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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Baja de Bienes Muebles Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia Hecelchakan.
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1. Introduccién

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Hecelchakdn,

¢ es un Organismo PUblico Descentralizado constituido en el Municipio de
Py Hecelchakdan; su funcion es la de planear, generar y direccionar
> estrategias dedicadas a promover valores y acciones, que encaucen
el fortalecimiento familiar como un medio para consolidar una mejor
'. sociedad y contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion en
> estado de vulnerabilidad.
™ El Manual de Procedimientos contiene los principales procedimientos
s internos necesarios para las bajas de bienes en la Unidades
| Administrativas de los departamentos que integran la Direcciones,
Coordinaciones y/o Unidades Administrativas del Sistema Municipal para
? el Desarrollo Integral de la Familia Hecelchakan.
UL
. -
Cada procedimiento describe las actividades principales y secuenciales Y70
- . - re . .
a seguir para su desarrollo, a su vez describe los responsables, dreas a §
2 intervenir, requisitos y sustento legal, por lo tanto, dicho documento es
normativo e informativo, interno y dindmico, que deberd actualizarse

cada vez que requiera de calibracién para una mejora continua

Z_\ 2. Objetivo
um

e Establecer y facilitar las acciones de control interno.
Gl ¢ Servir de instructivo y orientacién a cada uno de los responsables

que infervienen endicho procedimiento.
¢ Facilita el cambio de personal cuando asi se requiera.
o e Permite identificar errores, de trabajos.
« Visudlizar en un mapeo de su diagrama la complejidad del mismo y

proponer una mejoracontinua.

\ o
. 3. Alcance

Aplica en todas las Areas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia Hecelchakdn, donde se tengan bienes muebles propiedad




IR Ui GO

de Sistema, con la responsabilidad inmediata de la Direccién de
Administracion y Finanzas para el frdmite de la bagja, Sistemas para
dictaminar dafio u obsolescencia del equipo, Adquisiciones para tramitar
con proveedores dictdmenes de danos u obsolescencia de bienes y el
Organo de Control Interno para elaborar Actas Administrativas.

4. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 Fraccidén
Il; Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles de la Administracion Pdblica Municipal,
Dependencias Administrativas.

5. Responsabilidades
Direccion de Administracion y Finanzas debera:

¢ Coordinar y tramitar la baja de todos los bienes muebles que puede
ser por. obsoletos o inservibles, enajenacidén, robo o siniestro,
donacién y no localizados, recopilando toda la informacion para
dicho tramite.

¢ La Direccidon de Administracion y Finanzas es responsable de emitir
dictdmenes técnicos de los equipos de cdmputo, inservibles u
obsoletos para tramitar con proveedores dictdmenes y cotizaciones.

¢ Debera elaborar el Acta Administrativa y dar fe y testimonio de todos
los trédmites para la baja.

4. Definiciones

+ Bien mueble: objeto que por su naturaleza de uso o consumo puede
ser trasladado de un lugar aotro, es todo aquello que se conoce
como mobiliario, mesaq, sillas, libreros, equipo de oficina, equipo de
transporte, etc.

+ Baja de bienes muebles obsoletos: son los que por sus caracteristicas
o condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian
destinados, o su vida Util haya concluido y su reparacién es
incosteable.

+ Bajas por enagjenacion: son los bienes que por sus caracteristicas o
condiciones ya no sean de utilidad para el Sistema Municipal DIF.

¢ Baja por robo o siniestro: son aquellos bienes robados o que tuvieron
un siniestro y que, por sus condiciones, es necesario darlos de baja.

+ Baja por donacién: son los bienes Propiedad del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia Hecelchakdn, que se
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transfieren en forma gratuita a otra persona fisica o juridica colectiva.

