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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE LA ADMINISTRACION DE MIXQUIAHUALA DE JUAREZ,
HIDALGO.

CONSIDERANDOS.

La Ley de Contabilidad es de observancia obligatoria para los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial de la Federacion, Entidades Federativas; los Ayuntamientos
de los Municipios; los 6rganos politico administrativos de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal; las Entidades de la Administracion Publica

Paraestatal, ya sean Federales, Estatales o Municipales y los Organos Auténomos

Federales y Estatales.

La Ley General de Contabilidad Gubernamental (Ley de Contabilidad) dispone que
el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), en su calidad de érgano
coordinador para la armonizacion de la contabilidad gubernamental, es responsable

de emitir las normas contables y lineamientos que aplicaran los entes publicos para
la generacién de informacion financiera.

Bajo este marco, los presentes lineamientos tienen como propésito mostrar los
elementos basicos necesarios para registrar, controlar y/o administrar los
inventarios de los bienes muebles e inmuebles, en forma automatica y en tiempo !

real, la informacién y los estados contables, presupuestarios, programaticos y
economicos que se requieran.

En virtud de lo anterior y con fundamento en los articulos 6 y 9, fraccién |, de la Ley
de Contabilidad. Se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar la Administracion,
el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de la
Administracion Publica Municipal de Mixquiahuala de Juarez, Hidalgo, el cual se

integra de la siguiente manera:
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FUNDAMENTOS LEGALES.

La Ley General de Contabilidad Gubernamental en su articulo 23 determina que los

entes publicos deberan registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles

siguientes:

l. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa

aplicable; excepto los considerados como monumentos arqueolégicos,
artisticos o historicos conforme a la Ley de la materia; I
Il Mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demas bienes
muebles al servicio de los entes publicos, y
lll.  Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine
que deban registrarse.

La Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, en su articulo 98, fraccion VI

establece las facultades de la Secretaria General Municipal lo siguiente:

VIi. Con la intervencién del Sindico, elaborar el inventario general y registro en libros
especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de dominio 9
publico y de dominio privado, expresando todos los datos de identificacion, valor y

destino de los mismos;

OBJETIVO GENERAL.

Coadyuvar en la integracién y actualizacién permanente del inventario de bienes
muebles e inmuebles, la conciliacion y desincorporacién, propiedad de la
Presidencia Municipal de Mixquiahuala de Juarez, Hidalgo, con la finalidad de
asegurar el correcto registro de bienes, la existencia fisica del inventario, su
ubicacién fisica, el resguardo de los bienes asignados, el estado fisico de éstos, asi

como la disposicion final de los mismos.
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BIENES MUNICIPALES

Todos los bienes muebles que ingresen por aiguna de las vias legales: por cualquier
procedimiento de compra, donacion, permuta, dacion en pago, reaprovechamiento,
reposicion, traspaso, sustitucion y/o transferencia o cualquier otra forma establecida
en la ley o disposicion normativa, formaran parte del activo fijo de la Administracion
Municipal de Mixquiahuala de Juarez, Hgo. generalmente se clasifican en tres

grupos:

e Bienes muebles: son todos aquellos que por sus caracteristicas fisicas pueden

ser movidos o desplazados facilmente y en condiciones normales de uso tienen
amplia duracion: mesas, sillas, libreros, anaqueles, computadoras, vehiculos
herramientas efc.

e Bienes inmuebles: son todos aquellos que por sus caracteristicas forma, tamafio,
peso, etc. se encuentran fijos al suelo y no pueden ser movidos o desplazados

facilmente, siendo: los edificios, terrenos, bardas, plazas publicas, parques y
algun otro que reuna estas caracteristicas; ademas se pueden considerar en este
grupo, todas aquellas cosas que se encuentran bajo la superficie, tales como los
cimientos, tuberia; las que forman parte de las instalaciones de un edificio:
puertas, ventanas, rejas, candiles, canceleria, etc.

e Bienes intangibles: no pueden verse ni tocarse, pero son capaces de organizar
eficientemente la administraciéon de informacion y recursos de la administracion,

C\/L/L"

es decir, a pesar de no tener soporte material, son capaz de generar un valor
hacia el municipio, tal es caso de los sistemas informaticos: software contable,
sistema de cobro, sistemas de los equipos de oficina, sistema de inventarios etc.
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PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA INCORPORACION DE UN BIEN
MUNICIPAL.:

1. Clasificacion del bien: clasificar el bien segun su categoria (mobiliario, equipo,

vehiculo, inmueble, intangibles etc.).

