SINDICATURA MUNICIPAL

DEL AYUNTAMIENTO DE
ENSENADA, BAJA CALIFORNIA

NORMA TECNICA No.7

“SISTEMA DE INVENTARIOS Y
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES”




NORMA TECNICA ADMINISTRATIVA NO. 7.
SISTEMA DE INVENTARIOS Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

ANTECEDENTES

El presente documento describe las normas y politicas de operacion del
Sistema de Inventario y Resguardo de Bienes Muebles, mismo que a partir de la
adquisicion inicia como proceso de Registro, Resguardo, Valuacion, Ubicacion
y Condiciones fisicas de uso. El sistema de inventarios pretende optimizar los
recursos materiales y sobre todo traslucir su uso y destino. Es parte fundamental
del proceso de uso y custodia de los bienes muebles y también es Sistema de
organizacion que permite la suma de esfuerzos de dos o mds dreas que a
distancia convergen en un mismo proceso administrativo.

Las entfidades involucradas en la observancia de esta norma técnica
serdn la Oficialia Mayor, la Tesoreria Municipal, la Dependencia solicitante, el
resguardante, el Proveedor y Sindicatura Municipal, quienes deberdan estudiar
detenidamente el presente documento y seguir los pasos que en él se indican,
cuidando de hacer extensivos los lineamientos que se establecen ante las
demds personas que intervienen, para garantizar la correcta aplicacion de la
norma Yy la participacién tanto de la dependencia como de las personas
involucradas.

MARCO LEGAL

LEY DEL REGIMEN MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Articulo 8. Del Sindico Procurador.- El Sindico Procurador tendrd a su cargo la
funcién de contraloria interna, la procuracién de la defensa de los intereses del
Ayuntamiento y vigilar que no se afecten los intereses de los habitantes del
municipio, en el ejercicio de las funciones y atribuciones de orden municipal,
ostentando en todo caso, las siguientes atribuciones:

...l Vigilar que la administracidon de los bienes del Municipio. La recaudaciéon
fiscal, los procedimientos administrativos, la ejecucidén de obras y el ejercicio
de los recursos, se realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables
en la materia, dictando las medidas preventivas correspondientes e
imponiendo las sanciones que resulten procedentes, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de la materia y la reglamentaciéon municipal...”

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL MUNICIPIO DE ENSENADA,
BAJA CALIFORNIA

Segun el Articulo 5 Fraccion VI del Reglamento de Administracion Publica
para el Municipio de Ensenada, Baja California: “Normas Técnicas: Son los
procedimientos a manera de ciclos administrativos, para desarrollar
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actividades especificas de la administracion publica y que vienen a
complementar los reglamentos, circulares y/o manuales de operacion de las
dependencias.”

ARTICULO 174.- Compete a las Delegaciones Municipales el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

XVIl.- Observar y cumplir con las normas técnicas aprobadas por el
Ayuntamiento;

ARTICULO 195.- Compete a la Sindicatura Municipal el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

|- Vigilar la observancia de las circulares, normas técnicas, instrumentos y
procedimientos de conftrol establecidos al ejercicio del gasto publico, y a la
administracién de bienes y recursos municipales;

lll.- Emitir junto con el Presidente Municipal y con aprobacién del Ayuntamiento
las normas técnicas que considere convenientes para el buen desempeno de la
administracion publica;

XV.- Verificar que se regularice la propiedad, uso y destino de los bienes
municipales;

ARTICULO 201.- La Sindicatura Municipal, como érgano de representacion legal
de los intereses del Ayuntamiento, asi como de control y vigilancia de la
administracién publica centralizada y paramunicipal, fiscalizard la correcta
administraciéon de los bienes y aplicacion de los recursos municipales vy
paramunicipales, y vigilard y sancionard la actuaciéon de los servidores publicos,
para lo cual contard con los recursos humanos, técnicos, materiales vy
financieros que requiera para el desarrollo de sus atribuciones, mismos que
organizard y operard conforme a la establecido en su Reglamento interior.
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MARCO LEGAL SOBRE PAGO A PROVEEDORES

LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

ARTICULO 8.- Los Sujetos de esta Ley, generardn de manera periédica en la
medida que corresponda, los estados y la informacion presupuestal vy
programdtica de conformidad con lo establecido en la presente Ley, la Ley
General de Contabilidad, asi como en la normatividad que emita el CONAC.

Asimismo, las Dependencias y Entidades, asi como las Unidades Administrativas
de los Poderes Legislativo y Judicial y de los Organos Auténomos, a efecto de
ejercer las funciones previstas en esta Ley, deberdn proporcionar a través de sus
Titulares la informacién que les sea requerida:

|. En el Poder Ejecutivo: Por la Oficialia Mayor, la Secretaria de Planeacion y
Finanzas y la Direccion de Control y Evaluaciéon Gubernamental;

Il. En los Municipios: Por la Oficialia Mayor, la Tesoreria Municipal y a la
Sindicatura Municipal; y,

lIl. En los Poderes Legislativo y Judicial, asi como en los Organos Auténomos: por
sus respectivas Unidades Administrativas equivalentes.

ARTICULO 43.- Los programas que sustenten los presupuestos de egresos
deberdn senalar objetivos, metas y unidades administrativas responsables de su
ejecucion.

MARCO LEGAL SOBRE LA DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES
LEY DEL REGIMEN MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Articulo 16. De la desincorporacion de bienes municipales. Los bienes que se
encuentren integrados dentro del régimen del dominio puUblico municipal,
podrdn ser desincorporados bajo la responsabilidad del Ayuntamiento,
cuando por algun motivo dejen de ser Utiles para la prestaciéon de un servicio
pUblico o algin otro aprovechamiento en beneficio de la comunidad.

MARCO LEGAL SOBRE LA RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Articulo 7. Los Servidores PUblicos observardn en el desempeno de su
empleo, cargo o comision, los principios de respeto a la dignidad de las
personas, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
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lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servidor puUblico.

Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos
observardn las siguientes directrices:

I. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demds disposiciones
juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que deben
conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones;

Il. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algiun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion;

VI. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad,
sujetdndose a los principios de eficiencia, eficacia, economia,
fransparencia y honradez para satfisfacer los objetivos a los que estén
destinados;

Articulo 49. Incurrird en Faltas administrativas no graves el servidor pUblico
cuyos actos u omisiones incumplan o transgredan lo contenido en las
obligaciones siguientes:

V. Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacion
que por razdén de su empleo, cargo o comisidon, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos;
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Los objetivos que se persiguen con el establecimiento de la presente Norma
son:

1. Dotar al Gobierno Municipal de bases para que en conjunto se logre la
presentacion de un Inventario de Bienes Muebles debidamente actualizado y
depurado.

