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MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT;
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CONTABLE SU PATRIMONIO MUNICIPAL.
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1. Introduccioén

Es deber del Ayuntamiento Constitucional de Santa Maria del Oro, Nayarit, a través del
Sindico Municipal, quien deberd ser auxiliado por el Contralor Municipal, Tesorero
Municipal y el Director Juridico para formular, actualizar, verificar y vigilar el Inventario
General de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Municipio de conformidad con lo
estipulado en los articulos 73 fraccion V, 117, fraccién Ill, 119 fraccién VIl de la Ley
Municipal para el Estado de Nayarit; 14 fraccion VIl del Reglamento de la Administracion
Publica para el Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit; articulos 4 fraccion XX, 27, 31y
35 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Por lo cual, se ha desarrollado los presentes lineamientos para la verificacion fisica y
documental de los bienes muebles e inmuebles del municipio de Santa Maria del Oro,
Nayarit; con el fin de integrar de manera fisica, legal, administrativa y contable su
patrimonio municipal.

2. Glosario de Términos

2.1 Afectacion.
La asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio determinado.

2.2 Baja.
La cancelacion del registro de un bien en el inventario de la Entidad, una vez consumada
su disposicién final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o ministrado.

2.3 Bienes no utiles

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio.
b) Adn funcionales pero que ya no se requiere para la prestacion del servicio.

c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.

d) Que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable.

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento.

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las
sefaladas.

2.4 Disposicion final
El acto a través del cual se realiza la desincorporacion patrimonial (enajenacién o
destruccion).

2.5 CABM
Catalogo de Bienes Muebles

2.6 Unidad Administrativa
Todas las unidades administrativas que componen el Municipio de Santa Maria del Oro,
Nayarit.

2.8 Usuarios
Servidores publicos que tengan designados y bajo su resguardo bienes que constituyan
activos fijos propiedad del Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit.
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3. Objetivo

Establecer a través de los presentes lineamientos el control en el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles propiedad del Municipio de Santa Maria del Oro,
Nayarit; para proporcionar informacion eficiente y oportuna a todas las autoridades
fiscalizadoras e interesados.

4. Fundamento Legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Nayarit.

Leyes

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Municipal para el Estado de Nayarit

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamento
Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Santa Maria del Oro,
Nayarit.

5. Ambito de Aplicacion

Los presentes lineamientos son de orden interno y tienen por objeto establecer el
mecanismo para llevar a cabo la integracion de fisica, legal, administrativa y contable del
patrimonio correspondiente al Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit.

5.1 Sujetos:

Son sujetos de la aplicacion del uso de esta guia:

Los servidores publicos que tienen asignados bienes muebles que son propiedad del
Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit.

5.2 Responsables:

Son responsables de la aplicacion y desarrollo de estos Lineamientos el personal de la
Sindicatura Municipal, de la Direccion de la Contraloria Municipal y las personas fisicas o
morales contratadas para el auxilio en su cumplimiento.

6. Criterios para considerar un bien como mueble o de consumo, para efectos de ser
considerado parte del inventario.

Solo seran parte del inventario los bienes denominados Bienes Instrumentales, es decir,
existen bienes de consumo que por su denominacién se entiende que no constituyen un
activo fijo para el Municipio. Lo anterior se define de la siguiente manera:

6.1 Bienes instrumentales: los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de la
asignacion de un nuamero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturalezay finalidad en el servicio;

6.2 Bienes de consumo: los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las dependencias, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de
un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio;
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7. Actividades previas para llevar a cabo el inventario

La Sindicatura Municipal debera asignar un numero de inventario a todos los bienes
muebles, propiedad del Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit, allegandose de los
datos relativos a la adquisicion de los bienes, asi como el costo y usuario a quien estan
asignados los bienes.

8. Etapas para llevar a cabo el inventario fisico de bienes muebles

8.1 Comunicado a las Unidades Administrativas

El Titular de la Direccion de Contraloria Municipal del Municipio de Santa Maria del Oro,
Nayarit, enviara Oficio Circular a todas las Areas que conforman la Entidad, para indicar la
fecha de inicio del inventario fisico de bienes muebles, en el cual solicitara que las Areas,
brinden las facilidades necesarias al personal de la Sindicatura Municipal para llevar a
cabo el mismo. Anexo No. 1.

