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REGLAMENTO PARA LA ALTA, BAJA OPERATIVA, DESINCORPORACION Y
DESTINO FINAL DE LOS BIENES MUEBLES AL SERVICIO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE HECELCHAKAN.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO.
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1.-La presente Normatividad obliga a los responsables de las
direcciones o unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan a su exacto cumplimiento,
independientemente del nombre que éstas puedan adoptar en el futuro, y tiene la
finalidad de establecer las reglas de caracter general, que deberan seguirse para la
alta, baja operativa, desincorporacién y destino final de los Bienes Muebles de
dominio publico sustituibles a cargo de las direcciones o unidades administrativas
que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Hecelchakan y que forman parte de su Patrimonio.

ARTICULO 2.- Para la aplicacion de esta Normatividad se entendera por:

Acta Circunstanciada.- Documento escrito, descriptivo de actos reglamentados o
discrecionales de autoridad, susceptibles de crear, con eficacia particular o general,
obligaciones o facultades.

Avaluo.- Dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus
caracteristicas fisicas, ubicacion, uso y analisis de mercado.

Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Hecelchakan:

Baja Operativa. Es el acto por el que se declara el cese funcional de un bien
mueble.

Desincorporacion.- Accion y efecto de separar un Bien Mueble.

Baja definitiva.- Acto por medio del cual un bien mueble, previa baja operativa y
desincorporacion; es anulado de los registros de inventarios.

Bibliografia.- Relacion de libros, colecciones de libros, revistas, etc.

Bien Mueble.- Objeto que por su naturaleza de uso o consumo puede ser
trasladado de un lugar a otro, es todo aquello que se conoce como mobiliario, mesa,
sillas, libreros, equipo de oficina, equipo de transporte, etc.

Bienes Muebles del Dominio Publico.- Los de uso comin; los materiales y
suministros adquiridos para la ejecucién de obras por administracién directa o por
contrato, cuando éste asumié la obligacién de adquirir los materiales: los materiales
y suministros adquiridos para la prestacion de servicios publicos; los que se utilicen
para la operacion de las direcciones o unidades administrativas; los que forman
parte del patrimonio Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de



Qo W T o WS

Hecelchakan y que por su naturaleza no sean normalmente substituibles: los deméas
declarados por Ley como inembargables e imprescriptibles.

Bienes Muebles del Dominio Publico Sustituibles.- Son aquellos que pueden
reemplazarse cuando ya no sean (tiles para los fines del servicio publico.

Bienes Muebles del Dominio Publico No Sustituibles.- Aquellos que por su valor
historico no pueden reemplazarse.

Bienes Muebles del Dominio Privado.- Son aquellos bienes muebles, que no
estan afectados a la realizacién de un servicio puablico o a un proposito de interés
general, éstos también son inembargables, no asi imprescriptibles sino que por lo
contrario éstos son susceptibles de enajenacion, aplicandose las disposiciones del
derecho comun, debido a la capacidad que los Estados y Municipios, tienen para
disponer de ellos libremente.

Contraloria.- La Contraloria Municipal del Gobierno del Municipio de Hecelchakan:
Convocatoria.- Acto en virtud del cual se cita o llama, por escrito, personal o
publico, a una o varias personas, para que concurran a determinado lugar, en dia y
hora fijados de antemano.

Dependencias.- Las direcciones o unidades administrativas del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan.

Destino final.- La determinacion de Enajenar, Donar o Destruir los Bienes Muebles
no utiles.

Dictamen de Desincorporacién.- Documento por el cual, el Director General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan somete
a la Junta Directiva, la aprobacion de Desincorporacion de Bienes Muebles
describiéndolos y exponiendo las razones que motivan la no utilidad de los mismos.
Formato de Resguardo.- Documento que tiene por objeto, materializar el
compromiso de responsabilidad del Servidor Pablico, asi como detallar todas las
caracteristicas fisicas, estado de uso, nimero de inventario e informacién que
ampare la propiedad y la tenencia del bien inmueble.

Gobierno Municipal.- Todas las Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio
de Hecelchakan.

Patrimonio del DIF Municipal.- Es el conjunto de derechos y obligaciones,
apreciables en dinero pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Hecelchakan.

