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Lineamientos para el control de altas, bajas, transferencias y registro contable
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio de Yajalon, Chiapas,
que se encuentren administrados, asignados y bajo resguardo en la dependencia
de la administracion publica municipal.

De acuerdo al articulo 2 fraccion IV, V, VI, Vil de la ley del patrimonio del estado
de Chiapas, menciona que

IV. Alta: Al tramite administrativo que tiene como proposito ingresar en el padrén
activo de un sistema de control patrimonial, el registro de bienes muebles,
inmuebles e intangibles, pertenecientes a la Administracién Publica Estatal o a
los Entes Publicos.

V. Baja: Al tramite administrativo que tiene como propésito retirar del padrén

activo de un sistema de control patrimonial, el registro de un bien mueble,
inmueble o intangible, perteneciente a la Administracion Publica Estatal o de l6s™
Entes Publicos.

VI. Bienes Inmuebles: A los bienes que por su naturaleza estan fijos en un lugar
determinado y en consecuencia, es dificil o imposible su traslado sin altgrar
alglin modo su forma o'su subsistencia.

VII. Bienes Muebles: A los bienes que por su naturaleza pueden ser trasladad

de un lugar a otro, ya sea por si mismos o por una fuerza o energia exterior. “$

CAPITULO |
OBJETIVOS. -
Son objetivos de estos Lineamientos:

l. Lievar el control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio;

Il Facilitar y lievar el registro, control, clasificacion, administracion vy
valuacién de los inventarios de bienes muebles e inmuebles, para
armonizarlos con el sistema de contabilidad gubernamental municipal en
tiempo real;

. Aplicar criterios para los procedimientos de altas, bajas, transferencias,
resguardos, asignaciones de los bienes muebles e inmuebles
municipales; y

V. Uniformar y simplificar la clasificacion de los bienes que conforman el
patrimonio, con base a los criterios de armonizacion contable de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental. B
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CAPITULO Il
CRITERIOS PARA ALTAS DE BIENES

El inventario de bienes muebles e inmueble debera registrarse en forma
separada, electronica y documentaimente el cual debera estar conciliado con las
cuentas especificas del plan de cuentas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental municipal, y contendréa como minimo:

|. Bienes inmuebies:

NuUmero catastral

Descripcion del inmueble \\

Origen de la adquisicion

Superficie de construccion ’
Superficie del terreno
Titulo de propiedad
Valor de adquisicion
Ubicacion
Uso/destino
Clasificacion conforme su uso
Dependencia que utiliza el inmueble
Il. Bienes muebles:
v" Cédigo de identificacion (se genera por sistema, numero de inventario)

v’ Descripcién del bien (color, tipo, niumero de serie)
v' Clasificacion por tipo de mueble (ejemplo silla, mesa, archivero, camioneta,
autobus etc.)

v Valor total de adquisicion incluyendo el impuesto al valor agregado -
(desglosando el subtotal y el impuesto al valor agregado)
v Clasificacién por valor total de adquisicion (activo fijo o enser menor)

v' Resguardante
v" Demas datos que se consideren pertinentes.
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Ademas, se debera registrar:

I. El valor de rescate

II. Valor de desecho

I, Vida util

IV. Periodo de depreciacién

V. Cuentas especificas del activo de los bienes, segun las reglas de la

contabilidad gubernamental,
VI. Centro de costos para cada bien;
V. Demas informacién que se estime necesara// /
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Con fundamento en el articulo 27 de lay general de contabilidad gubernamental
Los entes publicos deberan llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario.
Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro contable.
En el caso de los bienes inmuebles, no podra establecerse un valor inferior al
catastral que le corresponda.

Los entes publicos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el
inventario fisico los bienes que adquieran. Los entes publicos publicaran el
inventario de sus bienes a través de internet, el cual deberan actualizar, por lo

menos, cada seis meses. Los municipios podran recurrir a otros medios de
publicacién, distintos al internet, cuando este servicio no esté disponible, siempre
y cuando sean de acceso publico.

e

DE LAS INCONSISTENCIAS. - En caso de que se detecten inconsistencias en
los datos de la informacién de los inventarios y registro contable, la Direccién de
Patrimonio podra solicitar por escrito las aclaraciones pertinentes y definir las
acciones a realizar en coordinacién con el Enlace Patrimonial.

