrimonio Municipal, debera contar con un estudio técnico,
en el que justifique que los mismos, por sus caracteristicas o condiciones de uso son
susceptibles de enajenacion.
El estudio contara con la siguiente documentacion:
¢ Fotografias que muestren el estado actual de los bienes muebles.
e Avalué por perito calificado en la materia, el cual debe ser en hoja membretada
con firma y sello de quien lo emita.
e Acta del comité donde se autorice la baja del bien, especificando los motivos de
la baja y destino de los recursos.
¢ Acta de la enajenacion en subasta prevista.

La Comision edilicia de Adquisiciones, Patrimonio y Vehiculos una vez concluido el
procedimiento, emitira el acuerdo correspondiente mediante el cual se formalizara el
destino final o la baja de los bienes.

e Si el destino final es la destruccién de los bienes muebles, ésta debera realizarse
en presencia del director de Patrimonio Municipal, del Encargado del OIC y del
director Juridico del Municipio, se levantara constancia documental y evidencia
fotografica de los hechos; a dicho evento se podra invitar como testigo a la
Auditoria Superior del Estado.

o Registrar la baja de los bienes muebles, en la actualizacién de inventarios del mes
correspondiente y en el inventario de bienes muebles.

Nota 3. Para la baja de activos fijos, adicionalmente el procedimiento debera
ajustarse a lo
previsto en el Reglamento de Patrimonio Municipal de Lagos de Moreno.

5.3.4. Baja de bienes muebles por inservibles u obsoletos mediante acta
administrativa.
En los casos en que una e]ecutora solicite por oficio, la baja de bienes muebles por
inservibles u obsoletos debera sujetarse al siguiente procedimiento:
o La ejecutora solicitantgigerledhaja debergelaporar oficio dirigido.a: 13- Direcaion e s v ses or
Patrimonio Municipal, 6&fic4hdo'%a bajalde las activos cofisiderados inservibleg . o1

Al de Moreno, Jalisco.

obsoletos, en el que debera especificar Ia descnpclon de cada bien, asi como e| wlémaobmx
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Patrimonio Municipal, al recibir el oficio de solicitud de baja de
ienes:muebles usados por inservibles u obsoletos por parte de una ejecutora, se
coordinara con el OIC, para autorizar lo solicitado y proceder a su destruccién o
venta; y como resultado se emitira un acta administrativa que valide el acto y
permita a su vez formar parte del dictamen, que debera someterse a la
consideracion la Comision edilicia de Adquisiciones, Patrimonio y Vehiculos para
su acuerdo final.
e EIl personal comisionado, debera obtener evidencia fotografica de los bienes
relacionados
con este acto y en su caso, anexar la ficha del deposito bancario correspondiente.
Una vez terminado el procedimiento, la Direccion Patrimonio Municipal,
presentara al Comité el
dictamen, con el fin de que se autoricen las bajas de dichos bienes del patrimonio
del Municipio.

5.4. Bienes Inmuebles

El proceso de administracion comprende los procedimientos de alta, avalto, asignacion
o cambio de destino, desincorporacion y disposicion, entre otros. Se incluye terrenos,
viviendas, edificios no habitacionales, infraestructura y otros bienes inmuebles.

Los bienes inmuebles que forman parte del patrimonio municipal y que estén destinados
a sus servicios, seran inalienables y sobre ellos la Administracion no podra constituir
- ningin gravamen. Cuando un inmueble deje de ser util al Municipio, podra ser enajenable
al ser aprobado en Cabildo y con un informe previo de la Comision edilicia de
Adquisiciones, Patrimonio y Vehiculos.

El valor de los bienes inmuebles al momento de efectuar su alta en los inventarios de
activo fijo sera el de su adquisicion. Respecto de los bienes inmuebles construidos por
el mismo municipio, el valor se asignara de acuerdo con el costo de inversion realizada
en el mismo. En ninglin caso se debera establecer un valor inferior al catastral que le
corresponda.

5.4.1. Alta de un Inmueble
Las altas pueden ser por:
1. Adquisicién,
2. Nacionalizacion,
3. Expropiacioén,
4. Donacion,
5. Regularizacién,
6. Otro(s). Cualquier otro acto juridico que trasmita el dominio. Lo anterior,
considerando la normativa aplicable en cada caso.

5.4.2. Avalto de Inmuebles
Los avaltios seran realizados de acuerdo con las normas, procedimientos, criterios
y metodologias de caracter técnico que dicten las autoridades en las materias a
nivel federal, estatal y municipal.

