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PUNTO DE ACUERDO PARA LA PRESENTACION Y EN SU CASO -
APROBACION DEL MANUAL PARA EL CONTROL DEL PATRIMONIO
MUNICIPAL.

Acta de Sesion de Cabildo No. 007

Extraordinaria “C”

En la Villa y Puerto de Tecolutla, Cabecera Municipal de Tecolutla, Veracruz, siendo |
13:00 horas del dia 25 de Marzo de 2022, reunidos en la sala del cabildo del

Ayuntamiento de Tecolutla, Veracruz, en el Palacso Municipal, planta alta, ubicado en
Vicente Guerrero, esq. Alvaro Obregon Col. Centro de esta ciudad, los CC.. Mtra.
Gabriela Valdez Santes, Alfredo Salazar Nolasco, Sabina Hernandez Atzm Florentino
Arroyo Ramirez, Pedro Guzmén Leyva, Lic. Leslie Osmara Cruz Medina y Telésforo
Hernandez Garcia, en su caracter de Presidenta Municipal Constitucional, Sindico Unico,
Regidora Primera, Regidor Segundo, Regidor Tercero, Regidora Cuarta y Regidor Quinto
respectivamente, asi como la C. Ing Juana Fuentes Santiago Tesorera Municipal, ante
el C. Lic. Renato Reyes Santes Secretario del H. Ayuntamiento Constitucional, para
celebrar la Sesion de Cabildo prevista por los articulos 72 fraccion XII de la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 270 fraccién X del
Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a la
cual fueron previamente convocados, en términos de la fraccién | del articulo 36 de la
referida Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
con la oportunidad debida, bajo el siguiente proyecto dei- - - - - = - - - - e i
------------------------ ORDENDELDIA:- - - - - c e e e e e e o e oo

PRIMERO.- Lista de asistencia y en su caso declaratorio de quérum legal:- - - - - - - - - -

EGUNDO.- Lectura y Aprobacion del orden del di@.- - == === ccammmmaao oo
~

ERCERO.-. Analisis y en su caso aprobacién del Manual para el control del Patrimonio

UNICIP@lL= = = = = = o m o e e oo

CUARTO.- Asuntos Generales.-.- - = = == = = = o e o e oo e e e

PRIMERO.- LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARATORIA DE QUORUM
LEGAL. EI C. Lic. Renato Reyes Santes Secretario del H. Ayuntamiento, paso lista de
asistencia y da cuenta a la C. Mtra. Gabriela Valdez Santes, Presidenta Municipal
Constitucional, que se encuentran presentes 7 de un total de 7 integrantes del cabildo,
por lo que hay quorum legal para sesionar de conformidad al articulo 29 segundo parrafo
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de la Ley Organica del Municipio Libre, por lo que los acuerdos que se tomen seran
validos y obligan a su cumplimiento. - - - = - = - o oo m e e e m -

SEGUNDO.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. El C. Lic. Réhato
Reyes Santes , en su caracter de Secretario del H. Ayuntamiento dio lectura al proyecto
de orden del dia en los términos de la convocatoria, sometiéndolo a la consideracién de
este cuerpo edilicio, mismo que fue aprobado por unanimidad de votos, en términos de

TERCERO.- PUNTO DE ACUERDO PARA LA PRESENTACION Y EN SU CASO
APROBACION DEL MANUAL PARA EL CONTROL DEL PATRIMONIO
MUNICIPAL. Sobre el particular, la C. Mtra. Gabriela Valdez Santes, Presidente
Municipal Constitucional, informa al H. Cabildo que ante la necesidad y como
consecuencia de la dispersion que el servicio publico impone a los bienes de la propiedad
municipal, surge la necesidad de implementar mecanismos y procedimientos de control
que ayude a los ayuntamientos a registrar en el activo fijo los bienes que les pertenecen,
de acuerdo al articulo 86 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, al igual
que para efectos del articulo 38, fraccion 2, incisos IX y X de la Ley Organica del
Municipio Libre entre las comisiones asignadas al Sindico esta registrar Y, €n su caso,
reivindicar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, asi como Intervenir en la
formulacion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del
municipio, cuidando que se cumplan los requisitos legales y reglamentarios para su
adecuado control y vigilancia; por lo que para efectos de lo indicado en ambas leyes es
de vital funcionalidad el aprobar el mencionada manual, - - === ===« ccccmeecaoa--

ACUERDO: SE APRUEBA POR MAYORIA DE CABILDO LA PROPUESTA EL
MANUAL PARA EL CONTROL DEL PATRIMONIO MUNICIPAL, TOMANDO COMO
FUNDAMENTO LEGAL LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 34 Y 35 FRACCION XIV
E LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DONDE SE ESTIPULA QUE LOS
AYUNTAMIENTOS APROBARAN Y EXPEDIRAN LOS BANDOS DE POLICIA Y "
GOBIERNO, LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES, DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL DENTRO DE SUS
RESPECTIVAS JURISDICCIONES QUE ORGANICEN LAS FUNCIONES, MANUALES
DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, LOS DE ATENCION Y SERVICIOS AL
PUBLICO ASi COMO ORDENAR SU PUBLICACION EN LOS TERMINOS A LO QUE
CORRESPONDE ESTRLEY = m« v mmim s i o sen s wos gostiss s st st 558 s $760 550 e 00

CUARTO.- ASUNTOS GENERALES.- No hubo asuntos generales - « = = = =« = = = == - - -
El C. Secretario del H. Ayuntamiento informa a la C. Presidente que se han agotado los

asuntos enlistados en el orden del di@.- - = -« === - o oo e e
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No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada la presente, el dia de su fecha,
firmando para constancia los que en ella intervinieron, ratificandola en su contenido y
firma. Doy Fe. - === - m s e e e e e e

MTRA. GABRIELA-VALDEZ SANTES, THENCTA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL "7 %

H. AYUNTAMIENTO
% CONSTITUCIONAL MUNICIPAL

WSS TECOLUTLA, VER
2022-2025
c. ALFREDO SAI A 'B E@MEH)RA C. SABINA HERNANDEZ ATZIN
U

REGIDORA RRIERA

; ¢ CONSTITUCIONAL MUNICIPAL

TECGLUTLA, VER
2022 - 2025

C. FLORENTINO ARROYO RAMIREZ

REGIDOR SEGUNDO
LIC. LESLIE OSMARA CRUZ MEDINA C. TELESFORO HERNANDEZ GARCIA
REGIDORA CUARTA REGIDOR QUINTO
H. AYUNTAMIENTC
"ONSTITUCIONAL MUNICIPAL
| lil j ] L \\ \”
ﬁ 3 .F iﬂ J:)

LIC. RENATO REY A
SECRETARIO DEL AYUNTR®
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1. PRESENTACION.
Considerado como el primer elemento que constituye la Hacienda Publica
Municipal, los bienes muebles e inmuebles son parte del activo cuya inversion
representa montos cuantiosos que, de no ser utilizados y controlados con eficacia,
el patrimonio del Municipio y por ende sus finanzas se veran afectados de manera

directa.

Ante ello, y como consecuencia de la dispersién que el servicio puablico impone a
los bienes de propiedad municipal, surge la necesidad de implementar mecanismos
y procedimientos de control que ayude a los Ayuntamientos a ubicar y registrar en
el activo fijo los bienes que les pertenecen (Art. 86 de la Ley de adquisiciones,
arrendamientos, administracién y enajenacién de bienes muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave), a efecto de que cada
Administracién Municipal en el proceso de entrega - recepcion, traslade la custodia

de los bienes muebles e inmuebles con transparencia y certidumbre.
El Manual para el Control del Patrimonio Municipal, contiene:

» La clasificacién de los bienes propiedad del Municipio, desglosados en
bienes de dominio publico y bienes de dominio privado.

= La clasificacion contable que constituye la base sobre la cual se hara el
registro en el balance general del activo fijo.

» Enumera las diversas formas de cémo puede incrementarse el Patrimonio
Municipal.

= FEstablece el procedimiento y las recomendaciones de caracter general para
la elaboracion y control del inventario que remitiran los Organos
Fiscalizadores.

= Contiene también los formatos que habran de ser de utilidad para llevar el
control interno de los bienes en cuanto a su resguardo, transferencias y

bajas de los mismos.




Incluye el procedimiento al que deberan sujetarse los Ayuntamientos
cuando deban de dar de baja del Patrimonio Municipal los bienes muebles e

inmuebles.

. OBJETIVOS

Determinar qué bienes corresponden al Patrimonio Municipal con el
propésito de que se establezcan los mecanismos y sistemas de control, que
permitan optimizar su aprovechamiento.

Determinar la cantidad, ubicacion, estado fisico y el origen de los recursos
con que se han adquirido los bienes del Ayuntamiento.

Formalizar la entrega de los bienes muebles e inmuebles en los cambios de
Administracion Municipal.

Establecer los lineamientos sobre los cuales se deberan remitir cada
semestre el Inventario de bienes muebles e inmuebles al H. Congreso del
Estado.

Regular y controlar el uso de los bienes que el personal tiene a su cargo,
evitando la posibilidad del desperdicio y los malos manejos, obteniendo
eficiencia y un mejor funcionamiento de los bienes propiedad del
Ayuntamiento.

Controlar y preservar el patrimonio del Ayuntamiento.




3. DEFINICIONES.
CONCEPTOS QUE INTEGRAN EL PATRIMONIO MUNICIPAL.
3.1. Patrimonio.

Es el conjunto de bienes, derechos e inversiones que el Municipio y sus Entidades

Paramunicipales han acumulado y poseen a titulo de duefio o propietario.
3.2. Bienes.

Son todos aquellos que pueden ser objeto de apropiacion, entendiendo como tales
las cosas que no se encuentran fuera del comercio por naturaleza o disposicion de
la Ley. Para efectos de catalogar y determinar el patrimonio, éstos se clasifican en

bienes inmuebles y bienes muebles.
3.3. Bienes inmuebles.

Son aquellos que no pueden trasladarse por tener permanencia o fijeza, es decir
son aquellas cosas que se encuentran por si mismas inmovilizadas como el suelo y
todo lo que estd incorporado a él de manera organica, como edificios, casas,

monumentos, etc.
3.4. Bienes muebles.

Son los objetos que por su naturaleza pueden trasladarse de un lugar a otro, ya
sea que se muevan por si mismos o bien por el efecto de una fuerza exterior,
estos bienes pueden ser el mobiliario o equipo de oficina, vehiculos, asi como los

semovientes (animales), etc.
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VI.

VII.
VIII.

. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de adquisiciones, arrendamientos, administracién y enajenacion de
bienes muebles del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Cddigo Hacendario para el Municipio de Veracruz de Ignacio de Llave.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

CLASIFICACION DE LOS BIENES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO

5.1. BIENES DE DOMINIO PUBLICO.
5.1.1. BIENES INMUEBLES DE USO COMUN:

Aquellos que son utilizados por todos los habitantes del Municipio, sin ninguna

restriccion mas que las establecidas en la Ley.

Caminos, carreteras y puentes construidos por el Gobierno del Estado o
Municipio.

Plazas, paseos y parques publicos.

Monumentos artisticos e historicos y las construcciones levantadas por el
Gobierno local en lugares puUblicos para ornato.

Canales y zanjas construidos o adquiridos por el Gobierno local, asi como
los rios y arroyos de jurisdiccion Estatal o Municipal.

Los edificios y ruinas histdricas.




5.1.2. BIENES INMUEBLES DESTINADOS A UN SERVICIO
PUBLICO:

Los que emplea un Municipio para la prestacion de servicios y la realizacion de sus

actividades.

» Los edificios de los poderes del Municipio y cualquiera de sus dependencias.

= Los predios rdsticos directamente utilizados en los servicios publicos del
Municipio.

= Los bienes destinados a la cultura, recreacion y deporte, para la salud, para
la asistencia social, etc.

= Todos aquellos bienes que se adquieran con la finalidad de destinarlos al

servicio publico.

5.1.3. CUALQUIER INMUEBLE DECLARADO POR LEY O POR EL
H. CONGRESO DEL ESTADO DE CARACTER INALIENABLE E
IMPRESCRIPTIBLE COMO LOS MONUMENTOS HISTORICOS O
ARQUEOLOGICOS QUE PREVIA  EXPROPIACION O
INDEMNIZACION PASEN AL PATRIMONIO.

5.1.4. BIENES QUE POR SU NATURALEZA NO SEAN
SUSTITUIBLES:

= Expedientes de las oficinas.

= Archivos publicos.

» Los libros incunables.

= |as piezas histdricas, arqueoldgicas o artisticas de los museos.

= Colecciones cientificas, de armas, numisméticas, filatélicas y otras.




5.2. BIENES DE DOMINIO PRIVADO.

Son aquellos bienes muebles e inmuebles, que no estan afectados a la realizacion
de un servicio publico 0 a un propésito de interés general, éstos también son
inembargables, no asi imprescriptibles, sino que por lo contrario éstos son
susceptibles de enajenacién, aplicAndose las disposiciones del derecho comin,

debido a la capacidad que los Municipios, tienen para disponer de ellos libremente.