BIEN EN POSESION. - Cualquier bien mueble que no esté comprendido en el
inventario de bienes muebles e inmuebles, sera controlado por el ente publico y
su resguardante o Enlace Patrimonial, y tendra el caracter de bien en posesion
del Municipio hasta en tanto se justifique la propiedad.

De la Adquisicién

Los bienes muebles e inmuebles, se daran de alta conforme al origen su
adquisicion, siendo:

v' Compra

v" Donacidn
v" Cesion de derechos

La autoridad competente, remitira por oficio los documentos que acrediten la
propiedad de los bienes a la Direccion de Patrimonio, para su validacion y
registro respectivo, sefialando la ubicacién de los bienes y resguardante segun
corresponda.

El costo de adquisicién debe considerarse cualesquier otros costos incurridos,
asociados directa e indirectamente a la adquisicion, los cuales se presentan
como costos acumulados.

Con fundamento en los articulos 38, 39 de la ley del patrimonio del estado de
Chiapas:

podra adquirir toda clase de Bienes Inmuebles, a través de las siguientes figuras
juridicas:
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I. Derecho publico:

a) Expropiacion por causa de utilidad publica.

b) Adjudicacion judicial de los bienes mostrencos o vacantes.

¢) Adjudicacién directa.

d) Adjudicacién administrativa por concepto de dacion en pago de bienes
asegurados o decomisados.

If. Derecho privado:

a) Compraventa.

b) Donaciones gratuitas.

c) Dacién en pago o pago en especie derivado de adeudos pendientes de
liquidar por personas fisicas o morales.

Solicitud

En base al articulo 40 y 41 de la misma ley, cuando la Administracidn
Centralizada de acuerdo a sus proyectos requiera la adquisicién de un bien
inmueble, debera presentar al personal autorizado la solicitud respectiva
acompanada de los siguientes documentos:

l. Informaciéon del bien inmueble que satisfaga sus necesidades.
considerando las caracteristicas del mismo.

Il Constancia de uso del suelo.

1. Constancia de disponibilidad presupuestaria y autorizacién de inversién.

V. Levantamientos topograficos, planos y cédulas de avaltos catastrales.

V. Dictamen de factibilidad de uso de suelo.
VI.  Constancias de los titulos de propiedad, antecedentes registrales

certificados de libertad o gravamen. %
VII.  Los demas que establezca el Reglamento, o sean requeridos por el

Instituto.

Asi también para satisfacer las solicitudes de Bienes Inmuebles en el municipio
formuladas por la Administracion Centralizada, el Instituto debera:

l. Calendarizar los plazos para recibir solicitudes por escrito de los
interesados, manifestando su interés en que se les asigne algin bien
inmueble.

I. Fijar el plazo para que los interesados justifiquen su necesidad y acrediten
la viabilidad de su proyecto.

1. Evaluar las solicitudes, atendiendo a las caracteristicas de los Bienes
Inmuebles solicitados y a la localizacién pretendida.

V. Asignar a los solicitantes, en caso de considerarlo procedente, los Blenes
Inmuebles estatales disponibles para el uso requerido.
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Valuacion

En base al articulo 52,53 y 54 de la Normatividad Hacendaria Municipal para el
gjercicio 2023

El Ayuntamiento y los Organismos Descentralizados, deberan registrar en su
contabilidad los bienes muebles, inmuebles o intangibles siguientes:

L Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa
aplicable; excepto los considerados como monumentos arqueolégicos,
artisticos o histéricos conforme a la ley de la materia;

I Mobiliario y equipo, incluido el de cdmputo, vehiculos y demas bienes .
muebles al servicio de los Ayuntamientos vy los Organismos \A\
Descentralizados, y

Il Cualesquiera otros bienes muebles, inmuebles o intangibles que el
CONAC determine que deban registrarse.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o
superior a 70 veces el valor diario de la UMA, se registraran contablemente como
un aumento en el activo no circulante, y se deberan identificar en el control
administrativo para efectos de conciliacién contable.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor
a 70 veces el valor diario de la UMA, deberan registrarse contablemente como
un gasto, y seran sujetos a los controles correspondientes.

Asignacion de codigo de identificacion y etiquetado. @
La asignacién de cédigo de identificacion de bienes muebles, sera el consecutivo
sefalado en el inventario electrénico respectivo.