2. ldentificacion del bien: realizar verificacion fisica del bien para confirmar su
descripcion con relacion al titulo de propiedad o escritura publica, carta donacion
o factura, puntualizando ubicacién, medidas, descripciéon, marca, modelo, serie,

valor, efc.)

3. Registro en el inventario: registrar el bien en el sistema de inventario municipal,
incluyendo toda informacion detallada, asi como el costo y fecha de adquisicion.

4. Asignacion de codigo y etiquetado. asignar un codigo unico al bien y
etiquetarlo para facilitar su identificacion y seguimiento.

5. Generacion de resguardos: se generan el resguardo para controlar la
asignacion, custodia, conservacion y buen uso de los bienes, estableciendo la
responsabilidad del servidor publico evitando con esto extravio, robo o dafos a

los bienes, asi como a garantizar su buen uso institucional.

6. Actualizacion del inventario: actualizar el inventario con cada adquisicion para
reflejar cambios en la cantidad, ubicacion o estado de los bienes.

7. Revision y Validacion: revisar y validar el inventario periédicamente para

garantizar su exactitud y confiabilidad.
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ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE EL PROCEDIMIENTO PUEDE VARIAR
DEPENDIENDO DE LA ENTREGA DE INFORMACION OPORTUNA POR PARTE
DEL AREA DE ADQUISICIONES.

INFORMACION REQUERIDA

VEHICULOO | MOBILIARIO O
DOCUMENTACION
MOTOCICLETA EQUIPO
SOLICITUD DEL AREA CON VO. BO. 3 *
* *

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
ORIGINAL CONTRATO #
COMPRAVENTA
FACTURA ORIGINAL * d
FICHA TECNICA 4 %
CARTA GARANTIA . ¥ J
POLIZA DE SEGURO EN CASO DE . ™
CONTAR.
PAGO DE TENENCIA * A 6

Se realiza la actualizaciéon de los bienes municipales; supervisando que existan en
cantidades y condiciones descritas en la base de datos, en la actualidad se tienen
registrados 2414 articulos en el sistema general de inventarios.
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CONTROL Y VERIFICACION DE LOS BIENES MUNICIPALES.

La Secretaria General Municipal se auxiliara de Inventarios, para verificar
periodicamente la existencia y ubicacién de los bienes muebles en uso de las
unidades administrativas que integran la Administracion Municipal de Mixquiahuala
de Juarez, lo anterior, se efectuara de manera material, con el apoyo de las

personas servidoras publicas que tengan bajo su resguardo la custodia estos,
realizando el inventario fisico en el plazo programado, conforme a las reglas del
CONAC, para lo cual, mediante oficio, podra solicitar la intervencién del Organo

Interno de Control; cuando asi se requiera o se detecten inconsistencias, adjuntando

el calendario de actividades programadas y elaborando los registros

correspondientes a fin de que se verifique el cumplimiento de la realizaciéon de dicho
acto, en el cual se levantaran las actas correspondientes para dejar constancia de
lo mismo. (SE ANEXA FORMATO DEL ACTA A LOS PRESENTES
LINEAMIENTOS).

La Secretaria General debera informar a las personas titulares de las unidades j
administrativas el resultado de las revisiones practicadas a los bienes muebles que
tienen asignados. Las diferencias e inconsistencias que resulten motivo de la
verificacion citada en el articulo anterior deberan ser aclaradas y subsanadas dentro
de los primeros 15 dias habiles siguientes, las cuales seran informadas y corregidas,
debiendo considerar las solicitudes de baja por robo, extravido o siniestro

presentadas.

TRASPASO DE BIENES.