Periédico Oficial.- Periédico Oficial del Estado de Campeche.

Resguardante.- Servidor Publico que tiene bajo su custodia y hace uso de un bien
mueble.

Direccién General.- La Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Hecelchakan.

Jefe de Administracién y Finanzas.- El Titular de la unidad de Administracion y
finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Hecelchakan.

Servidor Pablico.- Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza, en la administracién puablica municipal, sea cual fuere la
naturaleza de su nombramiento o eleccion.

Subasta.- Acto por el cual se transmite la propiedad de un bien determinado, a favor
del mejor postor, con publicidad y previa convocatoria de quienes concurran al acto.
Valuador.- Persona que tiene por oficio valuar.



ARTICULO 3.- Los bienes que por su naturaleza no sean sustituibles, no seran
materia de la presente normativa.

ARTICULO 4.- Para efectos de la presente normatividad, son Bienes Muebles que
forman parte del patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Hecelchakan, los siguientes:

a) Mobiliario de oficina, maquinaria, equipo de transporte, mantenimiento,
medicion y urbano que se utilicen para la operacién del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan; siempre y cuando
su valor sea igual o mayor a 30 dias de salario minimo vigente en el Estado
de Campeche;

b) Aquellos que, siendo propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Hecelchakan, y por su propia naturaleza,
normalmente no se puedan sustituir, como documentos y expedientes de las
oficinas;, los manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos.
publicaciones periddicas, planos, folletos y grabados importantes o raros: los
archivos, las fono grabaciones, peliculas, archivos fotograficos, cintas
magnetofénicas y cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonidos.
c) El equipo de computo, los derechos de uso de los programas de coémputo
respecto de los cuales el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Hecelchakan tenga las licencias debidamente autorizadas, asi
como los programas desarrollados y/o adquiridos por el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan de acuerdo a sus
necesidades; el equipo de radiocomunicacién, el cual incluye radios y
antenas, asi como sus accesorios o centrales de transmision de datos:
equipo de telefonia convencional o celular y radiolocalizadores, agendas
electronicas, centrales y aparatos telefonicos y en general el hardware
adquirido por el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Hecelchakan; Siempre y cuando su valor sea igualo mayor a 30 dias de
salario minimo vigente en el Estado de Campeche; y

d) Los demas declarados por la Ley como inembargables e imprescriptibles,
siempre y cuando su valor sea igual o mayor a 30 dias de salario minimo
vigente en el Estado de Campeche.

ARTICULO 5.- Los bienes consumibles, no seran materia de la presente normativa
ya que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades de las Dependencias
tienen un desgaste total o parcial y que no son susceptibles de ser inventariados
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

En este sentido la Direccion de Administracion y Finanzas determinara los bienes
que se consideran como consumibles y no sujetos al Sistema de Inventarios,
emitiendo en su caso el catalogo respectivo.

ARTICULO 6.-En el caso de que la Direccién de Administracién y Finanzas,
carezca del documento que acredite la propiedad de un Bien Mueble, ésta
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pfucederé a‘levantar Acta Circunstanciada, en la que se haga constar que dicho
bien es propiedad municipal y que figura en los inventarios respectivos.

ARTICULO 7.-Los requisitos minimos que debe de contener el Acta
Circunstanciada seran los siguientes:

a) Descripcion fisica del Bien Mueble:

b) Nimero de Inventario:

¢) Dependencia a la que se encuentra asignado:
d) Valor aproximado del bien; y

e) Estado Fisico actual del Bien Mueble.

ARTICULO 8.- Es obligacién de la Direccién de Administracién y Finanzas elaborar

los procedimientos especificos para el levantamiento de los inventarios, firma de aall
resguardos, ingreso y modificacion de la informacién de altas, bajas y transferencias &’33
internas en el Sistema de Inventarios, asi como elaborar los formatos a que tendran (= ~
que sujetarse las Dependencias que conforman el Sistema Municipal para el é
Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan, y remitiflos a la Contraloria

Municipal para su autorizacion y registro, en concordancia con lo establecido en la

presente Normatividad.