5.4.3. Asignacién o Cambio de Destino

El cambio de destino de un inmueble puede ser dispuesto por el Cabildo PALa . yuwicea:
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t.4. Desincorporacion

La desincorporacion de los inmuebles se materializara cuando se dicte el
correspondiente acto administrativo por el Cabildo, a solicitud del responsable
inmobiliario previo dictamen de afectacién que emita la Comision edilicia de
Adquisiciones, Patrimonio y Vehiculos, cuando los bienes no sean utiles para el

municipio.
Los actos de administracion que requieren la desafectacion previa del bien son
realizados a través

de Cabildo. El acto por el cual se aprueba la disposicién genera automaticamente
el registro contable dando de baja en el patrimonio el respectivo bien.

6. Almacén
La Direccion de Patrimonio Municipal cuenta con un almacén de concentracion de
bienes muebles usados declarados como no utiles por las diversas ejecutoras.

6.1 Establecer el destino final de los bienes usados declarados como no Utiles:

a) Las ejecutoras solicitaran la baja de los bienes muebles considerados como
no utiles, mediante oficio dirigido a la Direccién de Patrimonio Municipal, el
cual debera contener la
descripcién del bien, nimero de inventario y nimero de serie;

b) El personal de la Direccién de Patrimonio Municipal clasificara los activos
recibidos con el fin de determinar su reparacién o resguardo para futuras
transferencias o en su caso;

c) Se emitira dictamen de afectacion a dichos bienes, cuyo destino final sea
la enajenacion,
destruccién o donacion;

d) Se dara cuenta a la Comisiéon edilicia de Adquisiciones, Patrimonio y
Vehiculos, para efecto que autorice el dictamen de afectacién
correspondiente.

6.2. Entrega de bienes muebles nuevos:

a) Recibiran del proveedor los bienes muebles que se adquieran por medio
del departamento
de adquisiciones y proveeduria.

b) El personal de la Direccion de Patrimonio Municipal llevara a cabo lo
siguiente:

e Cotejaran los bienes muebles recibidos contra la factura
correspondiente y en su caso contra el proyecto del cual provengan
los recursos para su adquisicion;

e Registraran los bienes en el Sistema de Gestion Patrimonial
denominado SGP;

e Se elaboraran los resguardos y etiquetas de control de inventario
correspondientes a cada bien;

e Se colocaran etiquetas, se firmaran los resguardos y se entregaran

PUEBL2 MEGIC2
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MARCO JURIDICO:

A) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 115 Los Estados adoptaran para su régimen interior la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, en municipio libre conforme a las bases siguientes:

Los Municipios estaran investidos de personalidad Juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la Ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar de acuerdo con las leyes
en materia municipal para aprobar de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los estados, los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones que organicen la administraciéon publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios piblicos de su competencia
y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B) Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Titulo séptico capitulo .- de las facultades y obligaciones de los
ayuntamientos

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo
con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado.

Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios ptblicos de su
competencia.

c) Asegurar la participacion ciudadana y vecinal.

C) Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno
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Articulo 77.- los manuales de organizacién y procedimientos de las

dependencias deben ser propuestos por los Titulares de estas dependencias,
autorizados por el presidente municipal y por la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental y en consecuencia sera de
observancia obligatoria para todos los servidores publicos municipales.
Sexto Transitorio. - las coordinaciones y direcciones que hayan tenido
modificaciones, disponen de 90 dias para actualizar sus manuales de
organizacion y procedimientos.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

ALTAS, BAJAS Y TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES

Notificar la entrada de activos fijos,|  Director de
| informando la forma de adquisicion. Adquisiciones y
Proveeduria

Facturas con vale
de salida del bien

mueble
5 | Entrega de facturas de bienes muebles, Director de
| 02 | informando la forma de adquisicién y de |  Adquisiciones y Facturas
| que recursos proviene Proveeduria
Recibe documentacién donde se
especifica la forma de adquisicion (oficio, Encargado de Oficio y Factura
factura y vale de salida) del activo fijo a bienes muebles con vale de salida
__ | dar de alta
| Verificar que el bien mueble coincida Encargado de
con los datos de la factura o en si es el bienes muebles

caso; documentos de donacién. Si
estan correctos se procede a dar de
alta en el sistema de gestion
patrimonial, otorgando un nlmero Factura y Oficio
patrimonial y se genera una etiqueta
con la finalidad de identificar el bien
mueble. Si no coincide se gira oficio a
la Direccion de Adquisiciones vy
Proveeduria para su aclaracion.
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dien mueble y firmar su

[
| uu%lsum 2024-2027

La dependencia de
la Administracion
publica solicitante

Inventario

" | Realiza oficio de solicitud de baja y lo
06 | hace llegar a la Direccién de Patrimonio
| Municipal