Tomando como base los datos de los resguardos de los bienes muebles, el Sindico
Municipal procedera a emitir un oficio, en el que se le comunique a las Unidades
Administrativas del Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit, la fecha y personal que
levantara el inventario fisico. Anexo No. 2.

8.2 Revision fisica y conciliacion documental con las Unidades Administrativas

Se llevara a cabo la revision fisica de los bienes muebles e inmuebles asignados a los
usuarios, con personal de la Sindicatura Municipal y el personal designado por la Unidad
Administrativa, se actualizaran los usuarios, area asignada y descripciones de los bienes
muebles e inmuebles, utilizando el vale de resguardo de bienes de la revision inmediata
anterior. Se generara el Anexo No. 3, denominado Acta Administrativa de Verificacion
Fisica al Inventario de Unidad Administrativa perteneciente al Municipio de Santa Maria del
Oro, Nayarit; y seran anexos de esta los Anexos No. 3 ay 3 b, mismos que corresponden
a la cedula Censal y reporte fotogréafico a efecto de dejar constancia de la revision de los
bienes existentes por parte de la Sindicatura Municipal.

En caso de que existan vales de resguardo o evidencias de una verificacion fisica anterior
se conciliara el vale de resguardo de bienes de la revision inmediata anterior a la revision
actual y se actualizara dicho vale, de lo contrario de debera elaborar el vale de resguardo
en base a la revision realizada.

Se colocara la etiqueta del nimero de inventario a los bienes que por algin motivo no
cuenten con ella.

Se revisaran los bienes muebles que ya existen registrados en el inventario, los de nueva
adquisicion y los que se localicen durante la revision fisica.

Los usuarios deberan informar mediante oficio al Sindico Municipal, de los bienes que se
encuentren en préstamo a otras Areas de la Entidad, en reparacion o que se encuentren
fuera de las instalaciones, presentando recibo de préstamo, vale de salida indicando el
motivo del porque no se encuentran en las instalaciones, firmado de autorizacién por el
Jefe inmediato.
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Los bienes personales que por algin motivo se ingresen a las instalaciones de las
unidades administrativas del Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit, deberan reportar
su ingreso en la recepcion al personal de seguridad, de lo contrario si dichos bienes son
identificados en la revision fisica y no fueron reportados, se solicitara al usuario presente
los documentos que justifiguen su propiedad, si no llegardn a justificar su propiedad
dichos bienes seran integrados al inventario, a los cuales se les colocara una etiqueta, con
la leyenda “PERSONAL”.

Se determinaran los bienes susceptibles de baja, para la emision del Dictamen Técnico
de Disposicion Final de los Bienes Muebles, dando cumplimiento a lo establecido en el
punto numero 10 “Baja de Bienes Muebles”.

8.3 Actualizacion y emision de larelacion de activo fijo por usuario.
Una vez que se ha llevado a cabo la revision fisica y conciliacion documental se llevara a
cabo la emision del vale de resguardo de bienes por usuario. Anexo No. 5.

8.4 Firma de relacion de activo fijo.

Una vez que el usuario confirme que los bienes asignados en su relacién de activo fijo,
corresponde a los bienes que fisicamente tiene bajo su custodia, procedera a firmar en dos
tantos, la relacidon correspondiente, indicando que un tanto sera para el usuario y otra para
el archivo de la Sindicatura Municipal,.

8.5 Archivo

La Contraloria Municipal, entregara el resguardo original del Inventario de los Activos Fijos
al Sindico Municipal del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro, Nayarit, para los efectos
legales a que haya lugar.

9. Altas de Bienes Muebles

El valor de los bienes instrumentales al momento de efectuar su alta en los inventarios
sera el de su adquisicidn; respecto de los bienes producidos por la propia Entidad, el valor
se asignara de acuerdo al costo de produccion y en el caso de semovientes capturados, el
gue se cotice en el mercado a la fecha de su adquisicidén, captura 0 su nacimiento, segun
se trate.

En caso de no conocer el valor de adquisicion de algin bien, el mismo podra ser
determinado para fines administrativos de inventario por el Ayuntamiento de Santa Maria
del Oro, Nayarit a propuesta del Sindico Municipal, considerando el valor de otros bienes
con caracteristicas similares, o en su defecto el que se obtenga a través de otros
mecanismos que juzgue pertinentes.