ARTICULO 9.- Es responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas:

a) Levantar el inventario fisico de la totalidad de bienes muebles de las
Dependencias pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Hecelchakan, las veces que lo considere necesario:
y
b) Mantener actualizados los formatos de Resguardo y Control de los Bienes
Muebles que integran el Patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Hecelchakan, en primera instancia conforme a la
verificacion fisica realizada y posteriormente de acuerdo al cambio que
soliciten las Direcciones, Coordinaciones y/o Unidades Administrativas del
_-6 Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan.
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ARTICULO 10.- Es responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores de las
Ty Dependencias del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
o Hecelchakan, realizar los siguientes:
a) Mantener actualizados los registros de los inventarios de bienes muebles
de sus respectivas Dependencias:
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b) Remitir a la Direccién de Administracién y Finanzas, el registro de los
bienes muebles que conforme a la normatividad presupuestal vigente, hayan
sido adquiridos y la factura se encuentre a nombre del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan:

c) Dar aviso a la Direccién de Administracién y Finanzas, de cualquier cambio
de asignacion y/o ubicacién de bienes muebles, realizados al interior de sus
Dependencias;

d) Participar en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas
en las revisiones y actualizacién de inventarios:

e) Elaborar el vale de salida, cuando por motivos de trabajo sea necesario
trasladar un bien fuera de la Dependencia, detallando los motivos que
originan el traslado y el responsable de dicho bien, asi como la fecha de
devolucion:

f) Notificar via oficio a la Direccién de Administracion y Finanzas los cambios
de resguardo de bienes que se deriven de altas, bajas y cambios de
adscripcion del personal.

g) Solicitar a la Direccién de Administracion y Finanzas el mantenimiento y/o
sustitucion de los bienes muebles que asi lo requieran:;

h) Entregar constancia de liberacién de resguardo de bienes muebles a los
servidores publicos que se separen de su cargo, previa revision de los
mismos, procediendo a la cancelacion del resguardo respectivo.

Articulo 11.- Son obligaciones de los servidores publicos del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan que tengan bienes muebles
bajo su resguardo:

1. Firmar el resguardo de los bienes que sean puestos a su disposicién para
el cumplimiento de sus funciones.

2. Utilizarlos estrictamente para el desempefio de sus funciones.

3. Solicitar al Director Administrativo, el mantenimiento y/o reparacion de los
bienes muebles, para su conservacién y uso adecuado.

4. Mostrar o entregar al Director Administrativo, los bienes muebles que estén
bajo su resguardo, en el momento en que éste lo solicite.

5. Devolverlos, cuando se separen de su cargo, en las mismas condiciones
en que los recibieron, salvo el deterioro por el uso normal de los mismos.

TITULO TERCERO
CAPITULO UNICO.

ALTA DE BIENES MUEBLES AL PATRIMONIO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HECELCHAKAN.

ARTICULO 12.- Una vez realizada por la Dependencia correspondiente la compra
de un bien mueble, en términos de la normatividad presupuestal vigente, ésta
enviara la factura a la Direccién de Administracién y Finanzas quien lo dara de alta
en el Sistema de Inventarios, ingresando la informacion que describe las
caracteristicas fisicas del Bien Mueble de nueva adquisicién, ademas de asentarlo
en el respaldo documental elaborado para cada uno.
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Todo bien mueble dado de alta en el Sistema de Inventarios, debera contener

nimero de inventario y su Formato de Resguardo el cual debers tener como
minimo:

a) La descripcion fisica del Bien Mueble:

b) La Dependencia en la que se encuentra fisicamente:

c) Nimero de inventario:

d) Nombre y firma del resguardante que tenga bajo su custodia el Bien
Mueble, asi como del Director de Administracién y Finanzas.

ARTICULO 13.- Posterior al tramite contable por el que debera pasar toda factura
de los bienes de nueva adquisicion; la Direccion de Administracion y Finanzas, sera
quien tenga bajo su resguardo las facturas de los bienes de nueva adquisicién.

ARTICULO 14.- Los documentos con los que se ampara la propiedad de un Bien
Mueble adquirido en el pais son de dos tipos:

a) Factura original, o copia certificada de la misma, la cual debera contener
los requisitos fiscales que exige la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:
b) El Acta Circunstanciada que al efecto emita la Direccién de Administracién
y Finanzas, en términos de lo establecido por el articulo 6 de la presente
normatividad.