+ Bienes muebles no localizados: son aquellos bienes que se excluyen
’ de los inventarios por no ser encontrados fisicamente, que no tengan
2] un costo igual o mayor a los 30 salarios minimos y no pertenezcan a la
- Administracion vigente.
¢+ Activo fijo: son bienes que por su valor de adquisicion se registran
contablemente.
» + Inventario especial: documento que conliene el registro hislorico de
» los movimientos de Bienes Muebles e Inmuebles, Propiedad del
Sistemma Municipal para el Desarollo Integral de la  Familia
3 Hecelchakdn, con expresion de sus valores y de todas las
G caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de los
Bienes.
-.@ 7. Insumos
+ Estudio técnico: contiene toda la informacién relativa a oficios,
dictédmenes, cotizaciones,actas y fotos de los bienes muebles que
’ se dardn de baja.
¢ Averiguaciones previas: documento que senala el robo de algun
® bien mueble.
& + Acta Administrativa: documento que indica o avala que
realmente los bienes muebles son inservibles u obsoletos.
& + Fotografias: se utilizan para comprobar que realmente son bienes
muebles inservibles u obsoletos.
8. Resultados
‘ + Tramite de baja de los bienes muebles y baja del Sistema de Invenltarios
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Hecelchakan.
=t )
. 9. Interaccién con otros procedimientos
; ¢ Puntos de acuerdo de la junta de gobierno.
¢ Adquisicion de bienes y servicios.
S
10. Politicas
ey ¢ Depurara todos los bienes muebles inservibles u obsoletos del Sistema de
Inventarios.
i ¢ Retirar todos los bienes inservibles u obsoletos de las dareas.
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Desarrollo

No. Area
1 Area solicitante de la
baja/Area
Resguardante
2 Direccidén de
Administracién y
Finanzas

Direccidn de
3 Administracién y
Finanzas

4 Direccion de
Administracion y
Finanzas

5 Direccién General

6 Direccién de
Administracion y
Finanzas

Desarrollo de la Actividad

Enviar oficio a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas la baja del bien
mueble con todos susdatos necesarios
tales como: descripcién, nimero de
inventario, marca, modelo, nUmero de
serie, justificacion y dictamen técnico de
ser necesario.

Recolecta el bien mueble inservible u
obsoleto, en cada darea que lo solicitd,
hasta acumular un lote de bienes
muebles inservibles, registrando en una
base de datos con sus caracteristicas y
folografias de cada uno de éstos para
tramitar su baja.

Integrar el expediente técnico que
contenga la documentacién relativa a la
baja de lodos los bienes muebles
inservibles u obsoletos recolectados,
cumpliendo con los  lineamientos
establecidos en la  normatividad
correspondiente y  Su inmediala
elaboracion del acta administrativa
dando fe de Ila obsolescencia vy
deterioro de los bienes muebles
para baja.

Solicita mediante oficio al titular de la
Direccion General se someta a la Junta
Directiva la autorizacion para dar de
baja los bienes muebles inservibles u
obsoletos.

someta a la  Junta Directiva la
autorizacién para dar de baja los bienes
muebles inservibles u absolelos.

Anexa Acta de la junia Directiva al
expediente técnico en donde se: autoriza
la baja de los bienes muebles para su
destruccion, mencionando los motivos,
nombre, cantidad y caracteristicas de
idenlilicacion




No.

10

1

12

Area
Direccién de
Administraciéon y
Finanzas

Direccién de
Administraciéon y
Finanzas y Comisario

Direccién de
Administraciéon y
Finanzas

Direccién de
Administraciéon y
Finanzas
Direccion de
Administraciéon y
Finanzas
Direccién de
Administraciéon y
Finanzas

Desarrollo de la Actividad

Realiza invitacibn por escrito con
anticipacién a la Contraloria Municipal y
a la sindicatura del Ayuntamiento, para
que asista un representante apresenciar
el acto de destruccidn con el propdsito
de que éste verifique y firme el acta del
evento.