En caso de que la Entidad carezca del documento que acredite la propiedad del bien, el
Sindico Municipal, para efectos de control administrativo procedera a elaborar el acta en la
gue se hara constar que el bien es propiedad del Municipio y que figura en sus respectivos
inventarios, conforme al Anexo No. 4.

10. Bajas de Bienes Muebles
El Sindico Municipal, establecera las medidas necesarias para evitar la acumulacion de
bienes no utiles, asi como desecho de los mismos.
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Para tramitar la baja de bienes muebles que han dejado de ser Utiles a los usuarios, se
debera cumplir con las siguientes actividades:

Enviar a la Sindicatura Municipal, el formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles, con
el formato del Anexo No. 6.

En caso de ser bienes que no constituyan una utilidad para las unidades administrativas,
previo a la solicitud de baja de los bienes, deberan entregar Dictamen Técnico de No
Utilidad en el que indiquen el motivo por el cual ya no son utiles. Anexo No. 7.

Formalizado el formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles y en su caso Dictamen
Técnico de No Utilidad, deberan entregar los bienes para su baja definitiva a la misma
Sindicatura Municipal.

Estos bienes se manifestaran en el Dictamen Técnico de Disposicion Final de los
Bienes Muebles, para su Disposicion Final. Anexo No. 8.

Por lo anterior en caso de que las Unidades Administrativas del Municipio de Santa Maria
del Oro, Nayarit; cuenten con bienes muebles que puedan estar en condiciones de uso por
otra unidad o que aun funcionales, ya no le sean utiles, se deber& elaborar el Formato de
Reasignaciéon de Bienes Muebles, del Anexo No. 9.

11. Bienes no Localizados

Cuando como resultado de la realizacion del inventario de bienes muebles, no sean
localizados algunos de ellos, se levantara el Acta Administrativa correspondiente, Anexo
No. 10, haciendo constar los hechos, se notificara a la Contraloria Municipal a efecto de
qgue, en su caso se determinen las responsabilidades a que haya lugar, considerando para
tal fin lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Por considerar que cuando un servidor publico extravie un bien, el Ayuntamiento a través
de la contraloria municipal, podra dispensar el fincamiento de las responsabilidades en que
incurra, siempre que el responsable resarza el dafio ocasionado, mediante la reposicion
del bien con uno igual o de caracteristicas similares al extraviado, o haga el pago del
mismo al valor que rija en ese momento en el mercado para un bien igual o equivalente.

12. Conciliacion de saldos de bienes muebles e inmuebles entre los registros
contables y el inventario general.

Una vez concluida la verificacion fisica a los bienes muebles e inmuebles se conciliaran
estos con los saldos de bienes muebles e inmuebles que se reflejen en la Contabilidad.

13. Anexos
13.1  Anexo No. 1 Circular para las Areas, de aviso de inicio de inventario.
13.2 Anexo No. 2 Oficio de inicio de inventario fisico.

13.3 Anexo No. 3 Acta Administrativa de Verificacion Fisica al Inventario del Municipio
de Santa Maria del Oro, Nayarit.

13.3.1 Anexo No. 3 a Cedula Censal.
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13.3.2 Anexo No. 3 b Reporte fotogréfico de la Cedula Censal

13.4 Anexo No. 4 Acta Administrativa para incorporar al inventario del Municipio
de Santa Maria del Oro, Nayarit, bienes localizados durante la revision fisica.

13.5 Anexo No. 5 Vale de resguardo de bienes.

13.6  Anexo No. 6 Solicitud de Baja de Bienes Muebles.

13.7 Anexo No. 7 Dictamen Técnico de no utilidad para las areas.

13.8  Anexo No. 8 Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles.
13.9 Anexo No. 9 Formato de reasignacion de bienes muebles.