Estos bienes son utilizados por las dependencias y sus empleados, o sea, no estan
sujetos al uso de la comunidad, pero que sirven para el buen funcionamiento de

éstas.

5.2.1.Bienes vacantes o mostrencos situados dentro del territorio del
municipio, adjudicados por la autoridad judicial.
5.2.2.Bienes inmuebles que se desafecten del dominio publico
mediante decreto de desincorporacion.
5.2.3.Bienes inmuebles y muebles que por cualquier titulo juridico
adquiera el municipio.
5.2.4.Bienes muebles propiedad del municipio:
= Bancas, arbotantes y bebederos de los parques, plazas o
jardines.
= Flora y fauna de parques zooldgicos.
= Vehiculos y equipo de transporte.
= Mobiliario de las oficinas Municipales, asi como el que se
requiera para las bibliotecas, hospitales, observatorios,

institutos cientificos, etcétera, propiedad del Municipio.




6. COMO PUEDE INCREMENTARSE EL PATRIMONIO MUNICIPAL.

Tanto los bienes muebles como los inmuebles, pueden ser adquiridos de diferentes

formas, entre las que se mencionan las siguientes:
6.1. Adquisicion.

Es aquella que realiza una de las partes, en este caso el Municipio, obligandose a
pagar por un bien un precio cierto y en dinero, misma accion que debe estar

respaldada por el contrato de compraventa.
6.2. Permuta.

Es un contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a dar una cosa por

otra.
6.3. Prescripcion.

Es el medio de adquirir bienes poseyendo el bien en concepto de propietario; de
forma pacifica, continua y publica mediante el transcurso del tiempo (5 afios para
bienes inmuebles y 3 afios para bienes muebles, cuando la posesion es de buena

fe y 10 afios para los inmuebles y 5 afios para los muebles cuando es de mala fe).
6.4. Adjudicacion.

Consiste en declarar que determinado bien, corresponde a una persona, en este
caso al Municipio, utilizando el procedimiento administrativo de ejecucién, con el
cual pueden adjudicarse bienes propiedad del contribuyente, con base en los

supuestos que marca el Cadigo Fiscal.
6.5. Expropiacion.

Se realiza cuando el Municipio declara la necesidad de tener un bien propiedad del
particular para brindar un servicio o funcion de derecho publico. Para que la
expropiacion se lleve a cabo, son requisitos indispensables que sea por causa de

utilidad publica y que se entregue una indemnizacién al particular.




6.6. Donacion.

Es cuando el particular entrega un bien mueble o inmueble al Gobierno local, sin
que éste entregue nada a cambio, de tal forma, que el particular individual y

voluntariamente, trasmite un bien de su patrimonio, al patrimonio del Municipio.
6.7. Herencias y legados.

Es la capacidad que tiene todo individuo para trasladar, mediante testamento, su

patrimonio todo o en partes, una vez que éste deja de existir.




7. DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS OPERACIONES REALIZADAS CON EL
PATRIMONIO MUNICIPAL.

INVENTARIO
INICIAL

= FACTURA
v | »  CONTRATO
. s DISPOSICION DE AUTORIDAD
ADQUISICION Bt
PERMUTA - PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
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8. PROCEDIMIENTO Y RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION Y
CONTROL DEL INVENTARIO.

8.1. PARA LOS BIENES MUEBLES.

1. Obtener la Clave Unica de Identificacion por Municipio que le ha sido

asignada a cada Ayuntamiento.

2. Asignar a cada dependencia que forme parte de la estructura
organizacional del Ayuntamiento, la clave que le corresponda segun

el Catalogo de Unidades Administrativas.

3. Asignar a los muebles que estén siendo inventariados, los codigos
que les correspondan segin el Catalogo de bienes patrimoniales

elaborado para tal efecto.

4. Rotular en cada uno de los bienes inventariados, asi como en el
formato utilizado para registrar el levantamiento del inventario, las
claves y cadigos que se sefialan en los puntos 1, 2 y 3, agregando a
éstos, el Nimero Cuantificador Progresivo (utilizando tres digitos), y
el Nimero Identificador del origen de los recursos utilizados en la
adquisicion de cada mueble inventariado. (Ver el ejemplo que se
incluye en el instructivo de llenado del formato Asignacion de bienes

al personal, seccion 15.3.1).

5. Registrar en el Inventario de bienes, el cddigo contable que
corresponda a cada mueble seg(n la clasificacién contable del activo
fijo, tomando como referencia el catélogo de cuentas establecido por
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) que forma
parte del Manual de Contabilidad Gubernamental.

10



6. El Inventario de bienes muebles debera elaborarse por cada unidad
administrativa, recomendéndose enviar la informacion utilizando

discos magnéticos y en formato de hoja de calculo.

7. Tratandose de la formulacién del Inventario semestral, éste debera
incluir los bienes muebles adquiridos en dicho periodo, sin perder la
secuencia del Nimero Cuantificador Progresivo en que haya quedado

el Inventario del semestral anterior.

8. El Inventario de bienes muebles se formulard considerando la
totalidad de los bienes existentes y se presentara obligatoriamente
en cada semestre. Sdlo en caso de no haber modificaciones al
patrimonio en el segundo semestre por altas, bajas o transferencias,
se informara mediante oficio dirigido al H. Congreso del Estado,
legado el plazo de presentar la actualizacion semestral

correspondiente.

9. Si en el levantamiento del Inventario de bienes muebles, al inicio de
una Administracién Municipal se detectan faltantes, se solicitara al
responsable anterior (Sindico Gnico), la aclaracién o demostracion

satisfactoria de dichos faltantes.

10. Si de la verificacion fisica respecto a lo reportado en el Inventario de
bienes muebles, se detectan sobrantes o excedentes, se procedera a
investigar la causa solicitando copia de la factura o documentacion
comprobatoria y se incorporaran al Patrimonio Municipal si fuera el

Ccaso.

11. Los Ayuntamientos deberan formular los Resguardos de activo fijo,

de conformidad con lo establecido en el Articulo 88 fraccion II de la

11



12.

13.

8.2

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio

de Llave, utilizando el formato elaborado para tal efecto.

Tratandose de las bajas de bienes muebles, deberd anexarse en la
pdliza contable copia certificada del documento de autorizacion del H.
Congreso del Estado y del documento que acredite la propiedad del
bien.

Los Ayuntamientos deberan contar con un archivo permanente que
resguarde la documentacion comprobatoria de los bienes muebles

enunciados en su inventario.

PARA LOS BIENES INMUEBLES.

Obtener la Clave Unica de Identificacion por municipio que le ha sido

asignada a cada ayuntamiento.

Asignar a los inmuebles que estén siendo inventariados, los codigos
que les correspondan segln el Catalogo de bienes Patrimoniales

elaborado para tal efecto.

. Registrar cada uno de los inmuebles en el formato correspondiente

anotando la clave y los cddigos que se sefialan en los puntos 1y 2,
agregando a éstos el Nimero Cuantificador Progresivo (utilizando
tres digitos) y el Nimero Identificador del origen de los recursos

utilizados en la adquisicion de cada inmueble inventariado.

Registrar en el Inventario de bienes, el codigo contable que
corresponda a cada mueble segun la clasificacion contable del activo

fijo, tomando como referencia el catdlogo de cuentas establecido por

12



el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) que forma
parte del Manual de Contabilidad Gubernamental.

. Tratandose de la formulacién del Inventario Semestral, éste debera
incluir los bienes inmuebles adquiridos en dicho periodo, sin perder la
secuencia del Nimero Cuantificador Progresivo en que haya quedado

el Inventario del semestral anterior.

. El Inventario de bienes inmuebles se formulara considerando la
totalidad de los bienes existentes y se presentara obligatoriamente
en cada semestre. Sélo en caso de no haber modificaciones al
patrimonio en el segundo semestre por altas, bajas o transferencias,
se informard mediante oficio dirigido al H. Congreso del Estado,
llegado el plazo de presentar la actualizacion semestral

correspondiente.

. Enviar la informacion relativa al Inventario de inmuebles, utilizando
de manera preferente discos magnéticos y en formato de hoja de

calculo.

. Todos los bienes inmuebles propiedad del ayuntamiento deberan ser

dados de alta en el Registro Publico de la Propiedad.

. Tratandose de las bajas de bienes inmuebles, deberd anexarse en la
péliza contable copia certificada del documento de autorizacion del H.
Congreso del Estado y del documento que acredite la propiedad del

bien.

i3



10. Los Ayuntamientos deberan contar con un archivo permanente que
resguarde la documentacién comprobatoria de los bienes inmuebles

enunciados en su inventario.

8.3 DE LOS FORMATOS PARA EL CONTROL PATRIMONIAL.

8.3.1. USO INTERNO DE LAS DEPENDENCIAS.

- NOMBRE DEL FORMA DE
SECCION FORMATO EMISION
151 Auxiliar de bienes I
' muebles. M
Auxiliar de bienes
15.2 ALXIH Impresa
inmuebles.
Asignacion de bienes al
15.3 - > Impresa
personal.
15.4 Resguardo de activo fijo. Impresa
15.5 Transferencia de bienes. Impresa

Resumen del valor de los

152 bienes patrimoniales. Lipresa

8.3.2. PARA LA INTEGRACION Y PRESENTACION DEL
INVENTARIO SEMESTRAL A LOS ENTES FISCALIZADORES.

: NOMBRE DEL FORMA DE
SECCION FORMATO EMISION
15.6 Baja de activo fijo. Electrénico
Inventario de bienes
15.7 " Electrénico
muebles.
Inventario de biene
15.8 . > Electronico
inmuebles.
Resumen general del
15.10 valor de los bienes Impresa

patrimoniales.

e e B T R R N
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15.11

15.12

Conciliacion de los bienes
patrimoniales.

Inventario de bienes
muebles e inmuebles
recibidos en comodato.

Impresa

Electronico

9. CLAVE UNICA DE IDENTIFICACION POR MUNICIPIO.

Es el nimero oficial que de acuerdo al Censo de Poblacion y Vivienda del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) practicado en el
ejercicio 2020, se asigna a cada Municipio en el orden alfabético

correspondiente.

CLAVE MUNICIPIO CLAVE MUNICIPIO
01 Acajete 107 | Las Minas
02 Acatlan 108 | Minatitlan

03 Acayucan

109 Misantla

04 Actopan

110 Mixtla de Altamirano

05 Acula

111 Moloacan

06 Acultzingo

112 Naolinco

07 Camaron de Tejeda

113 Naranjal

08 Alpatlahuac 114 | Nautla
09 Alto Lucero de Gutiérrez Barrios 115 | Nogales
10 Altotonga 116 | Oluta

11 Alvarado 117 | Omealca
12 | Amatitlan 118 | Orizaba

13 Naranjos Amatlan

119 | Otatitlan

14 Amatlan de los Reyes

120 | Oteapan

15 | Angel R. Cabada

121 Ozuluama

16 La Antigua

122 Pajapan

17 Apazapan

123 | Panuco

18 Aquila

124 | Papantla
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CLAVE | MUNICIPIO CLAVE | MUNICIPIO
19 Astacinga 125 | Paso del Macho
20 Atlahuilco 126 Paso de Ovejas
21 Atoyac 127 | La Perla
22 Atzacan 128 | Perote
23 Atzalan 129 | Platén Sanchez
24 Tlaltetela 130 Playa Vicente
25 Ayahualulco 131 | Poza Rica de Hidalgo
26 Banderilla 132 | Las Vigas de Ramirez
27 Benito Juarez 133 | Pueblo Viejo
28 Boca del Rio 134 | Puente Nacional
29 Calcahualco 135 | Rafael Delgado
30 Camerino Z. Mendoza 136 | Rafael Lucio
31 Carrillo Puerto 137 | Los Reyes
32 | Catemaco 138 | Rio Blanco
33 Cazones 139 | Saltabarranca
34 Cerro Azul 140 | San Andrés Tenejapan
35 | Citlaltépetl 141 | San Andrés Tuxtla
36 Coacoatzintla 142 | San Juan Evangelista
37 | Coahuitlan 143 | Santiago Tuxtla
38 Coatepec 144 | Sayula de Aleman
39 Coatzacoalcos 145 | Soconusco
40 Coatzintla 146 | Sochiapa
42 Colipa 147 | Soledad Atzompa
43 Comapa 148 | Soledad de Doblado
44 | Cérdoba 149 | Soteapan
45 Cosamaloapan de Carpio 150 | Tamalin
46 Cosautlan de Carvajal 151 | Tamiahua
47 Coscomatepec 152 | Tampico Alto
48 Cosoleacaque 153 | Tancoco
49 Cotaxtla 154 | Tantima

i6




CLAVE | MUNICIPIO CLAVE | MUNICIPIO
50 Coxquihu 155 | Tantoyuca
51 Coyutla 156 | Tatatila
52 Cuichapa 157 | Castillo de Teayo
53 Cuitldhuac 158 | Tecolutla
54 Chacaltianguis 159 | Tehuipango
55 Chalma 160 | Temapache
56 Chiconamel 161 | Tempoal
57 Chiconquiaco 162 | Tenampa
58 Chicontepec 163 | Tenochtitlan
59 Chinameca 164 | Teocelo
60 Chinampa de Gorostiza 165 | Tepatlaxco
61 Las Choapas 166 Tepetlan
62 Chocaman 167 | Tepetzintla
63 Chontla 168 | Tequila
64 | Chumatlan 169 | José Azueta
65 Emiliano Zapata 170 | Texcatepec
66 Espinal 171 | Texhuacan
67 Filomeno Mata 172 | Texistepec
68 Fortin 173 | Tezonapa
69 | Gutiérrez Zamora 174 | Tierra Blanca
70 Hidalgotitlan 175 | Tihuatlan
71 Huatusco 176 | Tlacojalpan
72 Huayacocotla 177 | Tlacolulan
73 Hueyapan de Ocampo 178 | Tlacotalpan
74 Huiloapan 179 | Tlacotepec de Mejia
75 Ignacio de la Llave 180 | Tlachichilco
76 | Ilamatlan 181 | Tlalixcoyan
77 Isla 182 | Tlalnelhuayocan