El traspaso de bienes muebles que se considere entre unidades administrativas
debera notificarse por escrito al area de Inventarios, a efecto de que autorice la
transferencia y realice los cambios de adscripcion en el Catalogo General de
inventarios de Bienes Muebles con sus resguardos correspondientes.
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CAUSAL DE BAJA EN LOS BIENES MUEBLES:

I. Robos.

Il.  Siniestros
Ill. Obsolescencia
IV. No localizados

V. Donacién

El procedimiento de afectacién, baja y destino final de bienes muebles se
sustanciara por la Honorable Asamblea Municipal, Secretaria Municipal, Sindicatura
e Inventarios, en los siguientes términos:

l. Las unidades administrativas que tienen asignado un bien no dtil o
dafiado, lo pondran a disposicion del area de Inventarios;

II. Inventarios abrira un expediente y recabara la documentacion
correspondiente para que, en su caso, determinar su reasignaciéon o
proponer la afectacién, baja y destino final del bien;

M. Inventarios el valor del bien o lote de bienes, conforme a los criterios

sefialados en el apartado siguiente;

IV.  La Secretaria General, a través del area de Inventarios sometera a la
consideracion del Ayuntamiento la relacion de bienes que proponga
desincorporar;

V. Con base en el destino final sefialado en la autorizacién y una vez
agotado el procedimiento efectuara los tramites conducentes para
registrar la baja administrativa del bien o bienes muebles de los
inventarios de la Administracion Municipal; y

VI.  Se Llevaran a cabo los tramites sefialados en los presentes lineamientos
para el destino final del bien o bienes.
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Para los efectos administrativos y contables correspondientes, sera necesario
conocer el valor de los Bienes para su afectacion, baja y destino final, por lo que el
valor se obtendra de la forma siguiente previa autorizacién del Ayuntamiento:

I. Se gestionara la practica del avalio respectivo ante la instancia

correspondiente si las caracteristicas del bien asi lo requieren;
Il. Tratandose de vehiculos que se encuentren en funcionamiento, conforme al
precio promedio sefialado en la Guia EBC o “libro azul”;

lll. Cuando los vehiculos se encuentren descompuestos, se cotizara
disminuyendo el valor de su reparacion o se evaluara bajo el dictamen

profesional de la instancia que corresponda;
IV. Tratandose de bienes que por sus condiciones se hubiese determinado que

son considerados inutilizables, se atendera al precio minimo de venta vigente
a la fecha en que se ponga a disposicion, conforme a la lista de precios
minimos que se publiquen en el Periédico Oficial del Estado; y

V. En caso de bienes siniestrados, la valuacion sera efectuada por la compaiiia

aseguradora de que se trate.

PROCEDIMIENTO PARA DESINCORPORACION DE BIENES.

El Comité determinara la afectacion, baja y destino final de los bienes
desincorporados, bajo las siguientes causales:

I.  Enajenacion;
Il.  Donacion;
Ill.  Desechos;y
IV.  Cualquier otro que determine el Comité.

El destino final de los bienes, previo dictamen, tratandose de los sefialados en las

fracciones | y Il se hara constar en el acta correspondiente que elaborara
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General 'y Sindicatura Municipal, ademas del instrumento juridico que resulte
aplicable. En el caso de la fraccion lll, solo se hara constar, las condiciones o
caracteristicas por las cuales el bien mueble se considera desecho y esa acta sera
firmada por el area responsable del bien, donde se incluira informacion de su destino
final.

La Presidencia Municipal de Mixquiahuala de Juarez, a través de su Comité
debidamente constituido, podra enajenar bienes mediante los procedimientos de:

I.  Licitacion Publica;
Il. Invitacién a cuando menos tres personas; y

lll.  Adjudicacion Directa.

MEDIO DE PUBLICACION DE LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A
INVENTARIOS

La informacion referente a los bienes del municipio, asi como los presentes
lineamientos seran publicados en la pagina oficial del Municipio disponible en el

siguiente link:

http://gobiernomixquiahuala.gob.mx/

ELABORO REVISO
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ANEXOS.

RELACION DE BIENES MUEBLES
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REGISTRO CONTROL Y VERIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES

# Areas B Tipode bienes & Inwentarios 8 Inventarios Vehiculos o) Etiquetas B Respaldar & Usuarios Exportar inventano 4 Contactanos