2. |dentificar y controlar faciimente los bienes muebles.

3. Establecer un sistema adecuado que permita el resguardo oportuno de los
bienes muebles asi como su inmediata actualizacion.

Proporcionar informacion adecuada a las partes involucradas para facilitar el
desarrollo del proceso.

1 La Oficialia Mayor organizard, aplicard y administrard a través de
Departamento de Administracion de Bienes Pafrimoniales, el Sistema de
Inventarios y Resguardo de Bienes Muebles.

1.1 Oficialia Mayor serd la responsable de elaborar contratos de comodato
cuando se trate de bienes en calidad de préstamo por parte de terceros
que se encuentren al servicio de las Dependencias. Dichos contratos
deberdn contar con un nimero de folio para facilitar su control.

1.2 De los Bienes Muebles:

1.2.1 Todos los bienes muebles clasificados dentro del grupo 5000 serdn
sujetos a inventario y resguardo a fravés del S..R.B.M. y deberdn darse de
alta por el inventario y resguardo a través del S.I.R.B.M. y deberdn darse de
alta por el Departamento de Administracion de Bienes Pafrimoniales de
Oficialia Mayor tomando en consideracion lo siguiente:

1.2.1.1 Se realizard resguardo de los bienes muebles e intangibles cuyo costo
unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces el valor diario de la
Unidad de Medida Actualizada y se registrardn contablemente como un
aumento en el activo no circulante y se deberdn identificar en el control
administrativo para efectos de conciliacion contable.

1.2.1.2 Los bienes muebles que su valor de adquisicion sea inferior al monto
senalado en el punto anterior se registrard mediante un resguardo interno a

cargo del fitular de la dependencia o el coordinador administrativo.
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Las Dependencias deberdn enviar un reporte trimestralmente al
Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales informando sobre
los resguardos infernos a su cargo asi como copia del mismo.

1.2.3 (Derogada)

1.2.4 No se autorizardn los pagos con cargo al fondo de caja chica, por la
adquisicion de bienes muebles clasificados dentro del grupo 5000.

1.2.5 Los Titulares, Directores, Coordinadores o Jefes de dreas
Administrativas que autoricen la adquisicion de bienes muebles vigilardn y
serdn responsables dentro del dmbito de su competencia del cumplimiento
estricto de lo dispuesto en la presente norma y politicas de operacidn.

1.2.6 La Oficialia Mayor deberd implementar los controles necesarios para
el manejo de garantias, manuales de operacién, instructivos que
correspondan a los bienes adquiridos.

1.3 De la alta de Bienes Muebles:

1.3.1 En todos los casos, los proveedores enfregardn los bienes muebles
adquiridos en las instalaciones de la Dependencia solicitante.

1.3.2 Corresponderd al Departamento de Administracién de Bienes
Patrimoniales a solicitud de la dependencia registrar en el Sistema de
Inventarios dentro de un término de 5 dias hdbiles posteriores a la entrega
del bien, por lo menos los siguientes datos:

1.3.3 Corresponderd a la dependencia que adquiere, por medio de las
jefaturas o dreas administrativas:

-> Solicitar el registro en el Sistema de Inventarios los datos y el resguardo al
dia siguiente de haber recibido el bien.

- Recabar la firma del resguardante
= Ubicar fisicamente el bien mueble

- Entregar al Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales el
resguardo firmado.

1.3.4 Los bienes muebles se dardn de alta en el Sistema de Inventarios
cuando estén amparados por facturas que rednan los requisitos fiscales o
gue, en su caso, se acompanen del convenio Fiscal o documentacion que
acredite su adquisicion.
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1.3.5 Solamente se dardn de alta aquellos bienes muebles que reunan las
caracteristicas y condiciones senaladas en la orden de compra.

1.3.6 En todos los casos, el Departamento de Recursos Materiales hard saber
al proveedor que el tramite de pago iniciard hasta la entrega de la cantidad
total de los bienes muebles que senala la orden de compra.

1.3.7 Tratdndose de adquisicion de equipo de coémputo se le asignard un
solo nUmero de inventario a todo el equipo.

1.3.8 A los bienes en comodato no se les asignard un nimero de resguardo;
sin embargo, para efectos de confrol de solicitud de reparaciones vy
mantenimiento a los mismos, se considerard el nUmero de contrato que en
cada caso le asigne el Oficial Mayor.

1.4 De la valuacion de Bienes Muebles:

1.4.1 Los bienes muebles serdn considerados como activos fijos y causardn alta
con el valor facturado, los bienes adquiridos por donacidn o que sean
construidos por orden o encargo de las dependencias se registrardn en el
Sistema de Inventarios con factura interna realizada por Bienes Muebles, con
valor de un peso moneda nacional.

1.4.2 Los bienes muebles construidos por encargo a terceros se dardn de alta
con el valor gue incluya mano de obra y materia prima utilizada; en su caso, al
Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales realizard la factura
interna que sume el costo total 1.4.3 Los bienes muebles, adquiridos con fondos
de participacion o fideicomisos, se acompanardn con fotocopia de la factura
de adquisicién, acuerdo y acta de entrega, donde indique la cantidad y el
valor de los bienes que corresponden al Municipio, documentos que deberdn
ser entregados en un término de 5 dias hdbiles al Departamento de
Administracién de Bienes Patrimoniales.

1.4.3 Los bienes muebles, adquiridos con fondos de participacion o
fideicomisos, se acompanardn con fotocopia de la factura de adquisicion y
acuerdo o acta de entrega, donde indique la cantidad y el valor de los bienes
que corresponden al Municipio, y para efectos del Sistema de Inventarios
realizard factura interna de cada bien.

1.4.4 Los bienes muebles que se reciban por concepto de dacidén en pago se
les dard de alta con el valor que para cada bien indique el Oficial Mayor por si
o por medio del Departamento de Administracién de Bienes Patrimoniales, en
este caso el valor indicado sirve para que este Departamento realice la
factura interna.

1.4.5 En el caso de los bienes muebles que sustituyan a ofro en ejercicio de la
garantia por defectos de fdbrica o de seguro contra riesgos, se realizaran las
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anotaciones correspondientes en el resguardo que originaimente le fue
asignado.

1.4.6 Cuando los bienes se adquieran con el propdsito de formar parte,
actualizar o mejorar el funcionamiento de ofro, la dependencia solicitante
deberd precisar el nUmero de inventario del bien al que serd incorporado,
para efectos de actualizar el valor principal, identificar y ubicar al bien
accesorio o secundario.