Dependencia de la
Administracién

Oficio de solicitud
de baja

En caso contrario se le hace saber al
| solicitante

Publica
Le da tramite al oficio, verificando en fisico
| que correspondan los bienes descritos en el
| oficio, de ser asi; se recogen para Responsable de Oficio y formato de
| resguardar en la bodega de la Direccién de | recoleccion de bienes recoleccion con
Patrimonio. muebles firma de ambos

| Entrega la documentacion correspondiente
o | al encargado de bienes muebles para
- | proceder a dar de baja el bien mueble en el
_| Sistema de Gestién Patrimonial

Responsable de
recoleccion de bienes
muebles

Oficio y formato de
recoleccién con
firma de ambos

| Imprime el inventario para su firma

Responsable de
realizar la revision

fisica de bienes Inventaria
i muebles
| El area solicitante elabora la solicitud de Area solicitante y
) | transferencia de bienes muebles y la hace | Encargado de bienes Oficio
_| llegar a la direccién de Patrimonio muebles
| Verifica que el oficio cumpla con todos los :
requisitos? y firmas, para |:)|:)oder realizar la Encaigado. da bianes Oficio
_ | transferencia. muebles
| Actualiza el Sistema de Gestion Patrimonial
1o | Para dar de baja el bien mueble de la | Encargado de bienes sGp
~~ | dependencia responsable y asignarlo a la muebles
| Direccién que se transfiere.
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BIENES INMUEBLES

Envia un oficio al cual adjunta la
Escritura del bien Inmueble, informando
la forma de adquisicion.

Sindicatura
Municipal

Oficio y Escritura

Contar con la Escritura original que avale
la propiedad del bien inmueble, misma
que debera contener la siguiente
documentacion: Escritura original, aviso
de transmisién patrimonial, avalto y la
inscripcion del registro publico de la
propiedad con el fin de localizar de forma
eficiente el bien inmueble al momento de
la revision fisica y del cual debe
especificar la forma de adquisicion.

Direccion de
Patrimonio y
Encargada de
bienes inmuebles

Escritura Publica

Verificar que el bien inmueble coincida
con los datos de la Escritura, si estan
correctos procede a dar de alta en el

Encargada de
Bienes Inmuebles

Escritura Publica

| Sistema de Gestién Patrimonial
Se crea una cedula de identificacion

Encargada de
Bienes Inmuebles

Cédula de
Registro

Revisiones fisicas periédicas

Encargada de
bienes muebles

Fotografias
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TIEHiCULOS PROPIEDAD DEL MUNICIPIO

CTIVIDAD | RESPONSABLE |
| Notifica la ubicacion de nuevos Director de
. | vehiculos Vehiculos

' Municipales

Oficio

" | Entrega factura de compra de vehiculos,

informando la forma de adquisicién y de MUisGIE

Oficio y Factura

_ | que recursos proviene Proveeduria
| Recibe las facturas originales de los
‘ VehICl_.IIO_S' que deb'eran co::ltener la Direccién de
| descripcion del vehiculo (Numero de PatiEionG
03 | Serie, Modelo, Color, Marca, Tipo del E y Oficio y Factura
) 4 ncargado del area
| Vehiculo etc.) con el fin de localizar de S
, : : de vehiculos
| forma eficiente el bien al momento de la
| revision fisica.
| | Se procede a realizar la solicitud de dinero .
04 | en Hacienda Municipal para para el tramite Encargadq del area Oficio
| : de vehiculos
_ | de placas vehiculares
| En caso de ser un bien en comodato
- debera _anexar el contrato S:ndngqtura Cortiats da
05 | correspondiente o en su caso el oficio Municipal
- : Comodato
donde se indique en calidad del
_| comodato
| Se verifica que el vehiculo coincida con | Encargado del area Contrato de
los datos del documento de donacién de vehiculos Comodato

| Actualizacion de base de datos en el Programa de

Encargado del area

Sistema de Gestién Patrimonial HaaRiaia Ggstlon_
‘ _ Patrimonial
En caso de robo o extravio de placas, solicita
» | @ la direccion de Patrimonio Municipal la | . .. s "
| documentacion original del vehiculo para el g Monsch el Gficio
| tramite de denuncia ante la Fiscalia
| Una vez establecida la denuncia se informa
a la Direccion de Patrimonio haciéndole :
9 | llegar la denuncia en original y la| Sindicatura Municipal Oﬁ‘g‘;{uﬁ‘;: de

documentacion antes solicitada por los
mismos.

| Con la documentacion entregada por
Sindicatura se procede a realizar el tramite
de baja de placas de circulacion del vehiculo
del siniestro o robo ante la recaudadora No.
050.