13.10 Anexo No. 10 Acta Administrativa de bienes no localizados durante la revision
fisica.
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13.1 ANEXO No. 1

CIRCULAR DE INICIO DE INVENTARIO FiSICO

Santa Maria del Oro, Nayarit; a de de 2018

Circular No. XXXXX
Asunto: Inicio de inventario

Secretarios, Directores y Jefes de Departamento.
Presentes

Con fundamentos en el articulo 73 fraccion V de la Ley Municipal para el Estado de
Nayarit, me permito comunicarle que a partir del dia de del presente, dard inicio
la verificacion fisica y documental del inventario de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del MUNICIPIO DE SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT, asignados a cada uno
de los usuarios, misma que serd realizada por personal de la “SINDICATURA
MUNICIPAL”.

Por lo anterior, agradeceré girar instrucciones, a quien corresponda, a fin de que se
designe personal de tiempo completo de sus Areas de Trabajo, para realizar el inventario
de bienes muebles e inmuebles, a partir de la fecha indicada y se brinden todas las
facilidades necesarias de ingreso para la realizacion del mismo, debiendo entregar al
personal asignado, toda la documentacion que ampare los movimientos generados de
altas, bajas, prestamos, donaciones y comodatos que hayan realizado.

No omito recordarle que, la no notificacion y omisién de dicha informacién, queda bajo su
estricta responsabilidad.

Lo anterior a efecto de cumplir y observar lo establecido en la normatividad en la materia
vigente, asi como tener un control eficiente y actualizada de la informacion respectiva, para

estar en posibilidades de proporcionarla a los diferentes entes fiscalizadores de la
Administracion Publica que la requieran.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarles un saludo cordial.

Atentamente

C. Julio Montero Hernandez
Sindico Municipal de Santa Maria del Oro, Nayarit.
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13.2 ANEXO No. 2

OFICIO DE INICIO DE INVENTARIO FiSICO

Tepic, Nayarit; a___ de de

No. de Oficio:

Asunto: Inicio de inventario

Titular del Area Administrativa
Presente.

Con fundamentos en el articulo 73, fraccion V de la Ley Municipal para el Estado de
Nayarit, me permito comunicarle que a partir del dia __ de del presente, se llevara
a cabo la verificacion fisica y documental del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles
asignados a su Area de Trabajo, misma que sera realizada por personal adscrito a esta
Sindicatura Municipal.

Por lo anterior, agradeceré gire sus instrucciones, a quien corresponda, a fin de que se
designe personal de tiempo completo de esa Area de Trabajo, para realizar el inventario
de bienes muebles e inmuebles, a partir de la fecha indicada al rubro, asimismo, en caso
de que durante los dias que se realice el inventario, se presenten situaciones
extraordinarias y no se pueda llevar a cabo la revision fisica de los bienes, le solicito que
dé aviso a esta Sindicatura Municipal, para estar en posibilidades de cumplir, en tiempo y
forma, con el programa de trabajo establecido para los efectos.

Cabe mencionar que se debera proporcionar, al personal asignado, toda la documentacion
gue ampare los movimientos generados en el area a su cargo, conforme a lo siguiente:

Altas, Bajas, Comodato, Préstamos, Reparaciones y Bienes personales.

En el caso de contar con bienes en comodato, entregar copia del documento que
ampare esta situacion.

Los préstamos de bienes a otras unidades administrativas de la entidad, se debera
presentar el recibo correspondiente.

De los bienes que se encuentren en reparacion, se debera entregar el vale de salida,
correspondiente, el cual contendra el motivo del envio a reparacion y fecha de regreso,
autorizado por el Jefe del Area. Los bienes personales se deberan registrar su ingreso a la
Entidad en vigilancia, indicando el motivo de su ingreso.

Asimismo, deberan reportarse cuando sean retirados de la Entidad, estos estaran
resguardados bajo su entera responsabilidad.

En caso de que se detecten faltantes de bienes muebles, el personal de la Sindicatura
Municipal y los usuarios, efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacion, si
una vez agotadas las investigaciones correspondientes, los bienes no son localizados, se
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procedera al levantamiento del acta administrativa correspondiente, en la que se dejara
constancia de los hechos, de manera conjunta con el Titular del Area de Trabajo, personal
de la Sindicatura y de la Contraloria Municipal.

No omito recordarle que, la no notificacién y omision de dicha informacion, queda bajo su
estricta responsabilidad.

Lo anterior a efecto de cumplir y observar lo establecido en la normatividad vigente en la
materia, asi como llevar un mejor control de la informacién y de brindar, en todos los

sentidos una oportuna atencion, evitando observaciones por parte de los diferentes
Organos Fiscalizadores, coadyuvando al desempeiio eficaz de este Municipio.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un saludo cordial.