Al momento de la destruccidon se

levantard Acta Administrativa elaborada
por el titular de la Contraloria Municipal
con la intervencidon del titular de la
Direccion General, el Comisario de la
Junta Directiva ydklxr de la Direccién de
Administracion y Finanzas , en la que
especifique la relacién y total de los
Bienes destruidos, asi como los actos,
circunstancias y hechosocurridos en el
evento, anexando fotografias originales
que evidencien el proceso de
destruccion de los bienes.

Procede a dar de baja del inventarioel
bien mueble, actualizando la base de

datos, eliminado los nUmeros de

inventarios.
Actuadliza los resguardos afectados,
recabando las firmas correspondientes.

Efectua el registro en el inventario especial.

Elabora la pdliza contable de bajade los
bienes muebles destruidos.
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Diagramacién

Area solicitante/

Areaq
resguardante

—

Enviar oficio a
Direccidén de
Administracion y
Finanzas de
Administracion

solicitando la

baja del bien
mueble,
anotando todos
sus datos.

<,

Direccién de
Administracion y
Finanzas

1

Recolecta el bien inservible en
cada darea que lo solicitd,
hasta acumular un lote de
bienes inservibles, registrando
una base de datos para su

baja.

Contraloria
Municipal

Direccidon de
Administracion
y Finanzas

Sk
K]

Integrar expediente técnico que
contenga documentacion relativa
a la bgja, cumpliendo con los
lineamienlos establecidos
Reglamento para la alta, baja
operativa, desincorporacion  y
destino final de los bienes muebles
al servicio del sistema municipal DIF
Solicitado mediante oficio a
Contraloria Municipal  a  la
elaboraciéon del Acta
Administrativa.

Elaborar acla
administrativa
dando fe a la
obsolescencia de
los blenes para
baja.

I

Anexa acta de Junta
Directiva al

P

Solicita  mediante
oficio a Direccion
General, se someta
a la Junta Directiva
la autorizacion
para la baja de 10s
bienes.

O

expediente técnico




Area solicitante/ Direccioén de

Area Direccion de Contraloria Administracion
resguardante Administracién y Municipal y Finanzas
Finanzas
A

P

Realiza invitacién

por escrito  con =

anticipacion a la l

Contraloria |

Municipal y i

Sindicatura. < 8 )
levania acla
administrativa,
especificando la - ﬂ_’/)
relacién y  total de ey
bienes destruidos,  asi ) -~
como actos y hechos ? ‘J.\/
ocumidos en el proceso
de la destruccion.

Dar de bagja

del inventario
los bienes
muebles

|

Actualiza los

resguardos

recabando

firmas.

Elabora
poliza
contable
de bagja de
los bienes
muebles

Efectia el 12 destruidos

registro en el ‘

Inventario
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Medicion

Bienes muebles que causan baja

Muebles para dar de baja

X 100 = a porcentaje de bienes muebles
dados de baja

X
KU
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Simbologia

Simbolo

C
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Significado

Inicio o término: Indica el principio o el
fin del flujo, puede ser acciéon o lugar,
ademas se usapara indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

- Conector: Representa una conexiéon o
enlace deuna parte del diagrama de flujo con

otra parte lejana del mismo.

Linea continua: Marca el flujo de la
informacion y los documentos o
materiales que se estan utilizando en el
area. Su direccion se maneja através de
terminar la linea con una pequeia linea
vertical y puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Inspeccion: El cuadro es utilizado como el
simbolo de inspeccion, verificacion,
revision o bien, cuando se examine una
accion, un formato o una actividad, asi
como para consultar o cotejar sin
modificar las caracteristicas de la accion
o actividad.

Formato impreso: Representa formas
impresas,documentos, reportes, listados,
etc., y se anota después de cada
operacion, indicando dentro del formato
el nombre del formato.

Conector de pagina: Representa una
conexion oenlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama de flujo.



Validacion

Oficio con firmas de las autoridades correspondientes que estuvieron
presentes en el evento de baja de bienes.