ARTICULO 15.- Los movimientos que generan alta de un Bien Mueble en el
Sistema de Inventarios son:

a) Las adquisiciones realizadas por el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Hecelchakan, debiendo adjuntar el documento que
justifique dicha adquisicién:

b) Las donaciones otorgadas a favor del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Hecelchakan hechas por particulares, instituciones
publicas, privadas o por Gobiemnos Municipales, Estatales o Federal,
debiendo adjuntar el documento que acredite dicha donacion:

c) Bienes muebles otorgados al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Hecelchakan en dacién de pago, debiendo adjuntar el
documento que justifique dicha dacién de pago;

d) La incorporacion de todos aquellos bienes que formaban parte de algin
fideicomiso, en los que tuviese participacion el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan en el momento de su
extincion, debiendo adjuntar el documento que justifique dicho acto:

e) La reposicién de un bien mueble en los casos procedentes, previo avaltio
realizado por la Direccién de Administracién y Finanzas, debiendo adjuntar el
documento que justifique dicha reposicion; y

f) Las herencias o legados que realicen a favor del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan, debiendo adjuntar el
documento que justificacion dicha herencia o legado.



ARTICULO 16.- Para dar de alta Bienes Muebles adquiridos en el extranjero, al
Sistema de Inventarios, sera necesario que el documento que ampare dicha compra
esté debidamente autentificado, con la apostilla correspondiente otorgada por la
Secretaria de Gobierno del Estado y cubrir los requisitos necesarios para su debida
importacién al territorio mexicano.

TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO.
BAJA OPERATIVA DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 16.-La Direccibn de Administracién y Finanzas determinara
considerando la justificacion que al efecto emitan las Direcciones o Coordinaciones
Administrativas de las distintas Dependencias, los bienes muebles susceptibles de

baja y desincorporacion, que forman parte del Sistema de Inventarios a su cargo en
los siguientes supuestos:

a) Cuando debido al deterioro del estado fisico o las cualidades técnicas que
presenta, hacen que ya no resulte (til para el servicio publico:

b) Cuando por robo, extravio, siniestro o accidente ocasionado en forma
fortuita o dafio intencional, ocasione al Bien Mueble un estado de deterioro
que haga imposible su reparacién o recuperacion:

¢) Por Obsolescencia.

ARTICULO 17.- En el caso de que algun Bien Mueble haya sufrido deterioro por
siniestro y/o accidente, sera susceptible de baja operativa, desincorporacién del
patrimonio municipal y baja de los inventarios, si el costo de su reparacién excede
del cincuenta por ciento (50%) del valor comercial del mismo.

ARTICULO 18.- Es responsabilidad del resguardante de un Bien Mueble, informar
al Director de Administracion y Finanzas que el bien mueble que se encuentra bajo
su custodia ya no cumple su funcién para la cual fue adquirido.

ARTICULO 19.- El Director, Coordinador o titular de la unidad administrativa, previa
valoracion y justificacion de baja operativa, remitira a la Direccién de Administracion
y Finanzas, oficio fimado que contendra una relacién de los bienes muebles
susceptibles de baja y desincorporacién del Patrimonio del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan.

ARTICULO 20.- La Direccién de Administracién y Finanzas, una vez que reciba el
oficio mencionado en el articulo anterior y previa revisién fisica del bien mueble, que

realice personal capacitado para ello, informara por escrito al Titular de la
Dependencia solicitante, dando a conocer la relacién de los Bienes Muebles
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susceptibles de baja operativa y de resguardo, Desincorporacién del Patrimonio
Municipal, y baja de los inventarios.

Articulo 21.- Respecto aquellos bienes muebles que previamente hayan sido dados
de baja del Sistema de Inventarios, en términos de la presente Normatividad, la
Direccion de Administracion y Finanzas, podra utilizar las piezas aun servibles de
dichos bienes.

