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QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO SE HA SERVIDO-EXPEDIR-EL SIGUIENTE ““"51
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO. ™
EN USO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 115
FRACCION II, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS' UNIDOS
MEXICANOS; 65 FRACCION I DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE -<
Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACION III, 47, 48, 49, 50, 51, 52, Y DEMAS .

RELATIVOS A LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, -

EN SESION PUBLICA FECHA TREINTA DE JUNIO ANO DOS MIL DIECINUEVE Y:-. \ —

4
A -
!; s ,Jf/ i;"’ [

) /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES .

MUEBLES DEL ACTIVO F1JO. .
1.- INTRODUCCION ﬁ
2.- PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO ..
FIJO POR OBSOLESCENCIA O DETERIORO. -

2.1 Procedimiento

3.- PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO
- FIJO POR VENTA. 2

3.1 Procedimiento %

4.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO
FIJO POR ROBO O EXTRAVIO.

4.1 Procedimiento s =
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5.- PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO,
FIJO POR DONACION. b

=

1.- INTRODUCCION. | =

En el presente manual tiene como finalidad proporcnonar a la Direccidon de Administracion
los elementos normativos que le permitan “Administrar con eficiencia y eficacia los hienes
muebles que integran el activo fijo del Ayuntamiento Constitucional de Jonuta, Tabasco.

Describe de una manera detallada y ordenada las actividades a realizar cuando por
causas normales o extraordinarias deban cumplirse para desincorporar algunos bienes
muebles del activo fijo, patrimonio de Ayuntamiento, como son mobiliario y equipo de
oficina, equipo de computo, equipo de transporte, equipo de Fotografia, Cinematografica, \\\ ~~
TV y Grabacién y equipo de comunicacion, por su obsolescencia, venta, robo o extravié o f\\

por donacion. \&
2.- PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO \
POR OBSOLESCENCIA O DETERIORO. S
Objetivo: e

Desincorporar y cancelar en los registro de Inventarios, de contabilidad, los bienes
muebles del activo fijo, que por su estado fisicc o por sus condiciones técnicas, no
resulten de utilidad al Ayuntamiento y sus dependencias administrativas, teniendo asi un
inventario depurado y actualizado sobre todo su utilidad. \‘%2

POLITICAS:

La direccién de administracién, a través dei departamento que corresponda realizara de
manera perigdica revision a los bienes muebles del activo fijo que integra el patrimonio del -
Ayuntamiento. ::
La direccién de administracion, es responsable de identificar y ubicar los bienes muebles
que por su estado o caracteristica ya no resuiten de utilidad para el fin para el que fueron

adquiridos, donados o dado en comodato.

i -3 Y
2. 7§
Z (S

2.1 Procedimientos

JONDE

L
=

La Direccion de Administracién, identificara los bienes muebles que se encuentran en mal
estado o que ya no ofrecen utilidad alguna al Ayuntamiento y procederd a elaborar un
acta con la intervencién de la Contraloria Interna del Ayuntamiento posteriormente
realizara la relacion de los bienes muebies, ei acta, la solicitud de baja y su justificacidn,
Dictamen Técnico, Fijaciones Fotogréficas, y avalud, en aquellos bienes que a simple vista
no sean susceptibles de percibir su deterioro, desuso 0 obsolencia. <

A
i ‘!cﬂ
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2.- La Direccién de Administracién remitird a la Secretaria Municipal la documentacidn,

validara la solicitud de baja y para su autorizacion, elaborara la propuesta de destino
final de los bienes muebles, la cual puede ser la venta, donacion o baja de los mismos.

3.- La presidencia recibiré la propuesta de destino de los bienes, presentara al plenc de | ‘“\ ._,E
Sesién de Cabildo, el pleno desechard o modificara Y en su caso autorizara al Director de 2
Administracion el proyecto de destino.

4.- La Direccidn de Administracion, recibira la autorizacién y llevara a cabo la propuesta de
destino final de los bienes muebles del activo fijo. \\@ :

5.- La Direccion de Administracion enviara a la Direccidn de Controlaria, la documentacidén  °

soporte de baja de los bienes muebles, para conocimiento y proceda a lo conducente a su
intervencion.