Direccion de
Patrimonio
(Encargado del area
de vehiculos)

Acta de Denuncia
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50_/dey algun siniestro o robo del
Wmota a la direccion de Patrimonio
WHIRIEIpaT 1@ documentacion original del
vehiculo para el tramite de denuncia ante la
Fiscalia

Se envia la documentacion original mediante
oficio a sindicatura o juridico municipal, para
realizar los tramites correspondientes con la
aseguradora

Sindicatura Municipal Oficio
Direccion de
Patrimonio Munlt':ipal Oficio
(Encargado del area
de vehiculos)
¥ PALACIO MUNICIPAL
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TR

Registrar los bienes muebles en

el Sistema de Gestion

Patrimonial Factura, Oficio o
1 Documento
[ |
| S
<

Pueden ser por compra, Donacidn,
o Comodato

Se verifica que el bien
mueble coincida con lo

Revision fisica de bienes
muebles

R

sefialado y su
ubicacion

Si Una vez que se sabe con

exactitud cuales son los
bienes muebles, se
colocan las etiquetas

En caso de baja se reciben las
solicitudes, ya sea por no ser Utiles
o robo i

§
f

Se procede a recogerlos y resguardarlos en
la bodega de patrimonio, con la finalidad de-

NO

U

No se etiquetan si no coincide con
Ias caracteristicas

k4
Los bienes muebles no

localizados se reportan

FIN

S—

que algunos sean reutilizables o en su
defecto tramitar la desincorporacion

DIAGRAMA DE FLUJO:

Q=
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ANEXOS:

ENTREGA DE BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA: FECHA :

NOMBRE DE QUIEN RECIBE: FIRMA:

NUMERO DE OFICIO CON EL QUE SE SOLICITO:

NUMERO PATRIMONIAL

N.P. ARTICULO
O ALTA
MARCA: COLOR: 0O
ETIQUETAR
No. DE SERIE: o
REETIQUET
AR
‘k""'e 1AGOSpE RN, o L.4747412121/47474 192200 /47474208 01
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DEPENDENCIA: FECHA:

NOMBRE O FIRMA DE RESGUARDANTE:

NUMERO
PATRIMONI
AL

N.P. DESCRIPCION RAZON O MOTIVO

NOMBRE O FIRMA DE QUIEN REALIZO INVENTARIO:
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CRECe

CIOW O PATRIMOINIO uunrm
( WDt.FLA i}( Pﬁ(ﬂ'i "RDPEIDAD MUNICIPAL

UBICACION. | POZO AZUL Y OROH 1]

No. PATRIMONIAL

2F8
NUMERO DE FUENTE: POZO # 11 TIPO DE ENERGIA 7
NOMBRE DE FUENTE: AZUL Y ORO PROF. DE COLUMNA 3
TIPO DE FUENTE: SUBTERRANED PROFUNDIDAD TOTAL: | 2
LOCALIZACION: CANADA DE RICOS | DIAMETRO DI COLUMNA e
REGISTRO DE LA C.N.A. SE HGNDRS DIAMETRO DF ADEME- | ; ¥
NIVEL ESTATICO!
CORERTUNA BOMBA, BYMS MODELO B40-7-150 DE ISOH 9
VOLUMEN ASIGNADO GASTO: Ry S
POR LA C.N.A PRESION.  laSiTS/siG
TIPO DE DESINFECCION: | HIPOCLORITO DF 50010 |BOMBA @ g
HORAS DE BOMBEO: MOTOR
TITULO DE PROPIEDAD: 8,165 ARRANCADOR
FECHA DE VENCIMIENTO: TRANSFORMADOR KVA t SIS
FECHA: 28/05/19 iyt e
CROQUIS DE UBICACION

20

ek 4
Far Fuagd O 8
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MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES

> e Ayuntan o
ACTA 28 SEXTO PUNTO INCISO B FEGHA 2400/2023

————— e

Decreto:

E: (DEL PUNTO 5 AL 6) 48 260 ML CON FRANCISCO MENA
E: {DEL PUNTO B AL 8 213370 ML = 3465 ML + 10 736 ML CON PARCELA 0080
: (DEL PUNTO S AL 10 Y 10 AL 1) 186 158 ML CON PARCELA D076 +2 758 ML CON RESTO DEL PREDIO

FOTOGRAFIA
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COMPONENTES MECANICOS
.+ Tapon du Aceits
. Tapon de Radiador
+ Varitla de Aceite

Varilla de Aceite d Trasmision
- Bateria
ACCESOMIOS
Gato
Maneral de Gato

PROF MARCO ANTONIO PADILLA CORDOVA

el —u__h‘:!_“mw
RESPONSABLE
DSCAR GOMEZ CORTES

SUPERVISOR DE VERICLLOS ——
NOWBRE Y FIRMA DE RESGUARDANTE
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

e ™

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez ~ \_Miro~Héliogdoro Gémez
va Chavez, V3

Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

e

PATRIMONIO

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
~— LAGOS DE MORENO —

i :[LAGOS

DE MORENO

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

ca7

LAGCS DE MOREND —
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