ARTICULO 22 - La Direccién de Administracién y Finanzas, para determinar el valor
de los bienes Muebles que sean susceptibles de baja operativa y de resguardo,
desincorporacion y baja de los inventarios; los clasificara y separara en lotes, que
por su composicion o caracteristicas tengan un uso especifico, enunciando de
manera general mas no limitativa los siguientes:

a) Equipo de Cémputo;

b) Mobiliario de Oficina;

c) Equipo de Comunicacién;
d) Muebles de Linea Blanca;
e) Vehiculos automotores:

f) Mobiliario y Equipo Urbano.

ARTICULO 23.- Una vez que los Bienes Muebles se encuentren conformados en
lotes, la Direccion de Administracién y Finanzas, valuara o solicitara el avaltio de los
mismos; pudiendo ser valuados de manera individual los articulos tnicos.

ARTICULO 24.- El avaluo a que se refiere el articulo anterior, debera contener como
requisitos minimos los siguientes:

a) Fecha de elaboracion;

b) Objeto del Avalud;

c) Consideraciones técnicas;

d) Método utilizado;

e) Motivacion;

f) Resultado del Avaluo:

g) Observaciones;

h) Vigencia del Avalué, no siendo mayor a ciento ochenta dias naturales contados
a partir de la fecha de elaboracion; y

i) Nombre, firma y fecha.

ARTICULO 25.- Una vez que la Direccién de Administracion y Finanzas, obtenga el
avalio de los Bienes Muebles integrard una Propuesta de Dictamen de
Desincorporacion de Bienes Muebles del Patrimonio del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan y Destino Final, que sera remitida
al Director General, para que la proponga a la Junta Directiva para su aprobacién.



La propuesta de desincorporacién para su aprobacién por la Junta Directiva se
presentara dos veces por afio como minimo, a fin de garantizar la actualizacién de
los Bienes Muebles patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Hecelchakan.

ARTICULO 26.- Al momento de autorizarse la Desincorporacién de Bienes Muebles

correspondiente, el avallo debera encontrarse vigente; en caso contrario el
procedimiento sera nulo.

ARTICULO 27.-Tratindose de robo, extravio, siniestro y/o accidente: el
procedimiento a seguir sera el siguiente:

a) El Resguardante notificara al Director, Coordinador o titular de la unidad
administrativa a la cual se encuentra adscrito, del robo, extravio o siniestro el
Bien Mueble bajo su resguardo; asi como, levantara la correspondiente
denuncia o constancia de hechos segun sea el caso ante el Ministerio
Pdblico.

b) Se levantara inmediatamente Acta Administrativa en la que intervendran:
el Resguardante, dos testigos, el Director, Coordinador o titular de la unidad
administrativa; enviandose copia de la misma para conocimiento a La
Direccion de Administracion y Finanzas y a la Contraloria del Ayuntamiento
para su intervencion:

c) La Contraloria en un término de 5 dias habiles, remitira a la Sindicatura
Municipal, las denuncias presentadas por los resguardantes a fin de
continuar con los procedimientos correspondientes ante el Ministerio Pdblico
del conocimiento;

d) En el caso de Bienes Muebles asegurados cuando se presente robo,
siniestro extravio, se estara a lo dispuesto por el dictamen emitido por la
compaiia aseguradora y si se determina la pérdida total del mismo, se
procedera a su baja operativa y posterior baja en el Sistema de Inventarios
en los terminos de la presente Normatividad, y correspondera a la Contraloria
Municipal determinar si existe responsabilidad administrativa por parte del
servidor publico que tenia bajo su resguardo el bien robado, siniestrado o
extraviado para que éste, pague el costo del deducible, reponga el bien o
pague el precio del mismo.

ARTICULO 28.- El Resguardante de un Bien Mueble extraviado, previo avaliio que
gestione y/o realice la Direccién de Administracion y Finanzas, debera reponerio en
especie o pagarlo en moneda del curso corriente.