/f i

1

.
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. . A . F . » “‘;’?\\\
6.- La Direccion Administracion engrosara la documentacion soporte de baja de los bienes -
muebles y procedera a su cancelacion en los registro contables, asi como los tramites ante ~ -
las autoridades Fiscales, estatales o Federales, en los casos que asf proceda. “\«Q\“

7.- La Direccién de Contraloria Municipal, recibird la documentacion soporte de baja de .
los bienes muebles y proceder a su cancelacion en el inventario del activo fijo.

3.- PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FI1JO
POR VENTA.

Objetivo: .

Determinar que bienes muebies ya no requieren las diferentes dreas administrativas del -

Ayuntamiento, para de esta manera librar al almacén y a las oficias dei Ayuntamiento de
los bienes muebles que ya no le son de utilidad, para su venta y tener el inventario de
bienes muebles depurado y actualizado, porque ser incosteable su reparacién.

POLITICAS

La Direccion de Administracién sera las responsable de mantener actualizado y depurado
el inventario de bienes muebles del activo fijo del Ayuntamiento. ~

G
El valor de venta de los bienes muebles del activo fijo se fijara en base al método de ==
depreciacion directa, conforme a los porcentajes establecidos en el articulo 40 de Ia ley =
de Impuesto sobre la Renta, sin tomar en cuenta e IVA, Respecto de los activos que 1
cuenten con una antigliedad superior a un afio, su valor comercial se ﬁjara apllcawdc la
depreciacidn correspondiente a los afios transcurridos, privilegiando el mas alto segdn sea 51
el caso. ::.
La venta de los bienes muebles patrimonic del Ayuntamientc se podré realizar -

Gnicamente cuando estos ya no representen utilidad al mismo. .=

SN
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3.1 PROCEDIMIENTO

1.- Las Unidades Administrativas identificaran los bienes muebles que ya no se requieren
para el desarrollo de las actividades del Ayuntamiento, y enviara al Director de
Administracion una relacién de los bienes y su respectiva, solicitud de baja, su
justificacidn, Dictamen Técnico, Fijaciones Fotograficas, y avalud, en aquellos bienes que
a simple vista no sean susceptibies de percibir su deterioro, desuso o cbsolencia.

enviara a la Presidencia la Propuesta de venta de los bienes muebles para su autorizacion. =

3.- La Presidencia recibird la propuesta de venta de los bienes muebles del activo fijo que

ya no son de utilidad al Ayuntamiento y a sus dependencias administrativas y en su casc
autoriza la misma y la enviara al secretario municipal, para hacer del orden del dia de ia
préxima Sesion Ordinaria de Cabildo. En la que se aprobara revocara 0 modificara la
propuesta. T

4.- El Director de Administracion, recibira la autorizacion v procedera a efectuar la venta,
fijando su valor de venta en base al método de depreciacion directa, conforme a los .-
porcentajes establecidos en el articulo 40 y 41 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, sin ._-&
considerar el IVA.

\\»

5.- El Director de Administracién enviara la documentacion soporte de baja de los bienes \\\
muebles a las oficinas que solicitaron la baja. Para conocimiento y proceda a lo
conducente a su intervencién. X

6.- Oficias administrativas, recibiran la documentacién soporte de baja de los bienes
muebles y procedera a la cancelacién de los mtsmos en los registros contables, en ios -
inventarios del activo fijo. e

~
4.- PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO <=

POR ROBO O EXTRAVIO. <
OBJETIVO: P
Registrar la baja de bienes muebles fueron robados o extraviados, manteniendo un %
inventario del activo fijo depurado vy actualizado. =
POLITICAS: =

e La baja de bienes muebles dei activo fijo por robo o extravid solo procederan S
cuando se cuente con el acta circunstancial y/o la denuncia penal. \%

4.1 PROCEDIMIENTOS y e
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1. El funcionario o trabajador que haya extraviado o le hayan robado algtin bien mueble
del activo fijo, informara a su jefe inmediato superior, y en su caso deberd acudir en
forma inmediata ante el Centro de Procuracion de Justicia en turno para presentar una
denuncia de hechos.