1.4.7 En los casos en que existan bienes de los cuales no se tenga
conocimiento de su procedencia y valor, deberd buscarse dentro del Padrén
de Bienes Muebles un bien con caracteristicas similares y asigndrsele el mismo
valor; en caso de no existir bien con caracteristicas similares, se le deberd
asignar el valor de mercado respaldado por cotizacién de precios o por los
métodos que Oficialia Mayor y Sindicatura determinen en conjunto.

1.5 Del Resguardo:

1.5.1 Todo resguardo deberd ser firmado y digitalizado por el Oficial Mayor, asi
como firmado por el resguardante o usuario del bien, en el Sistema de
Inventarios.

1.5.2 El resguardo implica la obligacion del resguardante de custodiar,
conservar y dar buen uso al bien asignado, en caso de extravio o robo por
causas imputables o negligencia del resguardante, éste serd responsable de
acuerdo con lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Baja California.

1.5.3 Los Titulares, Directores, Jefes de departamento o Coordinadores
Administrativos estdn obligados a nofificar por escrito al Departamento de
Administracion de Bienes Patrimoniales de los cambios de resguardo por
movimientos de personal relativos a cambio de adscripcidn, proceso de
liquidacion o término de la relacién laboral, ubicacién fisica o reasignaciéon
interna, a mas tardar en los 5 dias hdbiles posteriores a dichos cambios.

1.5.4 (Derogar)

1.5.5 Todos los bienes muebles cuyo costo unitario de adquisicidén sea inferior a
70 Unidad de Medida Actualizada, no serdn bienes inventariables conforme a
los lineamientos establecidos en esta norma, por lo que deberdn ser
resguardados mediante un resguardo interno. El responsable de llevar a cabo
dicha labor serd el administrativo o en su defecto la persona a quien designe
el titular de la Dependencia para tales efectos.

1.5.6 Cuando se realice cambio de administracién, no serd necesario imprimir
de nuevo los resguardos para realizar cambio de Tifisiaticatie Manitikalsée Makeantsice de Ensenada
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y/o Oficial Mayor, bastard con que el nombre del resguardante se encuentre
actualizado. Lo anterior, en virtud de que el cambio de Titular quedd
formalmente establecido mediante Acta al momento de la Entrega
Recepcién de los recursos por término de administracion.

1.6 De la Baja de Bienes Muebles:

1.6.1 Cuando se considere que el bien mueble ya no cubre las necesidades del
servicio, que por las condiciones de uso deba sustituirse o que requiera de
reparacion, las Dependencias, pondrdn los bienes a disposicion de Oficialia
Mayor y este a su vez los turnard al Departamento de Administraciéon de Bienes
Patrimoniales, anexando Dictamen técnico y diagndstico emitido por la
Direcciéon de Informdtica y el Departamento de Recursos Materiales
respectivamente, fratdndose de la baja de Equipo de Computo y Equipo de
fransporte.

1.6.2 Tratdndose de bienes diferentes a equipo de computo y de fransporte no
serd necesario obtener Dictamen de la Direccidn de Informdatica ni del
Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales.

1.6.3 Cuando se trate de varios bienes propuestos para baja, los mismos
podrdn ser amparados con un solo dictamen, el cual deberd contener los
datos senalados en el formato de “Solicitud de baja” para cada uno de los
bienes y bastard con utilizar un solo “Formato MUltiple para avisos de
movimiento de Resguardo de Bienes Muebles”.

1.6.4 Con base en lo anterior, el Departamento de Administracién de Bienes
Patrimoniales realizard el cambio de resguardo y la Dependencia interesada
cubrird los costos de traslado que se causen.

1.6.5 Cuando los bienes transferidos puedan servir, serdn reacondicionados y
en caso de que exista ofra dependencia interesada, podrdn reasignarse
actualizando los resguardos correspondientes.

1.6.6 El Oficial Mayor determinard y autorizard la asignacién de bienes que se
encuentren bagjo el resguardo al Departamento de Administracion de Bienes
Patfrimoniales, asi como el aprovechamiento, la enajenacion, baja o destruccion
de los mismos de acuerdo a lo que establece la reglamentacién municipal.

1.6.7 El Jefe del Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales
registrard la baja o reasignacion de bienes en el Sistema de Inventarios,
estableciendo el motivo o causa de la misma.

1.6.8 Los Organismos Descentralizados, Empresas Paramunicipales que cuenten
con bienes muebles asignados en comodato o prestados por Oficialia Mayor y
no tengan compostura o que por sus condiciones NO GhdREaIA MsicPR OESGHELIBSto de Ensenada
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serdn devueltos y puestos a disposicion de la Oficialia Mayor.

1.6.9 Los Directores, Jefes de Departamento o Coordinadores administrativos
que lleven a cabo el resguardo interno de los bienes muebles cuyo costo
unitario de adquisicion sea inferior a 70 Unidad de Medida Actualizada,
deberdn mediante acta hacer constar la baja de los bienes por concepto de
robo, extravio, deterioro y destrucciéon, asimismo deberdn llevar a cabo archivo
de las mismas.

1.7 De la Destruccion, Extravio o Robo de Bienes:

1.7.1 Los resguardantes, seran responsables de la pérdida, exfravio o dano de
los bienes que en el Sistema de Inventarios aparezcan bajo su custodia vy
encargo.

1.7.2 En los casos en que el bien mueble se dane por el uso normal, el
resguardante quedard liberado de cualquier obligacion.

1.7.3 Los resguardantes quedan obligados a hacer del conocimiento inmediato
del superior jerarquico y del drea administrativa de la Dependencia en que
trabaja, los casos de extravio, dano o robo de bienes muebles; y éstos a su vez
y de la misma forma, al Jefe del Departamento de Administracidn de Bienes
Patrimoniales.

1.7.4 En los casos en que el bien mueble se dane, extravie o sea robado se
levantard y anexard el acta administrativa que corresponda, firmada por el
drea administrativa de la dependencia resguardante, el Oficial Mayor y se
turnard al Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales.

1.7.5 En todos los casos en que el dano, destruccion, extravio o robo del bien
mueble sea imputable o por negligencia del resguardante o tercero, tiene la
obligacién de reponerlo por otro de la misma especie y calidad, o pagar, en
efectivo o por descuento nominal, el valor de reposicion del activo (a precio de
mercado). Sin menoscabo de la responsabilidad administrativa en que este
pudiera incurrir, de conformidad a la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Baja California.

1.7.6 En caso de extravio o robo de bienes, el fitular de la dependencia de que
se trate, asi como el Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales
tendrdn la Obligacion de Informarlo a la Sindicatura Municipal en un término
gue no exceda 5 dias hdbiles.