Si el Bien Mueble es repuesto, sera dado de alta en el Sistema de Inventarios.
ARTICULO 29.- El Director, Coordinador o titular de la unidad administrativa enviara

a la Direccion de Administracion y Finanzas, la documentacion necesaria para que

ésta determine si es procedente la reposicion del Bien Mueble o su pago en moneda
del curso corriente.
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ARTICULO 30.- El funcionario o funcionarios municipales involucrados en el robo.
extravio, siniestro o destruccion intencional de cualquier Bien Mueble que forme
parte del patrimonio municipal, se estard a lo que en su caso determine la
Contraloria, misma que iniciara el procedimiento correspondiente a través del cual
habra de determinarse si dicho servidor incurrié o no en responsabilidad. Una vez
dictada la resolucion, se enviara copia de la misma a la Direccién de Administracién
y Finanzas, para integrarla al expediente de dicho funcionario.

TITULO QUINTO
CAPITULO UNICO.
DESINCORPORACION DE LOS BIENES MUEBLES
DEL PATRIMONIO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HECELCHAKAN

ARTICULO 31.- Una vez que la Junta Directiva emita el Acuerdo por el cual se
aprueba la Desincorporacion de los Bienes Muebles del del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan, corresponde al Director de
Administracion y Finanzas, la enajenacion de los Bienes que por su uso,
aprovechamiento o estado de conservacion, no sean ya adecuados para la
prestacion del servicio publico mediante venta, donacién o destruccién de los
mismos.

TITULO SEXTO
DESTINO FINAL DE LOS BIENES
CAPITULO L.
VENTA MEDIANTE SUBASTA DE LOS BIENES MUEBLES
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE HECELCHAKAN

ARTICULO 32.- Los Bienes Muebles que se encuentren desincorporados del
Patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Hecelchakan se venderan mediante subastas publicas.

ARTICULO 33.- Corresponde al Director de Administracién y Finanzas lanzar I
convocatoria respectiva, por lo cual tramitara la publicacién, cuando menos en uno
de los diarios de mayor circulacién en el Estado, y en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado.

ARTICULO 34.- La convocatoria debera contener como minimo:

|. Nimero de subasta publica;
Il. Descripcién del bien o bienes subastados:
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lIl. El valor de cada uno de ellos o del total de bienes cuando se determine
subastar por unidades o lotes:

IV. Las bases de la subasta:

V. Los montos y requisitos de las posturas legales;

VI. La fecha de recepcién de posturas y la de declaracién de adjudicacion;
VIl. La dependencia que resolvera sobre la adjudicacién de los bienes.

ARTICULO 35.- El Director de Administracién y Finanzas exigira de los interesados
en adquirir bienes, que garanticen la seriedad de sus ofertas mediante fianza,
cheque certificado o de caja.

ARTICULO 36.- El monto de la garantia ser4 por el diez por ciento del precio minimo
de avallo, la que sera devuelta a los interesados al término del acto de fallo, salvo
aquella que corresponda al ganador, la cual se retendra a titulo de garantia del
cumplimiento del pago de los bienes adjudicados y su importe se podra aplicar a la
cantidad que se hubiere obligado a cubrir.

Correspondera a la Direccion de Administracién y Finanzas calificar, aceptar,
registrar, conservar en guarda y custodia y devolver las garantias que los postores
presenten en la subasta de Bienes Muebles. Para lo anterior se hara un control por
escrito del cual se remitira copia a la Contraloria.

ARTICULO 37.- El acto de presentacion y apertura de ofertas se celebrara dentro
de los treinta dias naturales posteriores a la publicacion de la convocatoria
respectiva en el lugar, fecha y hora establecidos, y sera presidido por quien designe
el Director de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 38.- El acto de presentacién y apertura de ofertas se iniciara con el
registro de los participantes, previa revision de los siguientes documentos:

a) Original y copia de credencial de elector, pasaporte o cartilla del servicio
militar nacional, en el caso de personas fisicas:

b) Testimonio o copia certificada ante notario publico y copia simple de la
escritura constitutiva de la empresa, en el caso de personas morales:

c) Copia certificada del poder notarial, si al acto comparece un representante
del participante.

Las ofertas de compra y garantias requeridas deberan presentarse en sobre
cerrado. Al momento de su apertura, se verificara que cumplan con los requisitos
establecidos en las bases.