Atentamente

C.

Sindico Municipal de Santa Maria del Oro, Nayarit.

C.c.p.- Contralor Municipal.- Para su conocimiento
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13.3 ANEXO No. 3

ACTA ADMINISTRATIVA DE VERIFICACION FISICA AL INVENTARIO DE LA
DIRECCION DE OBRAS, SERVICIOS, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DEL
MUNICIPIO DE SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT.

En la localidad de Santa Maria del Oro, Nayarit, Nayarit; siendo las horas del dia

de del aflo dos , Se reunieron en la (unidad administrativa a
revisar), ubicada en ( calle, No., Colonia, C. P., ciudad, localidad o poblacién); el Titular de
la unidad administrativa denominada , perteneciente al Municipio de

Santa Maria del Oro, Nayarit, donde se localizan los bienes muebles e inmuebles; y
(nombres del personal) personal adscrito a la Sindicatura Municipal de Santa Maria del
Oro, Nayarit; lo anterior, con el objeto de elaborar el acta para la verificacion fisica y
documental del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Santa Maria
del Oro, Nayarit que se encuentran bajo el resguardo de esta unidad administrativa.-Acto
seguido el personal adscrito a la Sindicatura Municipal., solicita al titular de la unidad
administrativa designe al servidor publico de esa unidad que
servird de acompafiamiento de la verificacion fisica y documental del inventario de bienes
muebles, por lo cual el titular de Ila unidad administrativa designa a el
C. , el cual se
identifica con vigente
a la fecha, documento en el que aparece su fotografia, nombre y firma, el cual se tiene a la
vista, se examina y se entrega al portador. Asimismo, el personal adscrito de la Sindicatura
Municipal., acredita su calidad de responsable de los trabajos de verificacion fisica del
inventario de bienes muebles e inmuebles, mediante oficio de fecha
y credencial para votar, expedida a su favor por el Instituto Nacional
Electoral en la que se observa la fotografia, nombre y firma del mismo. En este acto se le
solicita al titular de la unidad administrativa, designe dos testigos de asistencia,
comunicandole que en caso de negativa éstos serdn nombrados por el personal de la
empresa contratada para realizar los trabajos motivo de la presente. e

El C. designa
como testigos de asistencia al C. , de
afos de edad, con domicilio

en , quien se identifica con
y al

C , de afnos

de edad, con domicilio en ,
quien se identifica con :
Estando enterados los presentes el motivo y origen de la presente acta y advertidos de las
penas en que incurren los falsos declarantes, a continuacion, se hacen constar los
SIQUI BN S - m oo oo

-------------------------------------- HECHOS--------------- mmmmmmmnen
---PRIMERO.- Con fecha de de , se notificé el inicio de la verificacion
fisica y documental del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles, asignados a la unidad
administrativa , donde se le solicito designacion de

personal de apoyo para poder llevar los trabajos.
SEGUNDO.- Se realiz6 la verificacion fisica y documental del inventario de Bienes
Muebles e Inmuebles asignados a la unidad administrativa ,
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dejando constancia de ello en las cedulas Censales de la Verificacion Fisica del Inventario
de Bienes Muebles e Inmuebles con folios al gue forman parte de la
PreSENEE. ~=-=-mmmmmm oo R R EEEEEE R
Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida la
presente acta a las ____ horas del dia de su inicio, firmando en todas y cada una de las
fojas al margen y calce todos los que en ella intervinieron. e

Integrantes del Acta

C.
Personal adscrito a la Sindicatura
Municipal

C.
Titular de la unidad administrativa

C.
Servidor Publico designado por la unidad administrativa

Testigos de Asistencia
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13.3.1 ANEXO No. 3 a