1.7.7 En los casos de robo de bienes, tal hecho deberd justificarse con reporte
o acta ante la autoridad competente, el no cumplir con este requisito
constituird negligencia por parte del resguardante.
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1.8 De las responsabilidades:

1.8.1 Los ftitulares, Directores, Jefes de Departamento Administrativo o
Coordinadores que adqguieran bienes muebles y no sean dados de alta en el
S.I.R.B.M. en los términos de la presente norma, incurrirdn en responsabilidad de
conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Baja California, y demdas legislacion aplicable.

1.8.2 La Administracion Publica se reserva en todo caso el derecho a ejercer
las acciones penales, civiles o laborales que procedan, si se comprueba que
los bienes muebles se destruyeron infencionalmente, por descuido, negligencia
o imprudencia, aplicard el articulo 57 de la Ley del Servicio Civil de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
Descentralizadas de Baja California.

1.8.3 En los casos de destruccion, siniestro o robo del bien mueble, no
imputable al resguardante, quedard liberado de cualquier obligacion, pero
estd obligado a proporcionar la informacién y documentos requeridos para
dilucidar las responsabilidades de terceros.

1.8.4 ElI Oficial Mayor, solicitard la intervencion de Sindicatura Municipal
cuando existan bienes muebles faltantes, carentes de justificacion o
habiéndola, esta sea inconsistente; cuando el personal reciba del proveedor
bienes muebles, fuera del procedimiento o sin apego a las normas indicadas y
cuando de las constancias y documentos exhibidos se desprenda la probable
responsabilidad del resguardante de terceros.

1.8.5 La Sindicatura Municipal determinard la responsabilidad del resguardante
con base alos hechos, circunstancias y pruebas que se ofrezcan.

1.8.6 La Dependencia afectada, la Contraloria y la Oficialia Mayor podrdn
presentar la denuncia penal del robo, dano en propiedad ajena, o bien, la
responsabilidad civil o laboral que proceda.

1.9 De la verificacion de Inventarios

1.9.1 El Jefe de Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales
programard anualmente la revision periddica y aleatoria de verificacion de
inventarios, quedando obligados los Titulares, Directores, Coordinadores, Jefes
de Departamento o dreas administrativas, a brindar el apoyo necesario.

SECCION II.
PROCEDIMIENTO ORDINARIO PARA DAR DE ALTA LOS BIENES MUEBLES
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DEPENDENCIAS Y AREAS INVOLUCRADAS
2.1 Dependencia solicitante

2.1.1 Solicitar al Departamento de Recursos Materiales la adquisicion de
un bien clasificado dentro del Grupo 5000.

2.1.2 Verificar que el bien enfregado por el proveedor reuna las
caracteristicas y especificaciones solicitadas de la orden de compra.
2.1.3 Recibir del proveedor el bien mueble acompanado de copia de
la factura y sella de recibido la misma.

2.1.4 Solicitar el registro en el Sistema de Inventarios los datos y el
resguardo al dia siguiente de haber recibido el bien.

2.1.5 Senala el nombre del resguardante del Bien de que se trate.

2.1.6 Senalar ubicacion fisica del bien y recabar firma del
resguardante.

2.1.7 Turnar al Jefe del Deparfamento de Administracion de Bienes
Patrimoniales el resguardo que corresponda, debidamente firmado.

2.2 Departamento de Recursos Materiales

2.2.1 Registrar las érdenes de compra.
222 Comprar los bienes que las dependencias del Municipio
requieran.

2.3 Proveedor

2.3.1 Enfregar el bien mueble en las instalaciones de la dependencia
solicitante acompanado de la factura y recaba firma de recibido.

2.3.2 Gestionar cobro ante la Direccion de Egresos anexando factura
sellada de recibido, cotizacion y solicitud correspondiente.

2.3.3 Recibir el pago que corresponda.
2.4 Departamento de Administracién de Bienes Patrimoniales

2.4.1 Registra en el SIR.B.M. la informacién complementaria que
corresponda, asignar nuUmero de inventario y dar de alta el bien como
activo fijo.

2.4.2 Elabora resguardo y lo envia a la Dependencia para recabar la
firma del resguardante.

2.4.3 Suscribe, solicita y recibe, a cambio del bien adquirido, el
resguardo correspondiente, debidamente frmado por el personal a
quien se le ha asignado en uso y custodia.

2.4.4 Turna resguardo debidamente requisitado al Departamento de
Revision del Gasto Municipal.

2.5 Departamento de Revision del Gasto Municipall
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2.5.1 Recibe del Departamento de Administracion de Bienes
Patrimoniales el resguardo y la factura con sello de recibido por parte
de la dependencia solicitante.

2.5.2 Recibe cotizacion, solicitud y factura correspondiente y verifica
que reuna los requisitos fiscales y contables.

2.5.3 Turna factura al departamento de Contabilidad (Egresos) para su
pago y registro contable correspondiente.

2.6 Departamento de Contabilidad (Egresos)
2.6.1 Recibe la factura sellada de recibido, cotizacién y solicitud
correspondiente.

PROCEDIMIENTO ORDINARIO PARA DAR DE ALTA LOS BIENES MUEBLES

| | Responsable Dependencia | Actividades
1 Dependencia Solicita al Departamento de
solicitante Recursos Materiales, la

adquisicion de un bien
clasificado dentro del grupo

5000.

2 Jefe del Departamento Recibe solicitud de compra y
Departamento de de Recursos procede a realizar cotizacion del
Recursos Materiales Materiales mismo.

3 Jefe del Departamento Compra los bienes que las
Departamento de de Recursos dependencias del  Municipio
Recursos Materiales Materiales requieran.

4 Proveedor Entregar el bien mueble en la

Dependencia solicitante y
recaba firma de recibido.
5 Dependencia Recibir del proveedor el bien
solicitante mueble acompanado de copia
de la factura, sellando de
recibida la misma.
6 Dependencia Senalar ubicacion fisica del bien.
solicitante
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7 Dependencia
solicitante
8 Jefe del Oficialia Mayor

Departamento de
Administracion de
Bienes Patrimoniales

9 Dependencia
solicitante
10 Jefe del Oficialia Mayor

Departamento de
Administracion de
Bienes
Patrimoniales

11 Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

Oficialia Mayor

12 Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

Oficialia Mayor

13 Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

Oficialia Mayor

14 Director de Tesoreria
Egresos
15 Proveedor

Solicitar al Departamento de
Administracion de Bienes
Patrimoniales el Registro en el
Sistema de Inventarios y el
Resguardo del Bien.

Elabora resguardo vy lo envia a la
Dependencia para recabar la
firma del resguardan te.

Recibe resguardo del Jefe del
Departamento de Administracion
de Bienes Patrimoniales, recaba Ia

firma del resguardante y turna
dicho resguardo debidamente
firmado.

Recibe, a cambio del bien
adquirido, el resguardo
correspondiente, debidamente
frmado por el personal a

quien se le ha asignado en uso y
custodia.