En el caso de bienes inmuebles el cédigo de identificacion, le correspondera el
numero de expediente catastral que tenga asignado.

El levantamiento para la colocacion de etiquetas se llevara cabo, una vez que la
Direccion de Patrimonio valide la informacién y existencia fisica del bien,
conforme a lo sefialado por la autoridad competente, mediante el oficio

respectivo.



ALMACEN
CENTRAL

Recibe los bienes, coteja
que vengan de acuerdo a
cantidad y caracteristicas,

sella factura y registra
entrada de bienes.

Turna copia de factura
al departamento de
adquisiciones almacén
e inventario.

Departamento de
adquisiciones almacenes
e inventarios.

Verifica
fisicamente la
existencia del bien.
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Efectda alta
en el sistema

Asigna nimero de
inventario, adhiriéndole la
etiqueta correspondiente

al bien.

Elabora el
resguardo
correspondiente.

Entrega del bien
al resguardante.
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CAPITULO Il
CRITERIOS PARA BAJAS DE BIENES

Los bienes se daran de baja, cuando ya no son Utiles para los fines a los que
fueron adquiridos, siendo:

v Pérdida o extravio

v" Obsolescencia

v Robo

v' Inexistencia del bien por destruccién o deterioro
v Venta

Para efectos de los bienes inmuebles, para determinar su baja se procedera
conforme a la legislacion aplicable a la materia.

v El area correspondiente manifestara por oficio dirigido a la Subdireccién
de Patrimonio Municipal, solicitando Ila baja del bien mueble de su
inventario, indicando que éste se encuentra en mal estado y que yano es

atil;

v El oficio a que se refiere anteriormente debera contener las caracteristicas
del bien, asi como el nimero de inventario; y

v En caso de equipo informatico, se debera anexar dictamen técnico emitido

por la Subdireccion de Informatica, en el cual se describira el estado e
gue se encuentra el bien.

En los casos de bienes informaticos, de comunicacién y sistemas de cémputo,
se debera contar con un dictamen técnico de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos en donde se haga constar la necesidad de generar la baja de un

bien de esa naturaleza. %@
Previa tramitacién de la baja, debera remitir a la Contraloria General el

expediente con los bienes solicitados para su baja:

v" Por su parte la Contraloria General, debera revisar cada uno de los bienes
propuestos en el expediente y en su caso, emitir un dictamen de baja.

v" Si alguno de los bienes propuestos en el expediente para ser dado de baja
no fuere aprobado dentro de la validacion de la Contraloria General, é
debera fundamentar su negacion.

Una vez determinada la factibilidad de baja del bien mueble, procedera™=—
elaborar una cédula de baja del bien en cuestién, de conformidad con lo
establecido en el Manuali.

Elaborada la cédula de baja descrita con antelacion, debera manifestar la baja
del bien en los sistemas patrimoniales del Instituto, del sistema contable que
segun el caso corresponda, ademas, los bienes muebles deberan ser dados de
baja contablemente, para lo cual debera enviar el expediente original de baja.

Los bienes dados de baja deberan ser resguardados en el Almacén del Instituto
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CAPITULO IV
DOCUMENTOS PARA JUSTIFICACION DE BAJA DE BIENES

Los bienes podran ser dados de baja del inventario respectivo, cuando se
acredite por documento que justifique que los mismos ya no son Utiles para los
fines que fueron adquiridos, siendo estos:

v" Acta administrativa, donde se acompafie la denuncia por pérdida, robo o
extravio del bien respectivo.

Dictamen técnico, emitido por la autoridad correspondiente

Resolucién administrativa

Acta de cabildo respectiva.

Dictamen emitido por la Compafiia de Seguros respectiva.

Por el instrumento juridico de transmision de propiedad a terceros (contrato),

derivado de subasta publica o venta directa
Los bienes que sean dados de baja, dejaran de formar parte del control de \
inventarios, una vez que hayan sido dados de baja del registro contable en el \
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sistema de contabilidad gubernamental.

Se procedera contablemente a dar de baja definitiva del sistema de contabilidad
gubernamental municipal, cuando la Direccién de Patrimonio lo solicite por
haberse verificado los supuestos previstos en las disposiciones legales o
administrativas.
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