CEDULA CENSAL DE LA VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES

MUEBLES

Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit

Sindicatura Municipal

Contraloria Municipal

Unidad
No. Cedula
Administrativa:
Fecha
Ubicacidn:
Levantamiento:
CONDICIONES DEL BIEN
Partida Clave Descripcion Marca | Modelo Serie Valor
R/DU | R/IDC | M/U | M/F | N/E
Observaciones:
B) Buenas condiciones de uso.
R/DU) En condicién regular de uso, pero existe deterioro fisico de uso en el bien.
R/DC) En condicion regular de uso, pero existe deterioro fisico causado por el mal uso en el bien.
M/U) En malas condiciones, pero se encuentra en uso.
M/F) En malas condiciones, pero no se encuentra en uso.
N/E) No Encontrado.
Personal Designado Titular de la
Responsable de la
por la Unidad Unidad Reviso Vo.Bo.
Verificacion Fisica.
Administrativa Administrativa
Profa. Ana Maria Isiordia
C. C. Lopez
Contralor

Sindico Municipal

Municipal

Presidenta Municipal




16 Periédico Oficial Sabado 23 de Febrero de 2019
13.3.2 ANEXO No.3Db

REPORTE FOTOGRAFICO DE LA CEDULA CENSAL DE LA VERIFICACION FiSICA
DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit
Sindicatura Municipal

Contraloria Municipal

Unidad
No. Cedula
Administrativa:
Ubicacion: Fecha Levantamiento:
) o ) Reporte fotogréfico por
Partida Clave | Descripcion Marca Modelo Serie Valor

lo menos una imagen del

bien en el &ngulo que se
perciba la totalidad de

esta.

Reporte

Fotografico

Personal Designado | Titular dela
Responsable de la
por la Unidad Unidad Reviso Vo.Bo.
Verificacion Fisica.
Administrativa Administrativa

Profa. Ana Maria Isiordia

C. C. Lopez

Sindico Municipal Contralor Municipal Presidenta Municipal
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13.4 ANEXO No. 4

ACTA ADMINISTRATIVA PARA INCORPORAR AL INVENTARIO GENERAL DE SANTA
MARIA DEL ORO, NAYARIT, BIENES LOCALIZADOS DURANTE LA REVISION FISICA

En la localidad de Santa Maria del Oro, Nayarit; siendo las horas del dia ___ de
del afio dos , Se reunieron en las oficinas de la

, Ubicadas calle
No.  , Colonia , C. P. , Santa Maria del Oro, Nayarit; el

Sindico Municipal, Contralor Municipal, el Titular de la unidad administrativa denominada
donde se localizaron los bienes muebles e inmuebles, todos ellos

servidores publicos de Santa Maria del Oro, Nayarit; y el personal adscrito a la Sindicatura
Municipal, designada para la verificacion fisica y documental del inventario de Bienes
Muebles e Inmuebles.-----------------=-m-moemummo e mmmmemmmmeoeees -
------ ---- Lo anterior, con el objeto de elaborar el acta para incorporar al inventario

del Muncipio de Santa Maria del Oro, Nayarit, los siguientes bienes muebles localizados
durante la revision fisica, conforme a los siguientes: e

---------------------------------- HECHOS T
PRIMERO.- Con fecha de de 2018, se llevé a cabo la verificacion fisica y
documental del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles asignados a la unidad
administrativa , encontrandose bienes muebles que

carecen de documento que acredite la propiedad del mismo y no figuran en la base de
datos del Sistema de Inventarios, ni en su relacién de activo fijo.

SEGUNDO.- En el caso de que el Municipio carezca del documento que acredite la
propiedad del bien, el Sindico Municipal, para efectos de control administrativos procedera
a elaborar acta en la que se hara constar que el bien es de propiedad del Municipio y que
figura en sus respectivos INVENLArioS. --------m-=mmmm oo e e

----------------------------------------------------------------------------------------- Por
lo anterior y conforme a lo sefialado, se incorpora al inventario del MUNICIPIO DE SANTA
MARIA DEL ORO, NAYARIT, los siguientes bienes muebles. --------=-mmmmmmmmmmmmm oo

No. de No. de
Partida inventario Descripcién Marca Modelo ", Valor
serie
y/o Clave

TERCERO.- El valor de inventario que se le asignara al bien es el indicado en el cuadro, lo
anterior de que en caso de no conocer el valor de adquisicion de algun bien, el mismo
podra se asignado, para fines administrativos de inventario por el Ayuntamiento Municipal
a propuesta del Sindico Municipal, considerando el valor de otros bienes con
caracteristicas similares o en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos
gue juzgue pertinentes.------------------ s

--------------- Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar,
se da por concluida la presente acta a las __ horas del dia de su inicio, firmando en
todas y cada una de las fojas al margen y calce todos los que en ella intervinieron.-----------

Sindico Municipal Contralor Municipal
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13.5 ANEXO No. 5

VALE DE RESGUARDO DE BIENES

Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit
Sindicatura Municipal

Contraloria Municipal

Resguardo No.