ST S . | OO TR A VY SN N e
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CLAVE MUNICIPIO CLAVE MUNICIPIO
78 Ixcatepec 183 | Tlapacoyan
79 Ixhuacan de los Reyes 184 | Tlaquilpa
80 Ixhuatlan del Café 185 | Tlilapan
81 Ixhuatlancillo 186 | Tomatlan
82 Ixhuatlan del Sureste 187 | Tonayan
83 Ixhuatlan de Madero 188 | Totutla
84 Ixmatlahuacan 189 | Tuxpan
85 Ixtaczoquitlan 190 | Tuxtilla
86 | Jalacingo 191 | Ursulo Galvan
87 Xalapa 192 | Vega de Alatorre
88 Jalcomulco 193 | Veracruz
89 Jaltipan 194 | Villa Aldama
90 Jamapa 195 | Xoxocotla
91 Jesus Carranza 196 | Yanga
92 Xico 197 | Yecuatla
93 Jilotepec 198 | Zacualpan
94 Juan Rodriguez Clara 199 | Zaragoza
95 Juchique de Ferrer 200 | Zentla
926 Landero y Coss 201 | Zongolica
97 Lerdo de Tejada 202 | Zontecomatlan de Lopez y Fuentes
98 Magdalena 203 | Zozocolco de Hidalgo
99 Maltrata 204 | Agua Dulce
100 | Manlio Fabio Altamirano 205 | El Higo
151 || Bisiane Bebedy 206 g%nchital de Lazaro Cardenas del
102 | Martinez de la Torre 207 | Tres Valles
103 | Mecatlan 208 | Carlos A. Carrillo
104 | Mecayapan 209 | Tatahuicapan de Juarez
105 | Medellin 210 | Uxpanapa
106 | Miahuatlan 211 | San Rafael
212 | Santiago Sochiapan
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10. CATALOGO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Es un listado de unidades administrativas que la Estructura Organica del

Ayuntamiento presenta y, al cual se le han asignado las siguientes claves:

CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA
01 Presidencia.
02 Secretaria del Ayuntamiento.
03 Secretaria Particular.
04 Sindicatura.
05 Regiduria Primera.
06 Regiduria Segunda.
07 Regiduria Tercera.
08 Regiduria Cuarta.
09 Regiduria Quinta.
10 Oficialia Mayor.
11 Comunicacion Social.
12 Direccion Juridica.
13 Contraloria.
14 Tesoreria.
15 Catastro.
16 Obras Publicas.
17 Desarrollo Social y Participacion Social.
18 Servicios Publicos.
19 Oficina de Registro Civil.
20 Turismo.
21 Comercio.
22 Fomento Agropecuario y Pesquero.
23 Educacion y Cultura.
24 Deporte.
25 Proteccion Civil.
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26 Seguridad Publica.

27 Transparencia.

28 DIF Municipal.

29 Instituto de la Mujer.

30 Procuraduria en Defensa del menor.
31 Zona Federal.

32 Direccion de Informatica.

33 Ecologia y Medio Ambiente.

34 Parque Vehicular- Oficialia Mayor

11, CATALOGO DE BIENES PATRIMONIALES.

Constituye un listado donde en forma completa y ordenada se enumeran todos los
conceptos establecidos como bienes del Patrimonio Municipal. Por su naturaleza

los bienes del patrimonio publico se clasifican en:

11.1. RELACION DE BIENES EN GRUPOS PRINCIPALES.
1. BIENES DE DOMINIO PUBLICO

A Uso comun.
A.l Inmuebles.
B Destinados  al
servicio publico.
B.1 Inmuebles.
B.2 Muebles.
II. BIENES DE DOMINIO PRIVADO
c Inmuebles.
D Muebles.

I. BIENES DE DOMINIO PUBLICO.
A. BIENES DE USO COMUN.

Al BIENES INMUEBLES
101 Areas verdes.
102 Balnearios.
103 Puentes.
104 Glorietas.
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105
106
107
108
109
110
1.1
112
113
114
115
116
117
118

Fuentes.

Monumentos artisticos.
Monumentos arqueoldgicos.
Monumentos historicos.
Parques.

Plaza central.

Area de equipamiento urbano.
Areas recreativas.

Cancha de tenis

Cancha de basquet bol.
Cancha de futbol.

Cancha de futbol rapido.
Plaza.

Otros.

B. BIENES DESTINADOS AL SERVICIO PUBLICO

B.1.
201

202
203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213
214

BIENES INMUEBLES.
Albergues.

Auditorio.

Aula municipal.
Asilo.

Bodega.
Biblioteca.
Balneario.

Casa de cultura.
Clinica médica.
Pantedn municipal.
Edificios de oficinas administrativas.
Escuela.

Galeria.

Guarderia.
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B.1.

215

216
217

218
219
220
221
222
223
224
225
226
227
228
229
230
231
232
233
234

235

236
237
238
239
240
241
242

Hospital.

Instituto cientifico.
Jardin de ninos.

BIENES INMUEBLES.
Lavaderos.

Mercados.

Museo.
Observatorio.
Palacio Municipal.
Parques de diversiones.
Plaza de toros.
Rastro.

Teatro.

Talleres municipales.
Tiraderos de basura.
Unidad deportiva.
Zooldgico.
Asoleaderos.

Bafios publicos.
Casa de huéspedes.

Casa habitacion.

Centro integral de atencion a la mujer y
a la violencia intrafamiliar.

Cinemas.

Estacionamientos.
Gasolineras.

Granja farmacodependencia
Lecherias.

Mddulos de seguridad.
Talleres.
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243
244

B.2.
300

301
303

304
305

306

Viveros.
Otros.

BIENES MUEBLES.
Esculturas.

Pinturas.
Colecciones.
De armas.
Cientificas.
Filatélicas (sellos).
Numismaticas (monedas y medallas).

Cuadros.

Piezas de arte.
Arqueoldgicas.
Artisticas.

Historicas.
Libros y revistas oficiales.

1I. BIENES DE DOMINIO PRIVADO.

CODIGO IDENTIFICADOR DEL TIPO DE BIEN.

Es un nimero que estd constituido por 06 partes que en forma conjunta y

compuesta definira el bien:

Clave Estatal y Municipal

Es el registro nacional de claves y nombres de las Areas Geoestadisticas Estatales,

Municipales y Localidades del pais, bajo un esquema de actualizacion permanente,

el cual proporciona identidad unica y la relacidn biunivoca entre claves y nombres

en el territorio nacional, proporcionado por el Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia (INEGI).
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Aino
Acto seguido, corresponde asignar el ejercicio en el cual se esta realizando la
actualizacion del inventario.

Grupo Genérico.

Es el conjunto de bienes relacionados entre si de acuerdo al origen del bien,
teniendo 01 digitos como rango. (Ejemplo: 2. Activo fijo, 3. Bienes recibidos en

comodato).
Clase.

Es la division del grupo genérico que lo subdivide de acuerdo a la funcion y
caracteristicas del tipo de bien. Tratandose de activo fijo, corresponde a la cuenta
contable reflejada en el Catdlogo de cuentas establecido por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable (CONAC), y se encuentra definida como: terrenos,
edificios, mobiliario y equipo de oficina, maquinaria y equipo, etc. Tiene 02 digitos

COmo rango.
Tipo de bien.

Es la identificacién del bien en forma genérica, consta de 02 digitos como rango.
Corresponde a la sub - subcuenta contable, misma que desglosa el sistema de

contabilidad.
Descripcion del bien.

Representa e identifica de manera particular al bien mueble, teniendo 03 digitos

COMo rango.
Nimero consecutivo

Representa la cantidad de bienes que se encuentra en cada érea administrativa del

Ayuntamiento.
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C. BIENES INMUEBLES.

C CcODIGO BIENES INMUEBLES
201.00000 Edificios.
202.00000 Terrenos.

D. BIENES MUEBLES.

203.00000 MOBILIARIO Y EQUIPO DE

ADMINISTRACION
CODIGO MUEBLES DE OFICINA Y
203.01000 ESTANTERIA

203.01001 Anaquel.

203.01002 Archivero.

203.01003 Butaca.

203.01004 Caja fuerte.

203.01005 Credenza.

203.01006 Enfriador y calentador de agua.
203.01007 Engargoladora.

203.01008 Escritorio ejecutivo.
203.01009 Escritorio secretarial.
203.01010 Silla ejecutiva.

203.01011 Mesa p/maquina de escribir.
203.01012 Guillotina.

203.01013 Librero.

203.01014 Silla plegable.

203.01015 Aire acondicionado.
203.01016 Maquina calculadora eléctrica.
203.01017 Maquina calculadora mecanica.
203.01018 Maquina contable.

203.01019 Magquina de escribir eléctrica.
203.01020 Méaquina de escribir mecanica.
203.01021 Maquina fotocopiadora.

T R S S e e N R R D e s S
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CcODIGO
203.01000

203.01022
203.01023
203.01024
203.01025
203.01026
203.01027
203.01028
203.01029
203.01030
203.01031
203.01032
203.01033
203.01034
203.01035
203.01036
203.01037
203.01038
203.01039
203.01040
203.01041
203.01042
203.01043
203.01044
203.01045
203.01046
203.01047
203.01048
203.01049
203.01050
203.01051
203.01052

MUEBLES DE OFICINA Y

ESTANTERIA
Magquina registradora.

Mesa de centro.

Mesa de trabajo.

Mesa esquinera.

Mesa multiusos.

Mesa para juntas.
Mesa para teléfono.
Mimedgrafo.
Mostrador.
Perforadora.

Sala.

Aire Acondicionado Portatil.
Refrigerador (servibar).
Reloj checador.

Reloj de pared.

Repisa.

Ventilador de mesa.
Sacapuntas eléctrico.
Trituradora de papel.
Sillas apilables.

Sillén ejecutivo.

Silla secretarial.

Sofa.

Taburete.

Tarjetero.

Ventilador de pedestal.
Vitrina.

Ventilador de techo.
Silla de visita.
Perforadora de imprenta.

Procesadora electronica de stencil.
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CcODIGO
203.01000

203.01053
203.01054
203.01055
203.01056
203.01057
203.01058
203.01059
203.01060

CODIGO
203.02000

203.02001
203.02002
203.02003
203.02004
203.02005
203.02006
203.02007
203.02008
203.02009
203.02010
203.02011
203.02012
203.02013
203.02014
203.02015
203.02016

203.02017
203.02018

MUEBLES DE OFICINA Y
ESTANTERIA

Rotafolio portatil.

Banca de madera.
Banco de plastico.

Fila de dos o mas sillas
Modulo “L” para teclado.
Reloj franqueador.

Silla de madera.

Otros.

EQUIPO DE COMPUTO Y DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Proyector para computadora.
Equipo de computo.
Laptop.

Impresora.

Regulador.

Fuente de poder.

Porta diskette.
Multifuncional.

Scanner.

MODEM.

Computadora.

Servidor.

Caja de herramientas.
Concentrador de puertos.
Espejo.

Secador eléctrico de manos.

Vitrina para el libro de la Constitucion

Politica de México, en caoba.
Mesa peninsular.
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CcODIGO
203.02000

203.02019
203.02020
203.02021
203.02022
203.02023
203.02024
203.02025
203.02026
203.02027
203.02028
203.02029
203.02030

203.02031

cODIGO
203.03000

203.03001
203.03002
203.03003
203.03004
203.03005
203.03006
203.03007
203.03008
203.03009
203.03010
203.03011
203.03012
203.03013
203.03014

EQUIPO DE COMPUTO Y DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Multimedia CD-ROM.
Multiplexor.

Paquete software.
Mochila para laptop.
Portafolio de herramientas.
Portateclado.
Quemador de CD’s.
Unidad de CD-ROM.
Unidad de cinta.
Unidad jaz.

Unidad zip.

Timbre.

Otros.

OTROS MOBILIARIOS Y EQUIPOS
DE ADMINISTRACION

Escalimetro.

Escuadras.

Reglas T.

Alacran.

Curvidlagos (pistola de curva).
Plantillas de figuras geométricas.
Estuche de estilografos.
Regletas Leroy

Maquina para revetiar.