Datos del bien

Ubicaciin ackial | SECRETARIA MUNICIPAL
Modelg | 2#CHODTILA

Cantidad 1 *  Nimero de inventatic M4

Nimero de resguarde

Dascripcddn fivica |COMPUTADORA ALL IN ONE COLOR BLANCO

| Marca |HP
Numeio de serie SCCH4104G

Fecha adquisicion (ddimmyasd 14 | o3 2025 | Facta ICACJ99616
Valor inicsal (%) |12798.01 Valor ackual (8) 12799.01 Condicionss isicas BUEN ESTADO
Respansable del biefLIC CARLOS RAYMUNDODIAZ MARQUEZ | Ares SECRETARIA MUNICIPAL v
Tipo de bien EQUIPOS DE COMPUTO Sub cuents armanizads ¢
Ongen del bien  COMPRADO v Provesdor
Acciones Filrado de dalos
- O No.inventario ) No. Resguardo ) Area SECRETARIA MUNICIPAL w E
$grpor | Baer ot [loarvais  Josston - 1 ©) Tipo | AFLADOR ELECTRICD
Fiondan de drma Dwacnpedn fincs ek
REGLAMENTDS ¥ ESPECTACULOS COMPUTADORA ALL IN ONE COLOR NEGRD REGLAS
REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS COMPUTADORA ALL IN OME COLOR NEGRD REGLAL
REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS COMPUTADORA ALL IN ONE COLOA REGRO REGLAM
SECRETARIA MUNCIPAL COMPUTADORA ALL [N ONE COLOR BLANCO SECRET
SECRETARIA MUNCIPAL COMPUTADORA ALL IN ONE COLOR NEGRO SECRET
b seea e S S S e -~
€ »

A4 Cogutres

ETIQUETAS GENERADAS POR EL SISTEMA

Fecha de inventario: 03/06/2025
TESORERWA MUNICIPAL
Clave: 2232-TM-1514-16

CAFETERA COLOR NEGRO CON|

Fecha de inventario: 03/06/2025
TESORERIA MUNICIPAL
- |Clave: 5113-TM-619-10

[ = [Clave: 5111-TM-548-15

|MELANENA ACABADA EN

MESA PARA COMPUTADORA DE

- |Clave: 5114-TM-767-08
ANAQUEL DE TUBULAR Y i
ENTREPAROS DE MADERA DE |

TESORERIA MUNICIPAL
= [Clave: 5114-TM-779-08

=~ [Clave: 5115-TM-1508-18
SILLA GERENCIAL EJECUTIVO
GIRATORIA COLOR NEGRO

ARCHIVERO CON 7 GAVETAS ANACQUEL DE TUBULAR Y
PLATA ‘ DE METAL COLOR GRIS ENTREPAROS DE MADERA DE
|Fecha de inventario: 03/06/2025 Fecha de inventaria: 03/06/2025 Fecha de inventario: 03/06/2025
| TESORERIA MUNCIPAL TESORERIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL
= :Cllvl' 5103-TM-4050-24 = Clave: 5113-TM-642-15 = [Clave: 5114-TM-780-08
CAJA FUERTE ELECTROMICA ARCHIVERO CON 4 GAVETAS ANAQUEL DE TUBLLAR Y
|DIGITAL COLOR AZUL J DE METAL COLOR GRIS ENTREPANOS DE MADERA DE
Fecha de inventario: 03/06/2025 Fecha de inventario. 03/06/2025 Fecha de inventario. 03/06/2025
TESORERIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL
s |Clave: 5105-TM-4081-25 = Clave: 5113-TM-789-09 - [Clave. 5115-TM-1504-18
MAQUINA CONTADORA DE ARCHIVERO DE DOS CAJONES SILLA GERENCIAL EJECUTIVO
|BILLETES ‘ DE FORMAICA COLOR MIEL GIRATORIA COLOR NEGRO
Fecha de inventario: 03/06/2025 '|Fecha de inventario. 03/06/2025 Fecha de inventario; 03/08/2025
| TESORERIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL
—--— Clave: 5105-TM-4082-25 a0 [Clave: 5113-TM-791-12 Clave: 5115-TM-1506-18
MAQUINA CONTADORA DE | ARCHVERO DE MADERA SILLA GERENCIAL EJECUTIVO
BILLETES COLOR MIEL CON TRES (GIRATORIA COLOR NEGRO
Fecha de inventario: 03/06/2025 N Fecha de inventario. 03/06/2025  [Fecha de inventario 0306/2025
| TESORERIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL
e |Clave: 5111-TM-3708-22 = Clave: 5114-TM-860-12 Clave: 5115-TM-1507-18
|ESCRITORIO SECRETARIAL MUEBLE CON 4 ENTREPAROS SILLA GERENCIAL EJECUTIVO
INEGRO CON VINO DOS COLOR CAFE ¥ TUBULAR GIRATORIA COLOR NEGRO
Fecha de inventario: 03/06/2025 Fecha de Inventario: 03/06/2025 Fecha de inventario. 03/06/2025
' TESORERIA MUNICIPAL N TESORERIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL
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ACTA DE SUPERVISON FISICA

GORIEAND MUNICIPAL J024-2027 .W‘

XQUIAHUALA )
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ACTA CIRCUNSTANCIADA.