ARTICULO 39.- Las ofertas de compra que hayan cumplido con las condiciones
establecidas en las bases, se leeran en voz alta en presencia de los participantes.
Las ofertas de compra que no cumplan con los requisitos establecidos seran
desechadas, informandose a los presentes las causas que motiven tal
determinacion, devolviéndose en el acto las garantias correspondientes.
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ARTICULO 40.- El acto de fallo de la subasta se celebrara en el lugar y hora
establecidos en la convocatoria, que tendra lugar en la misma fecha de los actos de

presentacion y apertura de ofertas, y sera presidido por quien designe el Tesorero
Municipal.

ARTICULO 41.- La postura legal para la primera subasta ser4 la que cubra el precio
fijado con base en los avaltos. Cuando no hubiere postura legal se citara para la
segunda subasta a través del mismo medio que se convocé para la primera: y en
ella se tendra por precio el fijado en los avaltios con deduccién de un diez por ciento.
Si en las subsecuentes subastas no hubiere postor, se citara por el mismo medio
de publicidad hasta realizar la venta de los bienes muebles. En cada una de las
subastas, se deducira un diez por ciento del precio que en la anterior haya servido
de base. Los bienes seran adjudicados al mejor postor, siempre que la oferta de
compra iguale o supere el valor base para la subasta.

En caso de empate de las ofertas de compra, seran tomadas las que hubieren

igualado o superado el valor base para la subasta, adoptandose el siguiente criterio
de desempate:

La que resulte mayor en una nueva oferta de compra dentro del mismo acto de fallo
para cuyo efecto, se otorgara a los concursantes empatados un tiempo no mayor
de dos horas para que la formulen, la que necesariamente debera ser superior al
monto originalmente ofertado, y se presentara en sobre cerrado debidamente
firmada; En el supuesto de empate, se procedera nuevamente en los términos
senalados hasta que resulte un ganador.

ARTICULO 42.- El valor base de la subasta, las ofertas de compra desechadas, las
causas por las que fueron desechadas, los importes de las ofertas de compra
admitidas, las observaciones que hagan los participantes, los hechos relevantes del
evento y el fallo correspondiente a la subasta, deberan asentarse en un acta
circunstanciada que sera leida en voz alta en presencia de los interesados, y
firmada por todos los participantes en el evento, a quienes se les entregara un
ejemplar como constancia. En caso de que alglin concursante se negase a firmarla
se asentara tal circunstancia, sin que ello afecte su validez.

ARTICULO 43-. En el Acto de Subasta estara presente un representante de la
Contraloria, el Sindico del Ayuntamiento y el comisario del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan

ARTICULO 44.-. Los bienes objetos de la subasta pasaran a ser propiedad del
postor, libres de todo gravamen.

ARTICULO 45.- E| adjudicatario de la subasta debera pagar, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la fecha del fallo, el importe total de la operacién en favor
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan,
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mediante cheque de caja de institucion bancaria autorizada para operar en la
Republica Mexicana, transferencia bancaria, giro bancario o deposito en efectivo.

ARTICULO 46.- Al siguiente dia de transcurrido el plazo establecido por el articulo
anterior, sin que la Direccién de Administraciéon y Finanzas hubiere recibido el pago,
debera comunicar al adjudicatario su incumplimiento, para que en el plazo de tres
dias manifieste lo que a su derecho convenga y exhiba el pago correspondiente. De
no obtenerse éste, o bien si sus manifestaciones no justifican el retraso en el mismo,
se cancelara la operacion y el adjudicatario se hara acreedor a una pena
convencional por un monto equivalente al 10% de la oferta de compra aceptada, la

cual se aplicara haciendo efectiva la garantia exhibida.

ARTICULO 47 .- Si el adjudicatario presenta causa justificada o evidencia de que el
retraso en el pago de la operacién se debe a circunstancias extraordinarias, el
Director de Administracién y Finanzas podra otorgar una ampliacién del plazo
originalmente otorgado, el cual no podra ser mayor de quince dias naturales
contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo originalmente establecido.