Reglas metalicas.

Maquina rotuladora eléctrica.
Transportador.

Planimetro.

Estadales.
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CODIGO OTROS MOBILIARIOS Y EQUIPOS
203.03000 DE ADMINISTRACION
203.03015 Clisimetro.

203.03016 Balisas.

203.03017 Teodolito.

203.03018 Pantografo.

203.03019 Estuche Leroy.

203.03020 Lampara de brazo para restirador.
203.03021 Restirador.

203.03022 Banco de madera para restirador.
203.03023 Compas de precision.

203.03024 Cortadora de metal.

203.03025 Laminadora en frio.

203.03026 Planero.

203.03027 Porta planos.

203.03028 Enmicadora.

203.03029 Asta para bandera.

203.03030 Banca bandera.

203.03031 Bandera.

203.03032 Porta bandera.

203.03033 Cafetera eléctrica.

203.03034 Nicho para bandera.

203.03035 Podium.

203.03036 Otros.
204.00000 5 UCACIONAL Y RECREATIVO
CcODIGO EQUIPOS Y APARATOS
204.01000 AUDIOVISUALES
204.01001 Auto estéreo.

204.01002 Bajo.

204.01003 Bocina.

204.01004 Ecualizador.

204.01005 Equipo de amplificacion.
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cODIGO
204.01000

204.01006
204.01007
204.01008
204.01009
204.01010
204.01011
204.01012
204.01013
204.01014
204.01015
204.01016
204.01017
204.01018
204.01019
204.01020

204.01021

cODIGO
204.02000

204.02001

cODIGO
204.03000

204.03001
204.03002
204.03003
204.03004
204.03005
204.03006
204.03007
204.03008
204.03009
204.03010
204.03011

EQUIPOS Y APARATOS
AUDIOVISUALES

Grabadora.
Microfono.
Platillos.
Tocadiscos.
Tornamesa.
Tarola.

Consola.
Pedestales.

Atril.

Altoparlante.
Bombardino.
Campana de bronce.
Sirena con bocina.
Sirena electronica.
Minicomponente.
Otros.

APARATOS DEPORTIVOS

Otros.

CAMARAS FOTOGRAFICAS Y DE

VIDEO
Cémara fotografica.

Flash electrdnico.
Lentes.

Motor de camaras.
Porta-lentes.
Televisor.

Video grabadora.
Camara de video.
Proyector.

Tripié.

Otros.

30



CcODIGO
204.04000

204.04001
204.04002
204.04003
204.04004
204.04005
204.04006
204.04007
204.04008
204.04009
204.04010
204.04011
204.04012
204.04013
204.04014
204.04015
204.04016
204.04017
204.04018
204.04019
204.04020
204.04021
204.04022
204.04023
204.04024
204.04025

204.04026

CODIGO
205.00000

cODIGO
205.01000

205.01001

OTRO MOBILIARIO Y EQUIPO
EDUCACIONAL

Corneta.
Guitarra.
Mandolina.
Mandolina.
Saxofon.
Trombon.
Tambora.
Trompeta.
Clarines.
Clarinete.
Contrabajo.
Corno.

Piano.
Requinto.
Saxoplano.
Tambores.
Aparato de proyeccion.
Volantines.
Columpio.
Enciclopedias.
Pizarron.
Resbaladores.
Lamparas.
Libros.
Pantalla para proyectar.
Otros.

Y DE LABORATORIO

EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO

Y DE LABORATORIO
Bisturis.

EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO
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CODIGO
205.01000

205.01002
205.01003
205.01004
205.01005
205.01006
205.01007
205.01008
205.01009
205.01010
205.01011
205.01012
205.01013
205.01014
205.01015
205.01016
205.01017
205.01018
205.01019
205.01020
205.01021
205.01022
205.01023
205.01024
205.01025
205.01026
205.01027
205.01028
205.01029
205.01030
205.01031

EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO

Y DE LABORATORIO
Bascula de pie.

Bascula pediatrica.

Botiquin.

Camilla para ambulancia.
Espejo vaginal.

Esterilizador eléctrico.
Estetoscopio.

Estuche instrumental.

Lampara de quiréfano.

Mesa de curaciones.

Medidores de presion arterial.
Microscopios.

Pinza de diseccion con dientes.
Quiréfanos.

Sillon para dentistas.

Tripies para sueros.

Mesa de exploracion.

Lampara de chicote.

Cama de exploracion.

Estuche o juego de diseccion.
Megatoscopio.

Bau mandmetro.

Tijeras para retirar puntos.
Pinzas de diseccion sin dientes.
Alcoholimetro.

Arnés gorilla mediano.
Ascensor derecho.

Ascensor izquierdo.

Aspersora generadora de aerosol.
Aspirador para quiréfano portatil.
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CcODIGO
205.01000

205.01032
205.01033
205.01034
205.01035
205.01036
205.01037
205.01038
205.01039
205.01040
205.01041
205.01042
205.01043
205.01044
205.01045
205.01046
205.01047
205.01048
205.01049
205.01050
205.01051
205.01052
205.01053
205.01054
205.01055
205.01056
205.01057
205.01058
205.01059
205.01060

EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO
Y DE LABORATORIO

Audios copio.

Botiquin tipo maleta.
Budinera grande.

Bur6 clinico.

Cama clinica.

Carro de curaciones.
Casco ecrin roc.

Cojin kelly.

Cojines neumaticos.
Colchdn clinico.
Colposcopio plus.
Cuerda estatica.
Charola de mayo.
Chesse longe.

Dopne detector fetal.
Equipo dental multiple.
Equipo para respiracion.
Esfigmomanometro.
Espejos dentales.
Estadiometro.

Estuche comparador.
Estuche de diagnostico
Explosimetro digital.
Flujometros.
Glucémetro.
Termémetro para red fria.
Tijera metzembaum.
Histerometro.
Inmovilizador de craneo.
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cODIGO
205.01000

205.01061
205.01062
205.01063
205.01064
205.01065
205.01066
205.01067
205.01068
205.01069
205.01070
205.01071
205.01072
205.01073
205.01074
205.01075
205.01076
205.01077
205.01078
205.01079
205.01080
205.01081
205.01082
205.01083
205.01084
205.01085
205.01086
205.01087
205.01088
205.01089
205.01090
205.01073

EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO

Y DE LABORATORIO
Juego de canulas de rush.

Juego de canulas de Yankaher.
Laringoscopio.

Mango para bisturi.

Mascarilla media cara.

Mesa de mayo.

Mesa de pasteur.

Mesa de rifion.

Mesa quirtrgica general hidraulica.
Micronebulizador portatil.
Modular dental.

Vibradores de luz infrarroja.
Motomaochila.

Pinza allis.

Pinza artmand.

Pinza de anillos.

Pinza de babcock.

Pinza de biopsia.

Pinza de campo.

Pinza de halstead.

Pinza de krille.

Pinza de mosco.

Pinza de possy.

Pinza de rochester.

Pinza de transporte de material.
Pinza forester.

Pinza Kelly.

Pinza uterina.

Polea sencilla.

Porta amalgama.

Resucitador manual adultos.
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cODIGO
205.01000

205.01073
205.01091
205.01092

205.01093
CODIGO

206.00000

cODIGO
206.01000

206.01001
206.01002
206.01003
206.01004
206.01005
206.01006
206.01007
206.01008
206.01009
206.01010
206.01011
206.01012
206.01013
206.01014
206.01015
206.01016
206.01017
206.01018
206.01019
206.01020
206.01021
206.01022
206.01023

EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO
Y DE LABORATORIO

Resucitador manual pediatrico.
Rifién metalico.
Tanques de Oxigeno.

Otros.

VEHICULOS Y EQUIPO DE
TRANSPORTE

VEHICULOS Y EQUIPO DE
TRANSPORTE

Automdvil.

Autobus.

Bicicletas.

Jeep.

Motocicleta.

Minibus.

Camioneta combi.
Vagoneta.
Ambulancia.

Camion de plataforma.
Camion de redilas.
Camion de volteo.
Camién de bomberos.
Camidn recolector de basura.
Camidn pipa.
Camioneta.

Camioneta panel.
Contenedor de basura.
Lanchas.

Yate.

Canoa.

Barredoras.

Otros.
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CODIGO
207.00000

CODIGO
207.01000

207.01001
207.01002
207.01003
207.01004
207.01005
207.01006
207.01007
207.01008
207.01009
207.01010
207.01011
207.01012
207.01013
207.01014
207.01015
207.01016

207.01017

CcODIGO
207.02000

207.02001
207.02002
207.02003
207.02004
207.02005
207.02006
207.02007
207.02008
207.02009
207.02010

EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD

EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD

Mosquetdn.

Chaleco antibalas.
Macanas.

Toletes.

Mascara anti-motin.
Mascara anti-gas.
Escudo anti-motin.
Banco para armas.
Fundas para pistola.
Carrilleras de tiros.
Fornituras.

Torreta.
Reflectores.
Dispositivo aerosol.
Extinguidor.

Conos grandes para sefialamiento.
Otros.

ARMAMENTO

Carabina.

Pistola Escuadra.
Escopeta.

Fusil.

Metralleta.
Revolver.

Rifle.

Bayoneta.

Daga.

Espada.
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cODIGO

207.02000 ARMAMENTO

207.02011 Cuchillo.

207.02012 Otros.

CODIGO MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y
208.00000 HERRAMIENTAS

2 BIENES PARA FOMENTO Y

CODIGO DESARROLLO AGROPECUARIO

208.01000 EQUIPO Y H!ERRAMIENTA
AGRICOLA

208.01001 Bomba fumigadora.
208.01002 Bomba de riego.
208.01003 Cultivadora.
208.01004 Motosierra.
208.01005 Rastra.
208.01006 Desgranadora.
208.01007 Sembradora.
208.01008 Bomba eléctrica.
208.01009 Podadora.
208.01010 Desbrozadora.
208.01011 Surcadora.
208.01012 Molino forrajero.
208.01013 Otros.

CODIGO BIENES PARA FOMENTO Y
208.02000 DESARROLLO AGROPECUARIO
i MAQUINARIA AGRICOLA

208.02001 Tractor.

208.02002 Otros.

cODIGO MAQUINARIA Y EQUIPO
208.03000 INDUSTRIAL

208.03001 Radiadores.

208.03002 Estacion hidrometereologica.
208.03003 Exprimidor de citricos.
208.03004 Horno.

208.03005 Molino para nixtamal.
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CODIGO
208.05000
208.03006
208.03007
208.03008
208.03009
208.03010
208.03011

208.03012

CcODIGO
208.04000

208.04001
208.04002
208.04003
208.04004
208.04005
208.04006
208.04007
208.04008
208.04009
208.04010
208.04011
208.04012
208.04013

208.04014

208.04015
208.04016

CcODIGO
208.05000

208.05001
208.05002
208.05003

EQUIPOS DE GENERACION
ELECTRICA, APARATOS Y
ACCESORIOS ELECTRICOS

Parrilla 4 quemadores.
Motores diversos.

Plancha vulcanizadora.
Bomba de aire.
Hidro-bomba.
Hidro-magnético tipo bomba.

Otros.

MAQUINARIA Y EQUIPO DE
CONSTRUCCION

Caiman.

Carretilla.

Vibrador compactador de concreto.
Cimbra metalica.
Maquina bloqueadora.
Adoquinera.
Revolvedora.
Perforadora profesional.
Excavadora.
Motoniveladora.
Mezcladoras.
Aplanadoras.

Aplanadoras.

Cuchillas para
hidraulico.

Tripié para equipo topografico.
Otros.

EQUIPOS DE GENERACION
ELECTRICA, APARATOS Y
ACCESORIOS ELECTRICOS

Planta de luz.
Compresores.

nivelar concreto

Transformadores.
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CcODIGO
208.05000
208.05004
208.05005
208.05006

208.05007

cODIGO
208.06000

208.06001
208.06002
208.06003
208.06004
208.06005
208.06006
208.06007
208.06008
208.06009
208.06010
208.06011
208.06012
208.06013
208.06014
208.06015
208.06016
208.06017
208.06018

208.06019

cODIGO
208.07000

208.07001
208.07002
208.07003
208.07004

EQUIPOS DE GENERACION
ELECTRICA, APARATOS Y
ACCESORIOS ELECTRICOS

Tablero eléctrico.
Generador eléctrico.
Planta de soldar eléctrica.

Otros.

EQUIPO DE COMUNICACION Y
TELECOMUNICACION

Antena parabolica.
Audifonos.

Conmutador electronico.
Interpones.

Radio base.

Biper.

Teléfono.

Radio transmisor portatil.
Radio transmisor movil.
Teléfono celular,

Telefax.

Antena movil.

Antena de base.
Contestadora.
Identificador de llamadas.
Protecto-lada.

Radio de onda larga.
Antena repetidor onda corta.

Otros.