Turna resguardo debidamente
requisitado al Departamento de
Revision del Gasto Municipal.

Registrar en el SIRBM, la
informaciéon complementaria
que correspondaq, asignar

nUmero de inventario y dar de
alta el bien como activo fijo.

Turna factura al Departamento
de Contabilidad (Egresos) para

sU pago y registro
correspondiente.
Programa vy readliza el pago

correspondiente dentro de los
treinfa  dias siguientes a la
recepcion del bien mueble.

Gestionar cobro ante Tesoreria
Municipal
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16 Proveedor Recibe el pago que
corresponda
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SECCION 1ll
PROCEDIMIENTO PARA REASIGNAR O DAR DE BAJA UN BIEN MUEBLE POR DANO O
DESTRUCCION, EXTRAVIO Y ROBO

3.1 DEPENDENCIAS Y AREAS INVOLUCRADAS

3.1.1 Los resguardantes de bienes muebles o activos fijos estdn
obligados a custodiarlos y utilizarlos Unicamente en las actividades
laborales para las que fue adquirido y entregado.

3.1.2 La Oficialia Mayor determinard y autorizard la baja o reasignacion
de los bienes muebles cuando las dependencias consideren que ya
no cubre las necesidades del servicio, que por las condiciones de uso
deba sustituirse o que requiere de mayor reparacion, a través del
cambio de resguardo correspondiente lo pondrdn a disposicion  del
Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales.

3.1.3 Cuando se considere que un bien ya no cumple con las
necesidades del servicio, que por las condiciones de uso deba
sustituirse o que requiere de reparacion mayor, la Direccion de
Informdtica y el Departamento de Recursos Materiales emitirdn
Dictamen técnico y diagndstico respectivamente, de los bienes
propuestos para que inicie el tfrdmite legal de baja, tratdndose de
Equipo de Coémputo y Equipo de Transporte.

3.1.4 La Oficialia Mayor determinard e iniciard el trémite legal de baja
o reasignacion de los bienes muebles cuando los bienes ya no cubran
las necesidades de uso, o bien cuando las dependencias presenten el
Dictamen senalado en el pdrrafo anterior. A través del cambio de
resguardo correspondiente las Dependencias pondrdn el bien a
disposicion del Departamento de Administracion de Bienes
Patrimoniales.

3.1.5 Cuando el bien mueble se dana o destruye, se extravia o roba, el
resguardante tfiene la obligacion inmediata de comunicarlo al drea
administrativa y al superior jerarquico y éstos lo comunicardn al Jefe del
Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales y a la
Sindicatura Municipal. En consecuencia, habrdn de coordinarse para
cumplir en lo general, con las normas y politicas que corresponden al
procedimiento ordinario de inventarios y de resguardos y en su caso,
deslindar la responsabilidad laboral o penal que corresponda.
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3.1.6 Para recuperar el patrimonio robado y deslindar
responsabilidades, sobre todo tratdndose de vehiculos, armamento,
radiocomunicacion, celulares y otros, es necesario que el resguardante
y el usuario inmediatamente presenten la denuncia que corresponde
ante el Ministerio Publico.

3.2 A Las Dependencias de la Administracion PUblica Municipal Corresponde:

3.2.1 Comunicar inmediatamente al Jefe del Departamento de
Administracion de Bienes Patrimoniales y a la Sindicatura Municipal, del
dano, destruccion, extravio o robo de bienes y registrar el evento a
través del Sistema de Inventarios.

3.2.2 En caso de dano, destruccidn, extravio o robo de bienes, describir
mediante Acta Administrativa las caracteristicas del bien mueble, asi
como las circunstancias de modo, fiempo y lugar de los hechos.

3.2.3 Verificar que se presente ante el Ministerio PUblico la denuncia de
extravio o robo que corresponda para iniciar la investigacion y el
deslinde de responsabilidades.

3.2.4 Senalar el nombre del resguardante, en caso de exiravio o robo
del bien y el probable responsable.

3.2.5 Elaborar cambio de resguardo en favor del Departamento de
Administracion de Bienes Patrimoniales por reasignaciéon, dafo o
destruccidén de bienes.

3.2.6 Enviar al Jefe del Departamento de Administracion de Bienes
Patrimoniales los bienes no requeridos, mismos que serdn reasignados.

3.3 Al Oficial Mayor:

3.3.1 Coordinar y supervisar todas las actividades asignadas al Jefe del
Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales.

3.4 Al Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales corresponde:

3.4.1 Recibir de las dependencias los documentos con los que se
acredita el robo o extravio del bien mueble.

3.4.2 En su caso dar de alta en el Sistema de Inventarios los bienes
muebles de reposicion o sustitucion en los casos de dano, destruccion,
robo o extravio.
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3.4.3 Obtener copia del acta administrativa y denuncia por robo o
extravio correspondiente.

3.4.4 Dar de baja en el Sistema de Inventarios los bienes que por su

condicién no cubran las necesidades de uso asi como los bienes
reportados como danados, destruidos, extraviados o robados; previa
autorizaciéon por parte de Cabildo.

3.4.5 \Verificar si  existe probable descuido, negligencia o
responsabilidad del resguardante y en su caso, hacer del
conocimiento de Sindicatura Municipal para que emita opinidn en
relacion a la responsabilidad del servidor publico, en los casos de
dano, destruccion, robo o exfravio de bienes.

3.4.6 En caso de existir responsabilidad, tramitar ante el Oficial Mayor el
descuento del salario del resguardante o de quien resulte responsable
del dano, destruccidn, robo o extravio del bien mueble a su encargo, y
en su caso, aceptar que lo reponga por otro de la misma especie vy
calidad o que cubra el valor en efectivo a través del pago realizado en
Recaudacioén de Rentas Municipales.

3.4.7 Recibir de las dependencias el cambio del resguardo en su favor
de los bienes que se encuentran danados o destruidos o en
reasignacion.

3.4.8 Registrar la alta en el Sistema de Inventarios los bienes repuestos
por dano o destruccion.

3.4.9 Remitir al Tesorero Municipal copia de todos los documentos que

acrediten la autorizacion de baja del bien mueble por parte del

Cabildo.

3.4.10 Elaborar un Programa anual de trabajo relativo a la verificaciéon
fisica de todos los bienes que integran el patrimonio del Ayuntamiento,
clasificdndolo por dependencia, en el que se incluya las fechas de
revision dejando constancia de los resultados obtenidos.

3.5 A los resguardantes corresponde:

3.5.1 Inmediatamente hacer del conocimiento de las dreas
administrativas y del superior jerdrquico, el extravio o robo de bien
mueble su encargo y custodia.