2. Postenormem:e el funcionario o trabajador acudird al Direccidn Administrativa e ~C3
informara mediante oficio sobre el robo o extravio de algin bien mueble del activo fijo &, we
su resguardo, y en su caso entregara copia de la denuncia de hechos presentada ante ef
Fiscal del Ministerio Publico, con el visto bueno de su jefe inmediato superior.

3. La Direccion de Administracion comunicara mediante oficio al Presidente Municipai,
sobre el robo o extravio de alglin bien mueble del activo fijo, anexando, en su caso, de la
denuncia de hechos presentada ante el Fiscal del Ministerio Publico.

4. El Presidente Municipal, recibira el oficio e informara al pleno del Cabildo, para euo
turnara a la Secretaria el oficio y anexos emitidos por la Direccidn Administrativa, para que S

\‘..‘J

los agende en la préxima sesion ordinaria de Cabildo. g

5. Direccidn Administrativa, elaborara el acta circunstanciada con intervencién de Ia
Direccién de Contraloria y Presentara una denuncia ante el Ministerio Publico con apoyo de ™.
la Direccion Juridica, acreditando la propiedad de los bienes del activo fijo robados o<
extraviados y enviara al Presidente Municipal fa documentacién soporte de baja de. Ios =0
bienes muebles robados o extraviados. R

6. La Direccidn Administrativa, una vez aprobada la propuesta de baja, por el pleno del
Cabildo, recibira la documentacion soporte de baja de los bienes muebles y procederd a su
cancelacion en los registros contables y el inventario dei activo fijo, integrando el
expediente respectivo.

l:/J ( \.(-"‘

4.

N

7. Remitird a la Controlaria Interna copia del expediente que incluird las actas
circunstanciada y judicial. Para la intervencion gue le corresponda. ~

g e

8. en el caso de que los muebles sean dado en comodato se comunicara desde el primer
momento [a dependencia u unidad que lo haya otorgado, para que intervenga en e
procedimiento, si asi lo desea, en su caso, informar de la determinacion final del inmueble, ¥
adjuntando copias certificadas del todo el procedimiento, para que quede informada. .

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FLIO -
POR DONACION. B am

OBJETIVO —

Desincorporar y cancelar en los registros de inventarios y de contabilidad, los bienes
muebles del activo fijo del Ayuntamiento, que se encuentren en buen estado, pero que “C

£

Y
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b

por sus condiciones técnicas ya no son de utilidad, donandolos a instituciones publicas o .
privadas de educacion o de asistencia.

POLITICAS

e Las solicitudes de donacidn deberan dirigirse al Presidente Municipal.
e El Pleno de Cabildo quien autorice las donaciones.

5.1 PROCEDIMIENTOS

1. El beneficiario enviara solicitud de donacion de bienes muebles al Presidente Municipal.

,q el

2. El Presidente dara cuenta al Pleno de Cabiido, recibida fa solicitud y tomando en cuenta™{{
la propuesta de la Direccion Administrativa de bienes muebles susceptibles de donacién a \\\
Instituciones Pablicas, turnara a la Secretaria para que sea enlistada en la préxima sesion .
ordinaria de Cabildo. A <

n\?-;
2,\‘

3. El Director de Administracién recibira la solicitud aprobado o desechada v la enviara ai
Departamento de Recursos Materiales y Servicios. .

\\\

4. La Direccidn de Administracidn recibira la solicitud y verificara la existencia de los bseneS\\ ‘
solicitados por el Beneficiario. |

5. El Pleno Cabildo a través del Presidente informara al beneficiario mediante oficio &
existencia de los bienes muebles solicitados, y la resolucion del cabildo.