HERRAMIENTAS Y MAQUINAS-
HERRAMIENTAS

Azadones.
Barrena.
Berbiqui.
Barreta.
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cODIGO
208.07000

208.07005
208.07006
208.07007
208.07008
208.07009
208.07010
208.07011
208.07012
208.07013
208.07014
208.07015
208.07016
208.07017
208.07018
208.07019
208.07020
208.07021
208.07022
208.07023
208.07024
208.07025
208.07026
208.07027
208.07028
208.07029
208.07030
208.07031
208.07032
208.07033
208.07034
208.07035

HERRAMIENTAS Y MAQUINAS-
HERRAMIENTAS

Arco para segueta.
Cincel.

Criba.

Cepillo para madera.
Pala de albaiil.
Esmeril.
Engrasador manual.
Escuadra metalica.
Llave Steelson.
Llave espanola.
Pala jardinera.
Rastrillo.

Taladro.

Tijera podadora.
Llave de perico.
Marro.

Polea.

Machete.

Pistola para soldar.
Zapapicos.
Calibrador.
Remachadora.
Martillo.

Limas.

Prensa.

Sierras.

Tarecua.

Hachas.

Diablo metalico.
Alcancias metélicas de parquimetros.
Bandolas.
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CcODIGO

208.07000

208.07036
208.07037
208.07038
208.07039
208.07040
208.07041
208.07042
208.07043
208.07044
208.07045
208.07046
208.07047
208.07048
208.07049
208.07050
208.07051
208.07052
208.07053
208.07054
208.07055
208.07056
208.07057

208.07058

208.07059
208.07060
208.07061
208.07062
208.07063
208.07064
208.07065

HERRAMIENTAS Y MAQUINAS-
HERRAMIENTAS

Bateria de carro.
Voltimetro.

Caladora.

Calentador de agua para peluqueria.
Careta para soldar.

Cautin pistola.

Cinturdn con argolla.
Cizalla.

Compresometro.

Corta pernos.

Cubeta inyectora de aceite.
Chaquetones.

Chibalete de madera.
Dados.

Desmontador de llantas.
Destilador.

Extractor de poleas.

Gato de patin.

Gato hidraulico.

Grifas.

Juego de parquimetros base metalica.

Levanta valvulas para motor.

Llaves (combinada, de estrias, de cruz,
etc.).

Maneral.

Manometro.

Mazo de hule.
Voltiamperimetro.
Opresor suspension.
Parquimetros.
Perchero metalico.

41



CcODIGO
208.07000

208.07066
208.07067
208.07068
208.07069
208.07070
208.07071
208.07072
208.07073
208.07074
208.07075
208.07076

208.07077

208.07078

208.07079
208.07080
208.07081
208.07082
208.07083
208.07084
208.07085
208.07086
208.07087

208.070088

CODIGO
208.08000

208.08001
208.08002
208.08003
208.08004
208.08005

HERRAMIENTAS Y MAQUINAS-
HERRAMIENTAS

Picheles metalicos.

Pinza de electricista.

Pinza eléctrica.

Pinza mecanica.

Pinza vise grip.

Pinzas de presion.

Pistola para pintar.

Pluma hidraulica 680 Kg. Plegable.
Porta placas.

Prensa para sellos.

Probador armaduras.

Programador manual para control de
semaforos.

Programador manual para el control C26
y C28.

Pulidora de banda.

Rampa para motocicletas.
Redondeadora de esquinas.
Rotomartillo.

Serrote.

Sillén de peluqueria.
Tornillo de banco.
Torquimetro.

Tostadora de master.
Otros.

EQUIPO DE LIMPIEZA

Aspiradora.
Escalera.
Manguera.
Regador.

Casco protector.
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CODIGO
208.08000

208.08006
208.08007
208.08008
208.08009

208.08010

CcODIGO
208.09000

208.09001
208.09002
208.09003
208.09004
208.09005
208.09006
208.09007
208.09008
208.09009
208.09010
208.09011
208.09012
208.09013
208.09014
208.09015
208.09016
208.09017
208.09018
208.09019
208.09020
208.09021
208.09022
208.09023
208.09024

EQUIPO DE LIMPIEZA

Podadora.

Faros de un millén de candelas.
Recogedor metélico.

Tambos o Bidones.

Otros.

OTROS EQUIPOS

Batidora industrial.
Maquina de coser.
Amasadora.
Andaderas.

Odoémetro.

Maquina para corte de cabello.
Tangue de gas.
Regulador de gas.
Refrigerador.
Recortadora.

Toldos de acero.
Plancha para ropa.
Lavadora.

Licuadora.

Estufa.

Cuenta monedas.
Cortadora de licencias metalicas.
Corta frios.

Corta setas.

Biombo metalico.
Camas.

Compactador de metal.
Congelador.

Corral infantil.
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CcODIGO
208.09000

208.09025 Lockers.
208.09026 Literas.
208.09027 Mamparas.
208.09028 Mesa comedor.
208.09029 Tarimas.
208.09030 Tinaco.
208.09031 Sofa cama.
208.09032 Otros.

OTROS EQUIPOS

CODIGO ,
306.00000 ACTIVOS BIOLOGICOS
: BIENES PARA FOMENTO Y
zﬁg?,i‘;‘go DESARROLLO AGROPECUARIO
E VIVEROS

209.01001 Plantas de ornato.
209.01002  Arboles.
209.01003 Otros.

CODIGO BIENES PARA FOMENTO Y
205.60000 DESARROLLO AGROPECUARIO
. FAUNA

209.02001 Caballos.
209.02002 Vacuno.
209.02003 Aves.
209.02004 Reptiles.

209.02005 Peces.

CODIGO
210.00000

CODIGO
210.01000

210.01001 Software.

cODIGO
210.02000 PATENTES, MARCAS Y DERECHOS

210.02001 Patentes.
210.02002 Marcas.

ACTIVOS INTANGIBLES

SOFTWARE




COPIGO PATENTES, MARCAS Y DERECHOS

210.02000
210.02003 Derechos.
CcODIGO
210.03000 CONCESIONES Y FRANQUICIAS

210.03001 Concesiones.

210.03002 Franquicias.

cODIGO
210.04000

210.04001 Licencias Informaticas e intelectuales.
Licencias Industriales, Comerciales vy

LICENCIAS

2 1?.04002 Otras.
CODIGO
210.05000 OTROS ACTIVOS INTANGIBLES

210.05001 Otros.

12. PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES MUEBLES

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.

1. Someter a la aprobacion del Cabildo las bajas del activo fijo, utilizando
el formato que al efecto se ha incluido en el Manual para el Control del

Patrimonio Municipal.

2. Anexar a dicho formato, informacion suficiente que justifiqgue el motivo
de las bajas, asi como la documentacidon necesaria (actas
administrativas, denuncias, etc.), cuando se trate de bajas ocasionadas

por robos, pérdidas o siniestros.

3. Solicitar “al H. Congreso del Estado, de conformidad con lo establecido
dentro del Titulo Octavo Capitulo Gnico con enfoque en el articulo 94 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion
de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

vigente, la autorizacion para la baja de los bienes muebles enviando el
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acta de acuerdo del Cabildo, asi como la documentacién que se
menciona en el punto anterior debidamente requisitada con las firmas y

sellos del Presidente Municipal, Sindico y responsable del bien.

4. Anexar a la pdliza contable donde se registre la baja de los bienes
muebles, copias certificadas de: oficio de autorizacién otorgada por el H.
Congreso del Estado, asi como copia de la documentacion relativa a los

bienes muebles dados de baja.

VEHICULOS Y MAQUINARIA DIVERSA QUE SE DEBA ENAJENAR.

1. Someter a la aprobacién del Cabildo las bajas de los vehiculos,
utilizando el formato que al efecto se ha incluido en el Manual para el
Control del Patrimonio Municipal, presentando cuando lo ameriten el
volumen y la situacion legal de los bienes a enajenar, Ila

documentacion siguiente:

a. Avallio mecénico practicado por alguna Institucion bancaria,
aseguradora, afianzadora o perito valuador registrado.

b. Anexo fotografico para demostrar el estado fisico de los
vehiculos y/o maquinaria.

c. Declaracion testimonial ante la autoridad competente en caso

de inexistencia de documentacion que acredite la propiedad.

2. Solicitar al H. Congreso del Estado, de conformidad con lo
establecido dentro del Titulo Octavo Capitulo Unico con enfoque en el
articulo 94 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave vigente, la autorizacion para la baja

de los vehiculos, enviando el acta de acuerdo del Cabildo, asi como la
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documentacion que se menciona en los puntos anteriores,
debidamente requisitada con las firmas y sellos del Presidente,

Sindico y responsables de su elaboracion.

. Lanzamiento de la convocatoria para licitacion publica o invitacion
para licitacion restringida, segin sea el caso y el monto de la

subasta.

. Acta circunstanciada de recepcion y apertura de ofertas vy

adjudicacion de la subasta.

. Elaborar el contrato de compraventa.

. Anexar a la poéliza contable donde se registre la baja de los bienes
muebles copia certificada de la documentacion relativa a los

vehiculos que fueron dados de baja.

ARMAS DE FUEGO Y EXPLOSIVOS.
El procedimiento para la baja de armas de fuego y explosivos propiedad de los

Ayuntamientos, deberd sujetarse a lo establecido en el Articulo 14 de la LEY
FEDERAL DE ARMAS DE FUEGO Y EXPLOSIVOS, asi como en su Reglamento

13. PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES INMUEBLES.

La desincorporacion de los inmuebles se materializa cuando se dicta el

correspondiente acto administrativo por la autoridad competente, a solicitud del

responsable inmobiliario del ente publico, cuando los bienes no sean Utiles para

destinarlos a servicio publico.
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Los actos de administracién a los que estan sujetos los inmuebles son: la
enajenacion a titulo oneroso o gratuito (a favor de instituciones publicas), a la
permuta entre entes publicos, la donacién, la afectacion a fondos de fideicomisos
publicos, la indemnizacion como pago en especie por las expropiaciones, la
enajenacion al Gltimo propietario del inmueble, el arrendamiento total o parcial, la

concesion, el comodato y el usufructo.

Los actos de administracidn que requieren la desafectacion previa del bien son

realizados a través de la autoridad competente.

El acto por el cual se aprueba la disposicién genera automaticamente el registro

contable dando de baja en el patrimonio el respectivo bien.
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14. FORMATOS




15.1 AUXILIAR DE BIENES MUEBLES.

Formatos de bienes patrimoniales

H. Ayuntamiento Constitucional de:

l 0go Vci..fl Auxiliar de bienes Fecha:
Municipio muebles
Nombre de la Cuenta:
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo
Sumas
Formulé Tesorero Municipal sindico Unico
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15.1.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL AUXILIAR DE BIENES

MUEBLES.

Nombre del Formato

Auxiliar de bienes muebles.

Contener el registro de las nuevas adquisiciones de bienes

Objetivo muebles, ya sea por compra, cesion, permuta, etc.
debidamente aprobadas por el funcionario competente.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION
H. Ayuntamiento

Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afo en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

Nombre de la cuenta

Es el concepto de la cuenta de activo fijo a la que corresponda
la adquisicion: mobiliario y equipo de oficina, equipo de
transporte, maquinaria y equipo, equipo de computo, etc.

Fecha

Anotar en esta columna el dia, mes y afo en que se registre el
bien mueble. Ej. dd/mm/aaaa.

Descripcion

Se deberan sefialar todas y cada una de las caracteristicas del
bien, asi como los datos relativos al nimero de factura y al
origen de los recursos utilizados en la adquisicion.

En la columna de debe, se registraran los movimientos de

Bebe altas.
En la columna de haber, se deberan registrar las bajas que
Haber hayan sido autorizadas por el Cabildo, las cuales disminuiran
el saldo respectivo.
Haber En esta columna se determina el saldo acumulado.
Debera contener la cantidad por altas y bajas de bienes
Sumas muebles del semestre, misma que debera coincidir con la
reflejada en la Balanza de Comprobacion del periodo de que
se trate.
En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
Apartado de firmas — El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.
— El responsable de su formulacion.
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15.2 AUXILIAR DE BIENES INMUEBLES.

Formatos de bienes patrimoniales

Logo del

Municipio

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Auxiliar de bienes Fecha:

inmuebles

Nombre de la Cuenta:

Fecha

Descripcion Debe

Haber

Saldo

Sumas

Formulé Tesorero Municipal

Sindico Unico
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15.2.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL AUXILIAR DE BIENES

INMUEBLES.

Nombre del Formato

Auxiliar de bienes inmuebles.

Contener el registro de las nuevas adquisiciones de bienes

Objetivo Inmuebles, ya sea por compra, cesion, permuta, etc.
debidamente aprobadas por el funcionario competente.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION
H. Ayuntamiento

Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

Nombre de la cuenta

Es el concepto de la cuenta de activo fijo a la que corresponda
la adquisicion: terrenos, edificios, etc.

Fecha

Anotar en esta columna el dia, mes y afio en que se registre el
bien mueble. Ej. dd/mm/aaaa.

Descripcion

Se deberan sefialar todas y cada una de las caracteristicas del
bien, asi como los datos relativos al niumero de factura y al
origen de los recursos utilizados en la adquisicion.