MIXQUIAHUALA DE JUAREZ, SIENDO tas _JL0Q woras peL Dia _11 DEL MES DE
_pBRY L DELARO 2025 DOS MIL VEINTICINCO FL QUE SUSCRIBE

T.5.U. LUIS ARSENIO CUENCA CALVA ENCARGADO DEL AREA DE INVENTARIOS

VERIFICADOR ADSCRITO A LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL, QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL DE
TRABAJADOR SIN NUMERO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115° PARRAFO
PRIMERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 115, 116, 141 FRACCION | DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO; 1, 2, 3, 5 98 FRACCION VILDE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO Y BANDO DE POLICIA ¥ BUEN GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE
MIXQUIAHUALA DE JUAREZ, ESTADO DE HIDALGO, QUE ME FACULTA PARA CONSTITUIRME EN LA DIRECCION
DE S2ERETolpn GeSenol MUYICIT DL .
PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA VERIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES QUF CONFORMAN EL PATRIMONIO
MUNICIPAL, LOS CUALES SE ENCUENTRAN DADOS DE ALTA EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE ESTE
AYUNTAMIENTO ASIGNADOS Y BAJO RESGUARDO DELAREADE __J_1C- C ol LoS  poswi/uDo

_DiB2. mMelR Gocer e A CARGO DE 4. P
SECAETEAND GeMERo Meu Sy Ay PROCEDIENDO A LA VERIFICACION FISICA

DE LOS BIENES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO TENIENDO COMO REFERENCIA EL INVENTARIO GE NERAL
OTORGADO  POR LA SINDICATURA MUNICIPAL SIGNADO AL MARGEN Y AL CALCE EL DIA
/92014, EN EL QUE SE DESCRIBEN TODOS ¥ CADA UNO DE LOS _ 4 3 ARTICULOS
ASIGNADOS A ESTA DIRECCION CONSTANTE DE 4] FOJAS TAMARO CARTA BUENAS POR UNA SOLA DE
SUS CARAS; ACTO SIGUIENTE SE PROCEDE A IDENTIFICAR Y PLASMAR LAS OBSERVACIONES A LAS QUE HAYA
LUGAR EN LA PRESENTE ACTA, VERIFICANDO CADA UNO DE LOS ARTICULOS ENLISTADOS; RESALTANDO EN EL
PRESENTE INSTRUMENTOS LOS BIENES QUE PRESENTAN ALTERACIONES EN SU ESTADO FISICO O NO SEAN
ENCONTRADOS. A\ ¥ 1nd0 (A2 =@ Lo Vel TIEm g nrnd Tomssans
COOITOoY e (B FalToa 25 ALTiculad conl RETCRoon
AL Todme To  INIGIDL, BAGUMENTEMS DD QuUE  TIERE conTls
Boins S50PoetnOnt coms oFic,d 13811 86,493,106 8 Lo

ReSToLYKS Fowresr) LCASILYODDS 92 153 Comywicme \ons SaCibt,
3361, 3450 By DEOPECMO, 159, 400T, (#9%,1798 1035,/ 038,1039,135¢
J9BE B LB vNiOBD 0@ Lo pCiond, 1633 155, 1390, 4397, 3S0, 16495
3696, 1333 oL VMO ILD MUBICI POL, 360D n I DRI e £ Croo
Dleh Qud 1aToTouRed 0¢ SHLGbUTES S esvcum T n
DowDg S& HP mgmdionmDd e Mo licudd iy gynw)
Fo Tnou T Seold g TooTr O Pon~s
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UNA VEZ QUE FUE LEIDO EL CONTENIDO DE LA PRESENTE ACTA DE VISITA A LA DIRECCION D
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