6. La Direccion de Administracion confirmara la existencia de los bienes muebies
solicitados y enviara la solicitud de baja de los bienes muebles solicitados en donacidn. S

7. La Direccién de Administracion, recibird la solicitud baja, la autorizara y acordara con
el beneficiario los detalles para la entrega de los bienes e informara a la contraloria -
municipal. ;

ke
ey

8. La Direccién de Administracin, enviara ia documentacién soporte de baja de los bienes =
muebles a la Direccién administrativa que pertenecifan los bienes muebles, para que le de a7
baja en sus activos. -

9. La Direccion Administracion, conservara la documentacidn soporte y procedera a -
realizar su cancelacion en los registros contables, de los bienes dado en donacidn. Dara
conocimiento a [a Direccién de Contraloria para su intervencion correspondiente.
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TRANSITORIOS —F

ARTEICULO PRIMERO.- Se crea e manual de procedimientos para baja de bienes
muebles del activo fijo, Municipio de Jonuta, Tabasco, expedido a los treinta dias
del mes de Junio del afic dos mil diecinueve, asi como las demas disposiciones
legales que se contrapongan al presente Manual;

ARTICULO SEGUNDO.- El presente manual de procedimientos para baja de
bienes muebles del acti)lq fijo entrard en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacidn en el Periddico Oficial dei Estado.

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDC DEL PALACIO MUNICIPAL DE JONUTA, A

LOS TREINTA DIAS, DEL MES DE JUNIO DEL ARG DOS MIL DIECINUEVE.
j 5 -
Yave
' / 4/% '5’7 o
C. FRANCISEO ALFONSO FILIGRANA CASTRO  C. PROFRA. ﬁCEMA ISABEL RODRIGUEZ v

PRIMER REGIDCR PACHECO
; SEGUNDO REGIDOR (SINDICO DE
Ao . H 3; il "lf-\CTEN DA)/
N AANDAC [Een H D2 —...ﬂ‘ _i_.-‘ A sl LA
C. ALEJANDRO LEON HERNANDEZ. [C. LILT fOPEZ HERNANDEZ
TERCER REGIDOR CUARTC REGIDOR
’P "’T’" i A !
W g g" i‘j < g( A S ;v L’ %N;T
| {NUEL ESTRADA CHAN , C. ROSA DEL CARMEN METELIN JIVENEZ
QUINTO REGIDOR C SEXTO REGIDOR
i r; ¥
~ - ' 77 T —
//'r—‘:—:, h g /. A ;_. g E,
4 _ \"\”.}. S = = e
C. ANTONIO PEREZ CAMPO C. KAREA ERANDY ZURITA ZAMACONA
SEPTIMQ REGIDOR omﬁvo REGIDOR
\"A /3
i AR Y
P i "'"_ B i i i _
C. ARTANO GUTIERREZ PEREZ C. FLOR DELGRISFELL HERNANDEZ

ENDOZA
““BECIMO REGIDOR

NOVENO REGIDOR
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)./N/DA CRUZ‘?CRUZ | C. CARLOS MA‘RXO OBRADOR REYES
DECIMO PRIMER REGIDOR DECIMQ smgmm REGIDOR

Expedido en ¢ Salen de Cabiidos del Palacio Municipal de JonuLa a los treinta dia

del mes de junigl d,e! afo dos mil dos mil diecinueve., T

\ H i
m'!,\} u \w )
/ " “f ""—;‘u\ ?-; }
o T »\-—
LW e B
& P A :\_ iy —
C. FRANCISCO ALFONSO FILIGRANA CASTRG — —=—== ——-:ﬂ:vﬁsmm-ﬁme’g{xez
Presidente Secretaric = -

Y en cumplimiento de io dispuesta por ei art:’cuic 48 de la Ley Orgénica de los
Municipios del =s*ado de Tabasco, promulgo ente manual de procedimientos
para baja de bienés muebles del activo fi}() pc.:'a su debida publicacion v
observancia general; en la Ciudad de Jonuta, residencia oficial def Ayuntamiento a
los treinta dias del mes de junio de dos mil diecinueve. \

LY
» {1 ,_‘..,...‘.u--'-..'-f .,‘ —;.... e, l k\
5T '. —~ 4., } . <
C. Franciscu Affonso Flligrana Castro ..~ L. A E. GUSIaveGULA ez Cruz

Presidente Municipai g ‘ Secretario de! Avuntamiento
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