En la columna de debe, se registraran los movimientos de

Debe
altas.
En la columna de haber, se deberan registrar las bajas que
Haber hayan sido autorizadas por el Cabildo, las cuales disminuiran
el saldo respectivo.
Haber En esta columna se determina el saldo acumulado.
Deberd contener la cantidad por altas y bajas de bienes
r— inmuebles del semestre, misma que debera coincidir con la

reflejada en la Balanza de Comprobacion del periodo de que
se trate.

Apartado de firmas

En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
— El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.

— El responsable de su formulacion.
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15.3 ASIGNACION DE BIENES AL PERSONAL.

Formatos de bienes palrimoniales

Logo del Asignacion de bienes al
Municipio personal

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Fecha:

DATOS INFORMATIVOS DEL BIEN

Cuenta Contable
del Activo Fijo

No. de Inventario:

Tipo de Bien: No. de Serie:
Fecha de Factura o Valor $
Adquisicion: Documento: unitario:
DATOS INFORMATIVOS DE ASIGNACION
Nombre:
Categoria:
Unidad Administrativa:
Nombre y Firma de recibido:
Formuld Tesorero Municipal Sindico Unico
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15.3.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA ASIGNACION DE BIENES AL

PERSONAL.

Nombre del Formato

Asignacién de bienes al personal.

Generar la hoja de registro del bien mueble e inmueble
adquirido en el periodo correspondiente, el que

Objetivo invariablemente deberd quedar bajo resguardo de personal
responsable de su uso y cuidado.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION
H. Ayuntamiento

Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

Cuenta Contable de
Activo Fijo

Corresponde al concepto de la cuenta de activo fijo a la que
corresponda la adquisicién: terrenos, edificios, mobiliario y
equipo de oficina, etc.

No. de Inventario

Deberan registrar el nimero de inventario que le corresponda
a cada bien por el que se hace la asignacidn, consistiendo en:

Clave Unica de identificacion Estatal y del Municipio (ver
listado de Municipios del Estado de Veracruz).

= Clave de la unidad administrativa (ver Catalogo de
Unidades Administrativas).

= Cddigo identificador del tipo de bien (ver Catalogo de
bienes patrimoniales).

= Numero cuantificador progresivo de bienes existentes
(utilizar tres digitos). Debiendo ser el consecutivo que
corresponda respecto al Ultimo bien que tenga
registrado el Municipio.

= Nimero identificador del origen de los recursos
utilizados para la adquisicion.

1. Gasto corriente (Participaciones e ingresos propios)

2. Fondo 033 (Infraestructura Social Municipal), Obra
Publica.
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3. Fondo 033 (Fortalecimiento de
Seguridad Publica.

etc.).

4, Otros (Donaciones,

expropiaciones,

5. Se desconoce su origen.

Ejemplo:

30158-04-203.04002-004-3-01

L NUm. Progresivo del bien del

area administrativa.

Num. Identificador del origen
de los recursos: Fondo para la
Infraestructura Social Municipal.

NUum. Cuantificador Progresivo:
Archivero cuatro.

Codigo identificador del Bien:
Archivero.

Clave de la unidad
administrativa: Sindicatura.

Clave U(nica de identificacion
estatal y municipal: Tecolutla,
Veracruz.

Debera describirse el bien con la mayor amplitud posible, sefialando

Tipo de Bien todas y cada una de las caracteristicas del mismo, tales como
medida, marca, clase de material, color, etc.
. Anotar el nimero de serie indicado en la etiqueta impresa por el
No. de Serie - ’ " o D
fabricante (si no se observa nim. de serie indicar “s/n").
Fecha de | Se anotard la que se consigna en la factura o documento de

Adquisicion

propiedad. Ej. dd/mm/aaaa.
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Factura 0
Documento de
Propiedad

Debera anotarse el nimero de factura de compra o documento que
acredite la propiedad del bien adquirido e inventariado. Debiendo
anexar al presente formato copia certificada de dicho documento sin
excepcion.

Valor Unitario

Se anotara el precio de adquisicién de cada bien.

Nombre de la persona que tendra el bien bajo su custodia y que

Nombre invariablemente debera coincidir con lo enunciado en su resguardo.
Categoria Se anotg el nombre del puesto que ocupa la persona en el
Ayuntamiento.
Unidad ; . . . ,
Adminletrativa Por ejemplo: Presidencia, Tesoreria, etc.
Nombre Y
Firma de | Nombre y Firma de la persona que recibe de conformidad el bien.
recibido
En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
Apartado de | — El Sindico Unico.
firmas — El Tesorero Municipal.

— El responsable de su formulacion.
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15.4. RESGUARDO DE ACTIVO FIJO.

Formatos de bienes patrimoniales

Logo del
Municipio

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Resguardo de activo fijo Fecha:

Nombre:

Categoria:

Unidad Administrativa:

Area de Adscripcion:

enE . No. de Estado Estado
No. Prog. | Descripcion | No. Serie Inventario Fisico Fisico
Recibi de conformidad: Total: $

Formulo

Tesorero Municipal

Sindico Unico
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15.4.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE RESGUARDO DE

ACTIVO F1JO.

Nombre del Formato

Resguardo de activo fijo.

Contar con un documento en el que se establezca Ia
Objetivo responsabilidad del buen uso y custodia de los bienes muebles e
inmuebles.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION
H. Ayuntamiento

Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afo en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

Nombre de la cuenta

Es el concepto de la cuenta de activo fijo a la que corresponda la
adquisicion: terrenos, edificios, etc.

Se anota el nombre del puesto que ocupa la persona en el

ategoria Ayuntamiento.
Unidad < ] ’ : y
Administrativa Por ejemplo: Presidencia, Tesoreria, etc.

Area de Adscripcion

Nombre del departamento o jefatura en que se divida cada unidad
administrativa, ejemplo: Departamento de ingresos (de Ila
tesoreria).

No. Progresivo

Iniciara en 1 hasta concluir con el resguardo.

Descripcion

Correspondera al tipo de bien, el cual debera describirse con la
mayor amplitud posible, sefialando todas y cada una de las
caracteristicas del mismo, tales como medida, marca, clase de
material, color, etc.

No. de Serie

Se anotara el nimero de serie indicado en la etiqueta impresa por
el fabricante (si no se observa num. de serie indicar “s/n").

Deberan registrar el nimero de inventario que le corresponda a
cada bien por el que se hace la asignacion, consistiendo en:
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No. de Inventario

Clave Unica de identificacion Estatal y del Municipio (ver
listado de Municipios del Estado de Veracruz).

Clave de la unidad administrativa (ver Catalogo de Unidades
Administrativas).

Codigo identificador del tipo de bien (ver Catalogo de
bienes patrimoniales).

Numero cuantificador progresivo de bienes existentes
(utilizar tres digitos). Debiendo ser el consecutivo que
corresponda respecto al ultimo bien que tenga registrado el
Municipio.

NGmero identificador del origen de los recursos utilizados
para la adquisicion.

. Gasto corriente (Participaciones e ingresos propios)

. Fondo 033 (Infraestructura Social Municipal), Obra Publica.

. Fondo 033 (Fortalecimiento de los Municipios), Seguridad

Publica.

. Otros (Donaciones, expropiaciones, adjudicaciones, etc.)

. Se desconoce su origen.
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Ejemplo:

30158-04-203.04002-004-3-01

I__ Ndm. Progresivo del bien del
area administrativa.

NUum. Identificador del origen
de los recursos: Fondo para la
Infraestructura Social Municipal.

N(m. Cuantificador Progresivo:
Archivero cuatro.

Cadigo identificador del Bien:
Archivero.

Clave de la unidad
administrativa: Sindicatura.

Clave Unica de identificacion
estatal y municipal: Tecolutla,
Veracruz.

Estado Fisico

Sefialar el estado en que se encuentre el bien mueble y/o inmueble
al momento de entregar el resguardo: en buenas condiciones (b),
regular (r) o en mal estado (m).

Valor Unitario

Se anotara el precio de adquisicion de cada bien.

Total

Es la suma de las cantidades anotadas en la columna Valor
Unitario.

Recibi de
Conformidad

Corresponde a la firma de la persona, la cual recibe de
conformidad cada uno de los bienes enunciados en el resguardo.

Apartado de firmas

En cada auxiliar deberd aparecer el nombre y firma de:
— El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.

— El responsable de su formulacion.
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15.5. TRANSFERENCIA DE BIENES.

Formatos de bienes patrimoniales

|
iuH_!uzu‘l

Municipio

Transferencia de bienes

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Fecha:

Del No. Al No.
Fecha | Area Re:::u:rsizll?!e Inventario | Area Res:;:s:ble Inventario | Descripcion U:?tl:rrio
de Anterior de Actual
Total |$
Formuld Tesorero Municipal Sindico Unico
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15.5.1

INSTRUCCIONES DE

LLENADO DEL FORMATO DE

TRANSFERENCIA DE BIENES

Nombre del Formato

Transferencia de bienes.

Documento informativo que detalla los movimientos semestrales
que ha tenido el inventario de bienes muebles e inmuebles, por

Objetivo concepto de cambio de responsable en el uso y custodia de los
bienes; a partir del dltimo inventario de bienes formulado y
remitido al H. Congreso del Estado.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

Se anotara el dia, mes y afio en que se formula la transferencia de

Fecha cada uno de los bienes muebles. Ej. dd/mm/aaaa
: Deberan anotar el nombre de la dependencia, oficina o
Del Area de departamento de donde sale el bien mueble.
Responsable ; . ;
Hniberion Nombre de la persona que tenia el bien bajo su resguardo.

No. de Inventario
Anterior

Registrar el nimero de cddigo o clave de inventario asignado al
bien en la Unidad Administrativa que transfiere el bien y que
debera coincidir con el inventario de bienes formulado y remitido Al
H. Congreso del Estado.

Nota: Dicha clave de Inventario, debera quedar vacante en la
relacién de bienes bajo resguardo del area que transfirio el mueble.

2 Se anotara el nombre de la dependencia, oficina o departamento a
Al Area de :
donde se transfiera el bien mueble.
Responsable Nombre de la persona a la que se le transfiere el bien y quien es el
Actual nuevo responsable de su uso y custodia.

No. de Inventario
actual

Registrar el nimero de inventario que le ha sido asignado al bien
en la Unidad Administrativa que recibe la transferencia.

Nota: Dicho nimero o clave de Inventario, debera quedar
integrado de la siguiente manera:
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= Clave Unica de identificacion del Municipio (ver listado de
Municipios del Estado de Veracruz).

= Clave de la unidad administrativa que recibe Ia
transferencia.

= Los digitos correspondientes al codigo identificador del tipo
de bien, el nimero cuantificador progresivo de bienes
existentes y el nlimero identificador del origen de los
recursos, no variaran durante la vida til del bien.

Para los casos en que se detecte que el cambio de la codificacion
del nimero de inventario, derivado de una transferencia de bienes
trae como consecuencia una clave duplicada dentro del inventario,
se agregara al final de la nueva clave la siguiente marca “-T “.
(guion y enseguida la letra T).

Ejemplo:

30158-04-203.04002-004-3-01

I_ NOm. Progresivo del bien del
area administrativa.

NGm. Identificador del origen
de los recursos: Fondo para la
Infraestructura Social Municipal.

NOm. Cuantificador Progresivo:
Archivero cuatro.

Codigo identificador del Bien:
Archivero.

Clave de la unidad
administrativa: Sindicatura.

Clave Unica de identificacion
estatal y municipal: Tecolutla,
Veracruz.

Si se transfiere el bien al area de Tesoreria el nimero de inventario
queda de la siguiente manera:

30158-14-203.04002-004-3-01 6 bien 30158-14-203.04002-
004-3-01-T (si se detecta duplicidad en la clave).
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Descripcion

Correspondera al tipo de bien, el cual deberd describirse con la
mayor amplitud posible, sefialando todas y cada una de las
caracteristicas del mismo, tales como medida, marca, clase de
material, color, etc.

Valor Unitario

Se anotara el precio de adquisicion de cada bien.

Es la suma de las cantidades anotadas en la columna Valor

Total Unitario.
En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
Apartado de firmas — El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.
— El responsable de su formulacion.
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15.6. BAJA DE ACTIVO FIJO.

Formatos de bienes patrimoniales

L.ogo del

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Municipi Baja de activo fijo Frechic:
v )
. fi g i Motivo Fecha
Fectin DL el In :r:)t.a io Cof::;ll;ie R Ultlmob[ : o (:% de AutorizaciGin U:iatl:rrio
ventar esponsable | adscripcion la Baja del Congreso
TOTAL | $
Formulo Tesorero Municipal Sindico Unico
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15.6.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE BAJA DE ACTIVO

F1JO.

Nombre del Formato

Baja de activo fijo.

Documento informativo que detalla los movimientos
semestrales que ha tenido el inventario por concepto de baja

Objetivo de bienes muebles e inmuebles; a partir del Gltimo inventario
de bienes remitido al H. Congreso del Estado.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION
H. Ayuntamiento

Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

Nombre de la cuenta

Es el concepto de la cuenta de activo fijo a la que corresponda
la adquisicion: terrenos, edificios, etc.