3.5.2 Senalar las causas y circunstancias que con relacién al robo o
extravio, sean de su conocimiento.

3.5.3 Si el dano, destruccion, robo o extravio del bien es
responsabilidad de un tercero, auxiliar al Jefe del Departamento de
Administracion de Bienes Patrimoniales y a la Sindicatura Municipal
proporciondndoles la informacién que le requieran.
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3.5.4 Presentar ante el Ministerio PUblico la denuncia que corresponda
por robo o extravio.

3.5.5 En el caso de existir responsabilidad de su parte por dano o
destruccion, robo o extravio del bien, reponer el bien mueble por ofro
de la misma especie y calidad o cubrir su valor de mercado.

3.6 A la Oficialia Mayor:

3.6.1 Autforizar la reasignacion, determinar la baja, el mejor
aprovechamiento, la enajenaciéon o destruccion de los bienes
muebles.

3.6.2 En caso de extravio, robo, dano o desfruccion de un bien aplicar
el descuento en efectivo que corresponda al resguardante o tercero
responsable.

3.6.3 Al Departamento de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, le
corresponde emitir diagndstico cuando se considere que el Equipo de
Transporte de las Dependencias no cubre las necesidades del servicio
para el cual fue adquirido, que por las condiciones de uso deba ser
sustituido o que requiere de reparacién mayor.

3.7 Tesoreria Municipal:

3.7.1 Recibir el pago en efectivo que cubra el valor del bien en los
casos de dano, destruccion, robo o extravio.

3.7.2 Recibir del Jefe del Departamento de Administracién de Bienes
Patrimoniales los documentos que acreditan la autorizacién de la baja
de bienes por parte de Cabildo.

3.7.3 Dar de baja el valor del acftivo fijo del patrimonio o cuenta
publica que corresponda por dano o destruccion, robo o extravio de
bienes o aquel bien que no cubra sus necesidades de uso, anexando
la documentacidbn comprobatoria  a la  pdliza  contable
correspondiente.

3.7.4 A la Direccion de Informdtica de Tesoreria Municipal, le
corresponde emitir dictamen cuando se considere que el Equipo de
Computo de las dependencias no cubre las necesidades del servicio o
que por las condiciones de uso deba ser sustituido o que su reparacion
sea incosteable.
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3.8 A la Sindicatura Municipal corresponde:

3.8.1 Determinar la responsabilidad del resguardante, en los casos de
dano o destruccion, robo o extravio; y hacer del conocimiento de los
resulfados al Departamento de Administracion de Bienes Patrimoniales.

3.8.2 Aplicar la sancién administrativa en los casos de dano o destruccion,
robo o extravio que corresponde de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Adminisirativas del Estado de Baja California y demds

normatividad aplicable.

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA O REASIGNAR UN BIEN MUEBLE

Responsable

Dependencia

Actividades

1 Directores,
Coordinadores, Jefes
de Departamento y
Administrativos

2 Direccion de Informatica
o Departamento de
Recursos Materiales

3 Directores,
Coordinadores, Jefes
de Departamento y
Administrativos

Cuando un bien no cubre
las necesidades de uso
para los cuales fue
adquirido y se trata de
Equipo de cémputo o
Equipo de transporte,
notifica a la Direccion de
Informdtica o) al
Departamento de
Recursos Materiales segin
corresponda, para  su
revision. Si no se frata de
Equipo de cémputo o
Equipo de Transporte PASA
al punto 4.

Revisa el bien de que se
frate y en caso de que
determine que por sus
condiciones debe causar
baja elabora el Dictamen

técnico o  diagndstico
respectivo.
Elabora cambio de

resguardo del bien en
favor del Departamento de
administracion de Bienes
Patrimoniales y anexa
Dictamen de Baja
respectivo

Sindicatura Municipal XXI Ayuntamiento de Ensenada
Norma Técnica No.7 “Sistema de Inventario y Resguardo de Bienes Muebles”

—




10

11

12

Directores,
Coordinadores, Jefes
de Departamento y
Administrativos

Jefe del
Departamento de
Administraciéon de
Bienes Patrimoniales
Jefe del
Departamento de
administracion de
Bienes Patrimoniales

Jefe del
Departamento de
administracion de

Bienes Patrimoniales

Oficial Mayor

Jefe del
Departamento de
administraciéon de

Bienes Patrimoniales

Jefe del
Departamento de
administracion de

Bienes Patrimoniales
Oficial
Mayor

Jefe del
Departamento de
administracion de

Bienes Patrimoniales

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Elabora cambio de
resguardo del bien en
favor del Departamento de
administracion de Bienes
Patrimoniales.

Recibe cambio de
resguardo.
Comunica sobre el

cambio de resguardo o
justifica el motivo para
dar de baja dichos bienes
a.

Propone al Oficial Mayor
el destino final de los
bienes.

Autoriza el destino final
del bien mueble no
requerido, 0 en su caso, la
reasignacion.

Registrar la baja en el
SIRBM o reasigna. En caso
de baja, solicitar
autorizaciéon de Cabildo,
previa autorizaciébn por
parte del Oficial Mayor.

Si se reasigna el bien
solicita el resguardo a la
dependencia solicitante.

Coordina y supervisa las
actividades asignadas al
Jefe del Departamento de
administracion de Bienes
Patrimoniales.

Envia a Tesoreria
Municipal, copia de los
documentos que

acrediten la autorizacion
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de baja de bienes por
parte de Cabildo.

13 Tesorero Municipal Tesoreria Municipal Recibe del Jefe del
Departamento de
administracion de Bienes
Patrimoniales los
documentos que

acreditan la autorizacion
de baa de bienes
muebles.

14 Tesorero Municipal Tesoreria Municipal Registrar en el patrimonio
publico la baja de los
bienes muebles como
activos fijjos que ya no
cubran las necesidades
de servicio anexando
documentacion
comprobatoria a la pdliza
correspondiente.

’ ‘ Responsable ‘ Dependencia ‘ Actividades ‘

Da aviso al responsable

1 Resguardante o del drea administrativa y
Tercero Responsable superior jerarquico
inmediato de la
destruccidén de un bien
mueble.
Elaboran Acta
2 Directores, Administrativa
Coordinadores, Jefes circunstanciada,
de Departamento y senalando causas,
Administrativos modo, forma y tiempo

del dano o destfruccion
del bien mueble y la
turnan al Jefe del
Departamento de
Administracién de Bienes
Patrimoniales de |a

Oficialia Mayor.
Directores, Elaborar cambio de
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Coordinadores, Jefes
de Departamento y
Administrativos

Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

Oficialia Mayor

Resguardante o
Tercero Responsable

Resguardante o
Tercero responsable

Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

Oficialia Mayor

Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

Oficialia Mayor

resguardo en favor del
Departamento de
Administracion de Bienes
Patrimoniales.