ARTICULO 48.- Si se cancela la operacién de compraventa por incumplimiento del
adjudicatario, la Direccién de Administracion y Finanzas podra adjudicar el lote de
Bienes Muebles o el Bien Mueble al participante que haya presentado la oferta de
compra mas alta en segundo lugar; si éste no acepta, lo hara al siguiente oferente
y asi sucesivamente, siempre que la oferta sea mayor o igual al valor base para la
subasta y que la vigencia del avalto no haya fenecido.

ARTICULO 49.- Solo podra declararse desierta la subasta cuando no asistan a ella
postor alguno o cuando las posturas legales ofertadas no cumplan con las bases de
la propia convocatoria, en este caso, la dependencia podra adjudicar el bien o
bienes de manera directa.

TITULO SEXTO
CAPITULO II.
DONACION DE LOS BIENES MUEBLES
DEL PATRIMONIO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HECELCHAKAN

ARTICULO 50.- El Director General con autorizacién de la Junta Directiva, podra
donar Bienes Muebles que forman parte del patrimonio del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan; previa desincorporacion que de
ellos se haya realizado.
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Para el caso las adquisiciones de Bienes Muebles nuevos cuyo destino sea la
donacién, éstos no se seran registrados en el Sistema de Inventarios, pero si se
consignaran en los registros contables correspondientes.

ARTICULO 51.-Las donaciones de Bienes Muebles que forman parte del

patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Hecelchakan, deberan hacerse constar en Contratos De Donacién.

ARTICULO 52.- Efectuada la operacién de donacién a que hacen alusién los
articulos que anteceden, se procedera a dar de baja el o los bienes donados, del
Sistema de Inventarios, cancelando la Direccién de Administracién y Finanzas, los
resguardos que sobre el mismo existieren.

TITULO SEXTO
CAPITULO 1.
DESTRUCCION DE LOS BIENES MUEBLES
DEL PATRIMONIO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HECELCHAKAN

ARTICULO 53.- El Director General con autorizacién de la Junta Directiva, previa
baja operativa y de resguardo, asi como desincorporacién, podra autorizar a la
Direccién de Administracion y Finanzas, para que contrate al personal capacitado y
poder efectuar la destruccién de bienes muebles cuando:

a) Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere
la salubridad, seguridad o el ambiente:

b) Se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicion legal o
administrativa que ordene su destruccién o exista riesgo de uso fraudulento;
¢) Habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacion o el
ofrecimiento de donacién, no exista persona interesada. Estos supuestos
deberan acreditarse con las constancias correspondientes.

Tratandose del supuesto establecido en el inciso b) estos se refieren a la
destruccién de equipo de oficina, especificamente los Sellos Oficiales, asi como
también Papeleria Oficial en blanco, el Titular de la Dependencia, debera solicitar
por escrito a la Contraloria designe personal, para que en su presencia sean
destruidos los mismos y se levante el acta circunstanciada correspondiente. Con
posterioridad a la destruccion, se proceder4 a la baja de los inventarios.

ARTICULO 54.- En relacién a la disposicién final de los desechos generados por la
destruccion de Bienes Muebles se estara a lo dispuesto en los diferentes

ordenamientos legales aplicables en la materia, de tal suerte que se evite producir
contaminacion al medio ambiente.
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’ TITULO SEXTO
& CAPITULO UNICO
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
=
.y 7 ARTICULO 86.- La Direccién de Administracién y Finanzas, verificara que se
" cumplan las disposiciones contenidas en el presente Acuerdo, en todas las
Dependencias que integran el Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la
> Familia de Hecelchakan, dando parte a la Contraloria de la inobservancia de las
-g mismas, con la finalidad de que ésta determine las responsabilidades a que haya
lugar, en términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Campeche.
@
)
TRANSITORIOS
5 . | ]
PRIMERO.-La presente Normatividad es aplicable para todas las Dependencias £
% que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de (Z v/
— Hecelchakan. !
®
SEGUNDO.- La presente Normatividad entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado.
> TERCERQO.- Para efectos de la desincorporacién de bienes muebles del Patrimonio
el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Hecelchakan, a
€ partir de la entrada en vigor de la presente Normatividad, se llevaran a cabo durante
'-'| el primer afio, las que sean necesarias; a partir del segundo afio se estara a lo
: ' dispuesto por el articulo 25 de este ordenamiento.
g
2
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