Fecha

Anotar en esta columna el dia, mes y afo en que se registre el
bien mueble. Ej. dd/mm/aaaa.

Descripcion

Se deberan sefialar todas y cada una de las caracteristicas del
bien, asi como los datos relativos al nimero de factura y al
origen de los recursos utilizados en la adquisicion.

No. de Inventario

Registrar el nimero de cddigo o clave de inventario asignado
al bien y que deberd coincidir con lo enunciado en el Gltimo
inventario de bienes formulado y remitido al H. Congreso del
Estado.

Cadigo Contable

Refiere a la cuenta contable en que se registrd el bien a dar
de baja.

Ultimo responsable

Nombre de la persona que tenia el bien bajo su resguardo.

Area de Adscripcion

Deberan anotar el nombre de la dependencia, oficina o
departamento donde se encontraba el bien.

Motivo de la Baja

Deberan explicar el motivo de la baja del bien. En la pdliza
contable donde se registre la baja, se debera anexar la
documentacién respectiva segln corresponda: Acuerdos de
Cabildo, Solicitud, asi como la Autorizaciéon del Congreso del
Estado, denuncias por robo, pérdida, etc.
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Fecha de Autorizacién | La que se consigne en el oficio emitido por el H. Congreso del

del H. Congreso Estado, donde se autorice la baja de los bienes.
Valor Unitario Se anotaré el precio de adquisicion de cada bien.
Total Es la suma de las cantidades anotadas en la columna Valor

Unitario.

En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
— El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.

— El responsable de su formulacion.

Apartado de firmas
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15.7. INVENTARIO DE BIENES MUEBLES.

Formatos de bienes patrimoniales

H. Ayuntamiento Constitucional de:
‘i 0go \. ~| Inventario de bienes Unidad Administrativa:
Municipio muebles
Fecha:
No. Cadigo Tipo de Nvo. de Area de Fecha de
Prog Contable Bien Inventario Kaspanteye adscripcion Facie Adquisicion
Origen Nim. Total
Marca Modelo r'lsc;r?: Efsit?;u de Observaciones | Inventario U‘r‘:iatl:':o Cadigo
5 Recurso Anterior r Contable
Totales Cédigo Contable "X": $ $
Totales Cédigo Contable "Y":
Total, Unidad Administrativa
Formuld Tesorero Municipal Sindico Unico
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15.7.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO DE

BIENES MUEBLES.

Nombre del Formato

Inventario de bienes muebles.

Registrar de manera analitica el inventario de bienes muebles
propiedad del Municipio, que permita proporcionar informacién

Ohjetivo sobre el valor del inventario fisico, asi como contribuir al cruce de
informacion con la balanza contable.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION
H. Ayuntamiento

Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

Unidad
Administrativa

Por ejemplo: Presidencia, Tesoreria, etc. Es importante sefalar
que ademds se deberan incluir dentro de este formato areas
como: DIF Municipal, Instancias Municipales de la Mujer,
Unidades de Atencion a Victimas de la Violencia de Género, entre
otras.

No. Progresivo

Iniciara en 1 hasta concluir con el Inventario de bienes muebles
del H. Ayuntamiento.

Codigo Contable

Corresponde al concepto de la cuenta de activo fijo a la que
corresponda la adquisicion: mobiliario y equipo de oficina,
magquinaria y equipo, etc.

Se establece el siguiente criterio de presentacion de la
informacion:

19, Ordenar los bienes por areas de adscripcion (del
resguardatario o responsable del bien).

20, Clasificar y anotar los bienes de cada area de adscripcion de
acuerdo a su codigo contable, en el orden establecido.

Tipo de bien

Correspondera al tipo de bien, el cual debera describirse con la
mayor amplitud posible, sefialando todas y cada una de las
caracteristicas del mismo, tales como medida, clase de material,
color, etc.
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No. de Inventario

Registrar el nimero de cédigo o clave de inventario asignado al
bien.

Ejemplo:

30158-04-203.04002-004-3-01

L NUm. Progresivo del bien del
area administrativa.

Num. Identificador del origen
de los recursos: Fondo para la
Infraestructura Social Municipal.

NUm. Cuantificador Progresivo:
Archivero cuatro.

Codigo identificador del Bien:
Archivero.

Clave de la unidad
administrativa: Sindicatura.

Clave Unica de identificacion
estatal y municipal: Tecolutla,
Veracruz.

Responsable

Nombre de la persona que tiene los bienes muebles bajo su
responsabilidad y custodia, y que invariablemente debera coincidir
con lo enunciado en su resguardo.

Area de Adscripcién

Nombre del departamento o jefatura en que se divida cada
unidad administrativa, ejemplo: departamento de ingresos (de la
tesoreria)., en seguida se deberan desglosar cada uno de los
bienes que se encuentran localizados en ella, de manera que al
concluir con la primera area se continlle con las demas hasta
finalizar con la mencionada unidad administrativa.

Factura

Deberd anotarse el nimero de factura de compra o documento
que acredite la propiedad del bien adquirido e inventariado.

Fecha de adquisicion

Se anotarad la que se consigna en la factura o documento de
propiedad.
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Marca

Indique la marca del fabricante del bien mueble; por ejemplo:
Epson, Samsung, COMPAQ, etc. (en caso de no tener visible una
marca indicar “genérico”). Tratandose de equipo de transporte,
Indique la marca del fabricante del bien mueble: Ford, Chevrolet,
dina, etc.

Modelo

Es indispensable indicar el modelo impreso; por ejemplo: hp
deskjet 6940, Toshiba satellite al35-sp4108, etc. (si no se
observa, indicar s/m). Tratandose de equipo de transporte, es
indispensable indicar el modelo: 1980, 1999, 2000, etc.

No. de serie

Se anotara el nimero de serie indicado en la etiqueta impresa por
el fabricante (si no se observa nim. de serie indicar “s/n").

Estado Fisico

Sefalar el estado en que se encuentre el bien mueble al momento
de formular el inventario: en buenas condiciones (b), regular (r) o
en mal estado (m).

Origen del Recurso

Sefialar en la columna: 1,3,4,4, segun corresponda:
1. Gasto corriente (Participaciones e ingresos propios).

2. Fondo 033 (Infraestructura Social Municipal), Obra
Pdblica.

3. Fondo 033 (Fortalecimiento de los Municipios), seguridad
Publica.

4, Otros (Donaciones, expropiaciones, adjudicaciones, etc.).
5. Se desconoce su origen.

Nm. Inventario

Anterior

Es el nimero de inventario consignado en el inventario anterior.

Valor Unitario

Se anotara el precio de adquisicion de cada bien.

Total,
Contable

Codigo

Es la suma del valor unitario de los bienes por cddigo contable,
tomando como base la cuenta principal o de mayor a la que
pertenecen. La cantidad anotada reflejara el total de la cuenta de
mobiliario y equipo de oficina, maquinaria y equipo, etc. por area
de adscripcion y a su vez acumulara para la fila denominada
"Totales por Cadigo Contable".
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Totales Codigo
Contable

Una vez anotado el ultimo registro del inventario de la tltima Area
de Adscripcion de la Unidad Administrativa de que se trate (Ej.:
Tesoreria), se procederd a agrupar los importes de las cuentas
incluidas dentro de la columna "total cédigo contable". Para
efectos de este apartado, se deberan insertar tantas filas se
requieran como cuentas contables a nivel mayor se hayan
utilizado para clasificar el activo fijo, anotando en "x" el nimero y

nombre de la cuenta de mayor. (Se encuentra inserta la fila y
que correspondera a la segunda cuenta contable utilizada).

Ejemplo:

Totales del cddigo contable: "1.02.03 Mobiliario y Equipo de
Oficina " $

Totales del cédigo contable: " 1.02.04 Maquinaria y Equipo " $

Total, Unidad
Administrativa

Es la suma de las cantidades anotadas en la fila “Totales Cddigo
Contable “X”, “Y”, etc. Su importe reflejara el valor del Inventario
de bienes muebles por Unidad Administrativa.

Apartado de firmas

En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
— El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.

— El responsable de su formulacion.
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15.8 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES.

Formatos de bienes patrimoniales

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Logo del

Municipio

Inver!tario de bienes Unidad Administrativa:
inmuebles

Fecha:

L ‘ Fecha de Documento
No. Cadigo Tipo de Nvo. de Area de Ty St
Prog Contable Bien Inventario Responsable adscripcion Localzacion Aod:::":g;gs Pro:iz ot
’ o . Origen Num. Total
Sitiacion Es‘taindo Origen i de Observaciones | Inventario Valm: Cadigo
Legal Fisico Recurso Actual Rodien Anterior Unitario Contable
Totales Cadigo Contable "X": $ $
Totales Codigo Contable "Y":
Total, Unidad Administrativa
Formulo Tesorero Municipal Sindico Unico
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15.8.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO DE

BIENES INMUEBLES.

Nombre del Formato

Inventario de bienes inmuebles.

Registrar de manera analitica el inventario de bienes inmuebles
propiedad del Municipio, de manera que permita proporcionar

Objetivo informacion sobre el valor del inventario fisico, asi como contribuir
al cruce de informacion con la balanza contable.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION
H. Ayuntamiento

Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

Unidad
Administrativa

Por ejemplo: Presidencia, Tesoreria, etc. Es importante sefalar
que ademds se deberan incluir dentro de este formato areas
como: DIF Municipal, Instancias Municipales de la Mujer,
Unidades de Atencidn a Victimas de la Violencia de Género, entre
otras.

No. Progresivo

Iniciard en 1 hasta concluir con el Inventario de bienes muebles
del H. Ayuntamiento.

Codigo Contable

Corresponde al concepto de la cuenta de activo fijo a la que
corresponda la adquisicion: mobiliario y equipo de oficina,
maquinaria y equipo, etc.

Se establece el siguiente criterio de presentacién de la
informacion:

1°. Ordenar los bienes por areas de adscripcion (del
resguardatario o responsable del bien).

29, Clasificar y anotar los bienes de cada area de adscripcidn de
acuerdo a su codigo contable, en el orden establecido.

Tipo de bien

Corresponderd al tipo de bien, el cual deberd describirse con la
mayor amplitud posible, sefalando todas y cada una de las
caracteristicas del mismo, tales como medida, clase de material,
color, etc.

No. de Inventario

Registrar el nimero de cédigo o clave de inventario asignado al

bien. J
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Ejemplo:

30158-04-203.04002-004-3-01

I_ NGm. Progresivo del bien del
area administrativa.

Num. Identificador del origen
de los recursos: Fondo para la
Infraestructura Social Municipal.

Num. Cuantificador Progresivo:
Archivero cuatro.

Cédigo identificador del Bien:
Archivero.

Clave de la unidad
administrativa: Sindicatura.

Clave unica de identificacion
estatal y municipal: Tecolutla,
Veracruz.

Responsable

Nombre de la persona que tiene los bienes muebles bajo su
responsabilidad y custodia, y que invariablemente debera coincidir
con lo enunciado en su resguardo.

Area de Adscripcion

Nombre del departamento o jefatura en que se divida cada
unidad administrativa, ejemplo: departamento de ingresos (de la
tesoreria)., en seguida se deberan desglosar cada uno de los
bienes que se encuentran localizados en ella, de manera que al
concluir con la primera area se continie con las demas hasta
finalizar con la mencionada unidad administrativa.

Localizacion

Anotar el domicilio donde se encuentre ubicado el inmueble, o en
su caso, los datos de referencia que ayuden a ubicarlo.

Fecha de Adquisici
o Donacion

on

Se anotara la que se consigna en la factura o documento de
propiedad.

Documento
propiedad.

de

Anotarse el nimero de factura de compra o documento que
acredite la propiedad del bien adquirido e inventariado.

Situacion Legal

Mencionar el tipo de tramite que se tiene.
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Estado Fisico

Sefialar el estado en que se encuentre el bien mueble al momento
de formular el inventario: en buenas condiciones (b), regular (r) o
en mal estado (m).

Origen del Recurso

Sefalar en la columna: 1,3,4,4, segun corresponda:
1. Gasto corriente (Participaciones e ingresos praopios).

2. Fondo 033 (Infraestructura Social Municipal), Obra
Pdblica.

3. Fondo 033 (Fortalecimiento de los Municipios), seguridad
Publica.

4, Otros (Donaciones, expropiaciones, adjudicaciones, etc.).

Nam. Inventario

Anterior

Es el nimero de inventario consignado en el inventario anterior.

Valor Unitario

Se anotara el precio de adquisicion de cada bien.

Total,
Contable

Codigo

Es la suma del valor unitario de los bienes por cédigo contable,
tomando como base la cuenta principal o de mayor a la que
pertenecen. La cantidad anotada reflejara el total de la cuenta de
mobiliario y equipo de oficina, maquinaria y equipo, etc. por area
de adscripcion y a su vez acumulara para la fila denominada
"Totales por Cddigo Contable".