Recibe de las
Dependencias el cambio
de resguardo en su favor,
de los bienes que se
encuentren danados o
destruidos.

En el caso de existir
responsabilidades de su
parte, reponer el bien
mueble por ofro de la
misma especie y calidad
o cubrir su valor.

Si el dano o la destruccion
es responsabilidad de un
tercero, auxiliar al Jefe del
Departamento de
Administraciéon de Bienes
Patrimoniales y a Ia

Sindicatura Municipal
proporciondndole la
informaciéon que le
requieran.

Solicitar la baja ante
Cabildo previa

autorizacion de Oficialia
Mayor.

Registra la baoja de los
bienes danados o}
destruidos una vez
autorizada por Cabildo.
Asimismo turna a
Tesoreria  Municipal la
documentacion que
acredite la autorizacion
de la baoja para su
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11

12

Tesorero Municipal

Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

Sindicatura Municipal

Tesoreria Municipal

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

registro contable.

Da de baja el valor del
activo fijo del patrimonio
o cuenta publica que
corresponda anexando a

la pdliza la
documentaciéon
comprobatoria que

acredite la autorizaciéon
de dicha baja por parte
de Cabildo. TERMINA

Verifica si existe probable
descuido, negligencia o
responsabilidad del
resguardante.

Hacer del conocimiento
a Sindicatura Municipal
para que emita opinidn
con relacibn a la
responsabilidad del
servidor publico.

Determina si existe o no
responsabilidad. Aplica la
sancion administrativa
que corresponda de
conformidad con la Ley
de Responsabilidades
Administrativas del Estado
de Baja California vy
demdas normatividad
aplicable. Asimismo hace
del conocimiento de los
resultados al Jefe del
Departamento de
Administracion de Bienes
Patrimoniales
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13  Jefe del Departamento
de Administracion de
Bienes Patrimoniales

Oficialia Mayor

Recibe opiniéon de
Sindicatura  Municipal. En
Caso de existir

responsabilidad, recibe la
reposicion del bien o
tframita el descuento del
salario del resguardante o
de quien resulte
responsable de los danos o
destruccion del bien ante
la Administracion de
Oficialia Mayor.

14 Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

15 Jefe del
Departamento de
Administracion de

Bienes Patrimoniales

Tesorero Municipal

16
17 Oficial Mayor
18 Tesorero Municipal

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Tesoreria Municipal

Oficialia Mayor

Tesoreria Municipal

- Sl se hace reposicion del
bien?e

PASA AL PUNTO NO. 16

- En caso de pago en
efectivo

PASA AL PUNTO NO. 18

Acepta los bienes
repuestos y los da de alta
en el Sistema de
Inventarios y notifica al
Tesorero Municipal con el
objeto de que registre el
alta del bien dentro del

patrimonio.
Da de alta el valor del
activo dentro del

patrimonio anexando a la
pdliza la documentacion
comprobatoria que
acredite dicho registro.

Aplica el descuento que
corresponda.

Recibe el pago en
efectivo que cubra el
valor del bien.
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PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA UN BIEN MUEBLE POR EXTRAVIO O ROBO

Responsable

Dependencia

Actividades

1 Resguardante o Tercero
Responsable

2 Directores,

Coordinadores, Jefes de

Departamentoy
Administrativos

3 Jefe del Departamento
de Administracion de
Bienes Patrimoniales

4 Cabildo

5 Jefe del Departamento
de Administracion de
Bienes Patrimoniales

6 Tesorero Municipal

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Tesoreria Municipal

Da aviso al responsable del
drea administrativa y superior
jerdrquico  inmediato  del
extravio o robo del bien
mueble y presentan

denuncia penal.
Elaboran Acta Administrativa

circunstanciada,  senalando
causas, modo, forma y tiempo
del extravio o robo del bien
mueble anexando copia de la
denuncia penal y tfurna dicha
informacién  al  Jefe del
Departamento de
Administracion de  Bienes
Patrimoniales y a Sindicatura
Municipal.

Recibe acta administrativa
acompanada de la copia de
la Denuncia Penal. Solicita la
baja ante Cabildo previa
autorizacion de Oficialia
Mayor.

Autoriza la baja de bienes
muebles.

Una vez autorizada la baja
por Cabildo. Registra la baja
en el Sistema vy turna
documentacion

comprobatoria que acredite
la autorizacién de baja a
Tesoreria Municipal para su
registro contable.

Realiza la baja del bien en el
patrimonio anexando a la
pdliza la  documentaciéon
comprobatoria que acredite
la autorizacion de la baja.
TERMINA.
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10

11

12

13

14

Sindicatura Municipal

Jefe del Departamento de
Administracién de Bienes
Patrimoniales

Resguardante

Jefe del Departamento
de Administracion de
Bienes Patrimoniales

Jefe del Departamento
de Administracion de
Bienes Patrimoniales

Tesorero Municipal

Oficial Mayor

Tesorero Municipal

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Tesoreria Municipal

Oficialia Mayor

Tesoreria Municipal

Recibe acta Administrativa y
copia de la Denuncia Penal y
determina responsabilidad de
resguardante o de quien
resulte  responsable. Turna
opinién emitida a la Direccidén
de Administracién de Bienes
Patrimoniales.

Recibe opinidn de Sindicatura
Municipal. Acepta la
reposicidon del bien o tramita
el descuento del salario del
resguardante ante la
Administracién de la Oficialia
Mayor o de quien resulte
responsable.

Solicita pagar el valor del bien
o reponerlo con otro.

- Sl se hace reposicion del
bien?

PASA AL PUNTO NO. 11

- En caso de pago en efectivo
PASA AL PUNTO NO. 13

Acepta reposicidn y autoriza
la alta de bienes en
reposicioén. Envia
documentacién que acredite
la baja a Tesoreria Municipal
para u registro contable.

Da de alta el valor del activo
fijo del patrimonio o cuenta
publica que corresponda
anexando a la pdliza
contable la documentaciéon
comprobatoria que acredite
dicho registro. TERMINA

Aplica el
corresponda.

descuento que

Recibir el pago en efectivo
qgue cubra el valor del bien.
TERMNA
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AYUNTAMIENTO DE ENSENADA, B.C.
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
RESGUARDO INTERNO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

No. INVENTARIO

FECHA DE IMPRESION

EL BIEN MUEBLES DESCRITO POR EL PRESENTE RESGUARDO QUEDA BAJO MI CUSTODIA Y ESTRICTA
RESPONSABILIDAD POR LO QUE REPORTARE DE INMEDIATO POR ESCRITO AL ADMINISTRATIVO DE LA
DEPENDENCIA Y A FALTA DE ESTE AL TITULAR DE LA MISMA, CUALQUIER DANO, ROBO, TRANSFERENCIA O
CUALQUIER OTRO ASUNTO RELACIONADO, Y REALIZARE TODOS LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE
REQUIERAN PARA LOS EFECTOS LEGALES CONSECUENTES DE NO HACERLO ASI EL AYUNTAMIENTO QUEDA
EN LA LIBERTAD DE HACER LOS CARGOS CORRESPONDIENTES O IMPUTAR LA RESPONSABILIDAD DEL CASO
CON SUS CONSECUENCIAS.

EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA EL RESPONSABLE DEL RESGUARDO

Sindicatura Municipal XXI Ayuntamiento de Ensenada
Norma Técnica No.7 “Sistema de Inventario




FORMATOMULTIPLE PARA AVISOS DE MOVIMIENTO DE
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES.

AYUNTAMIENTO DE ENSENADA, B.C.
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES

FORMATO MULTIFLE PARA AVISO DEMOVIMIENTO
DERESGUARDOS DE BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA EMISORA: FECHA DE MOVIMIENTO,.

MOYIMIENTO: aLta D BAJA D camBioDEPUESTO D omro D

NOI1IRE DEL RESGUMDIME:
PUESTO:
DESCRJPCI(N DEL BIEN MUEBLE:

UBICACION DONDE SERAN ASIGNADOS:
NOMBRE DEL PROVEEDOR:
No DE FACTURA FECHA DEFACTURA

SOLICITUD POR CAMBIO DE PUESTO

MOTIVOS DEL MOVIMIENTO:
RESGUARDANTE ANTERIOR
DESCRIPCION DEL BIEN MUEBLE

PUESTO CLAVE O NO. DE. EMPLEADO:
DEFENDENCIA
RESGUARDANTE ACTUAL:

PUESTO: CLAVE O NO. DE. EMPLEADO:
NoDE INVENTARIO DETALLE DEL BIEN MUEBLE ASIGNADO:

RESGUARDANTE ACTUAL:

MOTIVO DE LA BAJA

DANOD ROBO D EXTRAVIO D peterioro —— D REPOSICION D NOREQUERIDOD |
NO DE INVENTARIO MARCA MODELO No .SERIE

DETALLEDEL BIENMUEBLE PARA BAJA

AUTORIZO ELABORO

TITULAR DE LA DEPENDENCJA JEFE ADMINISTRATIVO



C) FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA
ACTA ADMINISTRATIVA

En la ciudad de Ensenada Baja California siendo las _ ;. horas del dia del mes de

del ano en las instalaciones de

ubicadas en

del Municipio de Ensenada B.C el C.

en su calidad de

responsable de esta drea, asi como el C. con cargo

de qguienes deciden voluntariamente hacer constar los hechos que
a continuacién se describen en la presente Acta Administrativa:

En la que constamos que con fecha del mes de se suscitd el incidente
tipo (Extravio, dafo o robo), del siguiente bien mueble que a
continuacién se detalla:

Dependencia resguardante:
Partida:

No. de Resguardo:
Datos Generales del bien:

Suceso que se describe bajo los siguientes:

HECHOS:
[Breve descripcidn que incluya, causa, modo, forma y tiempo del dano, extravié o robo]

En este acto se le solicita al senor . resguardante del
bien o persona que se encontraba a cargo del mismo, que de una aclaracién sobre los hechos
narrados en el presente documento, por lo cual se le concede el uso de la voz a lo que manifiesta
bajo protesta de decir verdad que:

De igual forma se les pregunta a las personas que intervienen en la presente acta, si es su deseo
manifestarse, a lo que respondieron:

Con lo anterior se da por terminada la presente acta administrativa siendo las : ( ) del dia
( ) del mes de del ano ( ), ante la presencia de los testigos que
suscriben al calce, asi como las demds personas que en ella intervinieron y quisieron hacerlo,

~ratificando la presente acta administrativa en todos sus puntos y contenido, el cual en compania d




los que intervinieron en la misma, firman de entera conformidad.

Firma de la persona que narra los hechos

Jefe de Deparfamento/Coordinador/ Coordinador/jefe
Director Administrativo
Firma
Testigo Testigo

Nota: Se deberd anexar a la presente acta administrativa en caso de robo, copia de las constancias
de la denuncia penal, asi como las fotografias que considere pertinentes.




C) FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA

AYUNTAMIENTO DE ENSENADA, B.C.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
BIENES PATRIMONIALES

SOLICITUD DE BAJA

DEPENDENCIA:

PUESTO: AREA:

No. DE INVENTARIO: No. DE SERIE: .

MODELO:
MARCA:

COLOR;

DESCRIPCION DEL BIEN MUEBLE:

RESGUARDANTE ACTUAL: _
MOTIVO DE LA BAJA:

PORDANO( ) ROBO: ( ) EXTRAVIO: () REPOSICION : (
DETERIORO NATURAL ( ) NO REQUERIDO ( )
DETALLE EL BIEN MUEBLE PARA BAJA :

ANEXOS:

DIAGNOSTICO ( )

FOTO ( )

AUTORIZO ELABORO

)




El incumplimiento a la presente norma conlleva a la aplicacion de las
sanciones a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Baja California.

Contra las resoluciones que impongan sanciones por responsabilidad
administrativa procede el recurso de revocacion, el cual serd interpuesto por el
servidor publico sancionado ante la autoridad que hubiese emitido la
resolucién de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Baja California..

La presente norma serd evaluada periddicamente por la Sindicatura
Municipal, con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar su
aplicacién. Su actualizaciéon se realizard cuando sea necesario, tomando en
consideracion las  sugerencias y observaciones manifestadas por las
dependencias involucradas, por consiguiente, dichas observaciones vy
sugerencias deberdn ser enviadas al Sindico Procurador.

TRANSITORIOS

UNICO.- Una vez aprobada la presente reforma, publiquese en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California, para que surta efectos al
dia siguiente de su publicacién en todo el territorio del Municipio de Ensenada
Baja California.

MTRO. GILBERTO ANTONIO HIRATA CHICO C.P. IVAN ALONSO BARBOSA OCHOA
PRESIDENTE MUNICIPAL SiINDICO PROCURADOR




Acuerdo del XXII Ayuntamiento de Ensenada, tomado en Sesion Extraordinaria de Extrema Urgencia de
Cabildo celebrada en fecha 14 de mayo del 2018, por medio del cual se actualiza la norma técnica,
publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 25, Tomo CXXV de fecha 25 de mayo del 2018, siendo
Presidente Municipal, el Licenciado Marco Antonio Novelo Osuna, diciembre 2016 — septiembre 2019.

TRANSITORIO

UNICO.- La reforma a la presente norma técnica, Entrara en vigor al dia siguiente a su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado de Baja California.