Totales
Contable

Cadigo

Una vez anotado el ultimo registro del inventario de la dltima Area
de Adscripcion de la Unidad Administrativa de que se trate (Ej.:
Tesoreria), se procedera a agrupar los importes de las cuentas
incluidas dentro de la columna "total cédigo contable". Para
efectos de este apartado, se deberan insertar tantas filas se
requieran como cuentas contables a nivel mayor se hayan
utilizado para clasificar el activo fijo, anotando en "x" el nimero y
nombre de la cuenta de mayor. (Se encuentra inserta la fila “y"
que correspondera a la segunda cuenta contable utilizada).

Ejemplo:

Totales del cédigo contable: "1.02.03 Mobiliario y Equipo de
Oficina" $

Totales del cddigo contable: " 1.02.04 Maquinaria y Equipo " $

Total, Unidad

Administrativa

Es la suma de las cantidades anotadas en la fila “Totales Codigo
Contable “X”, “Y”, etc. Su importe reflejara el valor del Inventario
de bienes muebles por Unidad Administrativa.

Apartado de firmas

En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
— El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.

— El responsable de su formulacion.
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15.9 RESUMEN DEL VALOR DE LOS BIENES PATRIMONIALES.

Formatos de bienes patrimoniales

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Logo del Resumen de valor de los Unidad Administrativa:

Municipio bienes patrimoniales

Fecha:
= . : Total
Cddigo Unidad Area de e
Contable soncepta Administrativa | Adscripcion Codigo ValarTotal
Contable
Total | $
Formulo Tesorero Municipal Sindico Unico
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15.9.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO RESUMEN DEL
VALOR DE LOS BIENES PATRIMONIALES.

Nombre del Formato | Resumen del valor de los bienes patrimoniales.

Presentar de manera resumida y por Unidad Administrativa el
valor de todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio, clasificAndolos seguin la naturaleza de la cuenta de

Aem activo fijo, tomando como referencia los datos contenidos en
el Formato de Inventario de bienes muebles y Formato de
Inventario de bienes inmuebles.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION
H. Ayuntamiento

Constitucional de Se debera anotar el nombre del Municipio.

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento. Ej.

Fecha (encabezado) | 4/ a00a

Es el que refleja el catdlogo de cuentas dentro del rubro de
activo fijo.

Se establece el siguiente criterio de presentacién de la
informacion:

Codigo Contable 1°. En base al cddigo contable, ordenar los importes por areas
de adscripcion de cada unidad administrativa.

20, Anotar los importes de cada area de adscripcidn de
acuerdo a su codigo contable.

30, Para anotar el siguiente Cddigo Contable deberan haberse
sefialado todas las areas de adscripcion que tengan el mismo
cddigo contable.

Concepto Es el nombre del codigo contable. Ej. terrenos, edificios, etc.

Unidad

Administrativa Por ejemplo: Presidencia, Tesoreria, etc.

) Nombre del departamento o jefatura en que se divida cada
Area de Adscripcion unidad administrativa, ejemplo: departamento de ingresos (de
la tesoreria).
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Total, Codigo
Contable

Este importe se tomarda de la columna “Total Cédigo Contable”
del Formato Inventario de bienes muebles y/o del Formato
Inventario de bienes inmuebles, segun corresponda. La
cantidad representada en esta columna debera reflejar el total
de la cuenta de terrenos, edificios, mobiliario y equipo de
oficina, etc. por area de adscripcion de cada Unidad
Administrativa.

Valor Total

Es la suma de las cantidades anotadas en la columna de Total
Codigo Contable, el importe reflejara el total de cada cuenta
(terrenos, edificios, mobiliario y equipo de oficina, etc.) de los
activos del H. Ayuntamiento.

Totales

Es la suma de todos los conceptos reflejados en la columna
"valor total" y representa el importe del inventario del H.
Ayuntamiento.

Apartado de firmas

En cada auxiliar deberd aparecer el nombre y firma de:
— El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.

— El responsable de su formulacién.
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15.10 RESUMEN GENERAL DEL VALOR DE LOS BIENES PATRIMONIALES.

Formatos de bienes patrimoniales

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Resumen General del
valor de los bienes Fecha:

Logo del

Municipio A <
patrimoniales

Z ot . Total
Codigo Unidad st
Concepto Sy . Cadigo Valor Total
Contable Administrativa Contable
Total: [ $
Formulé Tesorero Municipal Sindico Unico
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15.10.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO RESUMEN
GENERAL DEL VALOR DE LOS BIENES PATRIMONIALES.

Nombre del Formato | Resumen General del valor de los bienes patrimoniales.

Presentar de manera resumida el valor de todos los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, clasificandolos
Objetivo segun la naturaleza de la cuenta de activo fijo. Tomando
como referencia los datos contenidos en el Formato de
Resumen del valor de los bienes patrimoniales.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONCEPTO DESCRIPCION

H. Ayuntamiento

Constitucional de Se debera anotar el nombre del Municipio.

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento. Ej.

Fecha (encabezado) dd/mm/aaaa

Es el que refleja el catdlogo de cuentas dentro del rubro de

activo fijo.
Se establece el siguiente criterio de presentacion de la
informacion:

Cddigo Contable 19, En base al codigo contable, ordenar los importes por areas

de adscripcion de cada unidad administrativa.

20, Anotar los importes de cada area de adscripcion de
acuerdo a su cddigo contable.

39, Para anotar el siguiente Codigo Contable deberan haberse
sefialado todas las areas de adscripcion que tengan el mismo
cédigo contable.

Concepto Es el nombre del cédigo contable. Ej. terrenos, edificios, etc.

Unidad

Administrativa Por ejemplo: Presidencia, Tesoreria, etc.

"

Este importe se tomara de la columna “Total Cédigo Contable
del Formato Inventario de bienes muebles y/o del Formato
Inventario de bienes inmuebles, segin corresponda. La
cantidad representada en esta columna debera reflejar el total
de la cuenta de terrenos, edificios, mobiliario y equipo de
oficina, etc. por area de adscripcion de cada Unidad
Administrativa.

Total, Codigo
Contable
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Es la suma de las cantidades anotadas en la columna de Total
Cédigo Contable, el importe reflejara el total de cada cuenta

Valor Total (terrenos, edificios, mobiliario y equipo de oficina, etc.) de los
activos del H. Ayuntamiento.
Es la suma de todos los conceptos reflejados en la columna
Totales "valor total" y representa el importe del inventario del H.
Ayuntamiento.
En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
Apartado de firmas — El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.
— El responsable de su formulacion.
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15.11 CONCILIACION DE LOS BIENES PATRIMONIALES.

Formatos de bienes patrimoniales

Lago del

Municipio

patrimoniales

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Conciliacion de los bienes Fecha:

ACTIVO FIJO (BALANZA

INVENTARIO DE BIENES

CONTABLE) PATRIMONIALES
Cddigo Valor por Codigo Valor por
Contable Canceplo Cuenta Contable CGancepto Cuenta
Total Total
Formulé Tesorero Municipal Sindico Unico
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15.11.1 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO CONCILIACION DE
LOS BIENES PATRIMONIALES CONTRA LA BALANZA CONTABLE.

Nombre del Formato

Conciliacion de los bienes patrimoniales contra la balanza
contable.

Presentar de manera general la situacion patrimonial del

Municipio, tomando como referencia la informacion
Objetivo presentada en su balanza de comprobacion, asi como en el
Formato Resumen General del valor de los bienes
patrimoniales.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

Activo Fijo (Balanza Contable)

Codigo Contable

Es el que refleja el catdlogo de cuentas dentro del rubro de
activo fijo.

Concepto

Es el nombre del cddigo contable. Ej. terrenos, edificios, etc.

Valor por Cuenta

Se registraran los montos correspondientes de cada una de
las cuentas de activo fijo, de acuerdo a los importes reflejados
en la Balanza de comprobacion.

Total, Activo

Corresponde a la suma de los valores reflejados en la columna
"valor por cuenta".

Inventario de bienes patrimoniales

Codigo Contable

Es el que refleja el catalogo de cuentas dentro del rubro de
activo fijo.

Concepto

Es el nombre del codigo contable. Ej. terrenos, edificios, etc.

Valor por Cuenta

Se registraran los montos correspondientes de cada una de
las cuentas de activo fijo, de acuerdo a los importes reflejados
en la Balanza de comprobacion.
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Total, Inventario

Corresponde a la suma de los valores reflejados en la columna
“"valor por cuenta".

Apartado de firmas

En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
— El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.

— El responsable de su formulacién.
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15.12 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES RECIBIDOS EN
COMODATO.

Formatos de bienes patrimoniales

H. Ayuntamiento Constitucional de:

Lodo del Inventario de bienes
89 U muebles e inmuebles Unidad Administrativa:

Municipio o
METEN recibidos en comodato

Fecha:
Dependencia i
NG de Tpeds A:i;zgi?’m Responsable | Marca
Prog Procedencia bien del Bien
del Bien
Vigencia Expediente . o
Modelo del de S'tl:a‘:?n Observaciones E:s'ts?:: U‘r:?tl:r';o
Contrato Comodato 9
Total|$
Formulé Tesorero Municipal Sindico Unico
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15.12 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES RECIBIDOS EN COMODATO.

Nombre del Formato

Inventario de bienes muebles e inmuebles recibidos en
comodato.

Registrar de manera analitica aquellos bienes muebles e
inmuebles que han sido recibidos a través de contratos de

Objetivo comodato por conducto de otras dependencias, a fin de que la
informacion en él contenida, proporcione informacién sobre el
valor del inventario.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO DESCRIPCION
H. Ayuntamiento

Constitucional de

Se debera anotar el nombre del Municipio.

Unidad
Administrativa

Por ejemplo: Presidencia, Tesoreria, etc. Es importante
sefialar que ademas se deberan incluir dentro de este formato
areas como: DIF Municipal, Secretaria de la Mujer, etc.

Fecha (encabezado)

Anotar dia, mes y afo en que se elabora el documento. Ej.
dd/mm/aaaa.

No. Progresivo

Iniciara en 1 hasta concluir con el inventario.

Dependencia de
Procedencia del Bien.

Corresponde al Organismo o Dependencia, estatal o federal,
que hubiese entregado el bien en comodato. Para lo cual sera
necesario desglosar todos los bienes muebles o inmueble
entregado por dicha dependencia, antes de enunciar a la
siguiente.

Tipo de bien.

Anotara los terrenos, edificios, mobiliario y equipo de oficina,
equipo de computo, Software, etc. recibidos en comodato,
debiendo detallarse el bien en la mayor amplitud posible,
sefialando todas y cada una de las caracteristicas del mismo,
tales como: medida, superficie, colindancias, tipo de
construccion (en caso de bienes inmuebles); medida, clase,
color, marca, modelo, (en caso de bienes muebles) etc.

Area de Asignacion
del Bien.

Es el drea de adscripcion a la cual se haya destinado el bien y
que por lo tanto le esté dando uso al mismo.

Responsable.

Nombre de la persona que tiene el bien bajo su resguardo y
que invariablemente debera coincidir con lo enunciado en su
resguardo.
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Marca

Indigue la marca del fabricante del bien mueble; por ejemplo:
Epson, Samsung, COMPAQ, etc. (en caso de no tener visible
una marca indicar “genérico”). Tratandose de equipo de
transporte, Indique la marca del fabricante del bien mueble:
Ford, Chevrolet, dina, etc.

Modelo

Es indispensable indicar el modelo impreso; por ejemplo: hp
deskjet 6940, Toshiba satellite a135-sp4108, etc. (si no se
observa, indicar s/m). Tratandose de equipo de transporte, es
indispensable indicar el modelo: 1980, 1999, 2000, etc.

No. de serie.

Se anotara el nimero de serie indicado en la etiqueta impresa
por el fabricante (si no se observa nim. de serie indicar

“Sln").

Vigencia del Contrato.

Se anotard la fecha que se consigna en el contrato de
comodato.

Expediente de
Comodato.

Debera indicar si se cuenta o no con la documentacion
comprobatoria. Sefalando (SI) o (No).

Situacion Legal

Mencionar si es el caso, el tipo de tramite que se tiene.

Estado fisico.

Sefialar con una x el estado en que se encuentre el bien
mueble y/o inmueble al momento de formular el inventario, ya
sea en buenas condiciones (b), regular (r) o en mal estado

(m).

Valor Unitario

Corresponde al valor del bien sefialado en el contrato de
comodato.

Total, Unidad
Administrativa.

Corresponde a la suma de cada uno de los valores enunciados
en la columna “valor unitario”.

Apartado de firmas

En cada auxiliar debera aparecer el nombre y firma de:
— El Sindico Unico.

— El Tesorero Municipal.

— El responsable de su formulacion.

Por todo lo anterior, los formatos estan sujetos a cualquier modificacion; sin
embargo, no deberén de perder la ldgica planteada, ya que el MANUAL permite
crear los procedimientos adecuados para el buen desarrollo y control del
Inventario de Bienes que forman parte del Municipio de Tecolutla, Veracruz.




MANUAL PARA EL DESARROLLO Y CONTROL DEL PATRIMONIO DEL
MUNICIPIO DE TECOLUTLA, VERACRUZ. DE ACUERDO AL ARTICULO 86
DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ADMINISTRACION
Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE
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