Fecha:
Unidad Administrativa:
Ubicacion:
Partida Clave Descripcién Marca Modelo Serie
Situacion Fisica del bien. Buena ( ) Regular ( ) Mala ( )

Reporte Fotografico

Usuario Responsable:

OBSERVACIONES:

Los bienes descritos en el presente vale de resguardo de bienes, son de uso exclusivo de Municipio de
Santa Maria del Oro, Nayarit y el responsable de los bienes debera usarlos para las necesidades reales y

la prestacion del servicio encomendado.

El firmante del vale de resguardo de bienes, es el responsable de los bienes, hasta que se solicite la baja o
reasignacion de los mismos, teniendo la obligacién de mantener en buen estado los bienes que se le

proporcionen para el desempefio de sus funciones.

En caso de cambiar los bienes de ubicacion fisica o de usuario, deberan de comunicarlo a la Sindicatura
Municipal, para realizar los cambios en los registros correspondientes.

Deberan informar por escrito a la Sindicatura Municipal, de los desperfectos que los citados bienes sufran,
tan pronto lo adviertan, asimismo cubrirén la reparacion del dafio que intencionalmente o por negligencia
cause a los bienes que estan al servicio de la Entidad y bajo su resguardo.

En caso de extravio, robo o siniestro, deberan de notificarlo por escrito a la Sindicatura Municipal, para los

trAmites correspondientes.

Lo anterior en cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable en la materia.
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13.6 ANEXO No. 6

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES
Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit
Sindicatura Municipal

Contraloria Municipal

Unidad Administrativa: No. Consecutivo

Ubicacién: Fecha:
Usuario Responsable:
Motivo de la
Partida Clave Descripcion Marca Modelo Serie S

A|lB|C|D

A) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio.
B) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.
C) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable.

D) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento.

Usuario Responsable Jefe Inmediato Reviso Vo.Bo. Autorizo
Profa. Ana Maria
C. C. Isiordia Lopez
Sindico Municipal Contralor Municipal IT\;es[dt_enta
unicipal
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Sabado 23 de Febrero de 2019

Unidad Administrativa:

SOLICITUD INDIVIDUAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES

Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit

Resguardo No.

Sindicatura Municipal
Contraloria Municipal

Ubicacion: Fecha:
INFORMACION GENERAL DE LOS BIENES MUEBLES
Partida Clave Descripcién Marca Modelo Serie
Causade
Baja:
Reporte
Fotogréfico
OBSERVACIONES:
UELEIE Jef? Revisé Vo.Bo. Autorizo
Responsable Inmediato

C.

Sindico Municipal

Contralor Municipal

Profa. Ana Maria
Isiordia LOpez

Presidenta Municipal
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13.7 ANEXO No. 7

DICTAMEN TECNICO DE NO UTILIDAD PARA UNIDAD ADMINITRATIVA
Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit
Sindicatura Municipal

Contraloria Municipal

Unidad .
Administrativa: No. Consecutivo
Ubicacion: Fecha:
. o . Motivo de la Baja
Partida Clave Descripcion Marca Modelo Serie

A|B|C|D E

A) Su obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio.
B) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.

C) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable.

D) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento.

E) Se requieren reparaciones para su correcto funcionamiento

Aspectos Técnicos:

Usuario

Jefe Inmediato Revis6 Vo.Bo. Autorizé
Responsable

Profa. Ana Maria
C. C. Isiordia Lopez

Sindico Municipal Contralor Municipal Presidenta Municipal
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13.8 ANEXO No. 8

DICTAMEN TECNICO DE DISPOSICION FINAL
Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit
Sindicatura Municipal

Contraloria Municipal

Unidad Administrativa: No. Consecutivo:

Ubicacién: Fecha:

Usuario Responsable:

Partida Clave Descripcion Marca | Modelo Serie

Ubicacién para la disposicion final:

Tipo de Disposicion Final : Enajenacion ()
Destruccion ()

Revis6 Vo.Bo. Autorizé

Profa. Ana Maria Isiordia
C. C. Lopez

Sindico Municipal Contralor Municipal Presidenta Municipal
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13.9 ANEXO No. 9

FORMATO DE REASIGNACION DE RESGUARDO DE BIENES
Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit
Sindicatura Municipal

Contraloria Municipal

Resguardo No.
Fecha:
Unidad Administrativa:
Ubicacién:
Partida Clave Descripcién Marca Modelo Serie
Situacion Fisica del bien. Buena ( ) Regular ( ) Mala ( )
Reporte Fotografico
Usuario Responsable que entrega: (nombre y firma)
Motivo de la reasignacion:
Unidad Administrativa
gue solicita la reasignacion:
ubicacion:
Usuario Responsable que recibe: (nombre y firma)

OBSERVACIONES:

Los bienes descritos en el presente vale de resguardo de bienes, son de uso exclusivo del Municipio de
Santa Maria del Oro, Nayarit y el responsable de los bienes debera usarlos para las necesidades reales y la
prestacion del servicio encomendado.

El firmante del formato de reasignacion del resguardo de bienes, es el responsable de los bienes, hasta que
se solicite la baja o reasignacién de los mismos, teniendo la obligacion de mantener en buen estado los
bienes que se le proporcionen para el desempefio de sus funciones.

En caso de cambiar los bienes de ubicacidn fisica o de usuario, deberan de comunicarlo a la Sindicatura
Municipal, para realizar los cambios en los registros correspondientes.

Deberan informar por escrito a la Sindicatura Municipal, de los desperfectos que los citados bienes sufran,
tan pronto lo adviertan, asimismo cubriran la reparacién del dafio que intencionalmente o por negligencia
cause a los bienes que estan al servicio del Municipio y bajo su resguardo.

En caso de extravio, robo o siniestro, deberan de natificarlo por escrito a la Sindicatura Municipal, para los
tramites correspondientes.

Lo anterior en cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable en la materia.
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13.10 ANEXO No. 10

ACTA ADMINISTRATIVA DE BIENES NO LOCALIZADOS DURANTE LA REVISION

FISICA
En la localidad de Santa Maria del Oro, Nayarit, siendo las horas del dia ____ de
del afo dos mil dieciocho, se reunieron en las oficinas de Ila
, Ubicadas calle No.
, colonia , C. P. , Santa Maria del Oro, Nayarit; el Sindico Municipal,

el Contralor Municipal, el Titular de la wunidad administrativa denominada
donde se localizaron los bienes muebles e inmuebles, todos ellos
servidores publicos del Municipio de Santa Maria del Oro, Nayarit; y el personal adscrito a
la Sindicatura Municipal, con el objeto de determinar los bienes no localizados durante la
verificacion fisica del inventario de bienes muebles (activo fijo), -=-==-=--==mmmmmmmmmmmmmmmmeee
---------------------------- - -- -----ASimismo, como
resultado de la verificacion fisica y después de haber realizado la confrontacion con el
inventario general existente, quedan pendientes de localizar los bienes que se describen
en la tabla 1, por un monto total de importe con letra y nimero.

Tabla 1
No. de No. de
Partida inventario Descripcién Marca Modelo » Valor
serie
y/o Clave

Lo anterior con la finalidad de que la Contraloria Municipal determine las
responsabilidades a que haya lugar, considerando para tal fin lo dispuesto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Por considerarse que cuando un servidor publico extravie un bien, el municipio a través de
la Contraloria Municipal, podra dispensar el fincamiento de las responsabilidades en que
incurra, siempre que el responsable resarza el dafio ocasionado, mediante la reposicion
del bien con uno igual o de caracteristicas similares al extraviado, o haga el pago del
mismo al valor que rija en ese momento en el mercado para un bien igual o equivalente.----

----------------------------------------- Por lo anterior, se llevaran a cabo las
investigaciones necesarias con la finalidad de localizar los bienes faltantes, en
cumplimiento a la normatividad antes citada.-------==-=======mm oo
No habiendo mas asuntos que tratar, se da por concluida la presente acta, siendo las____
horas del mismo dia de su inicio.

C C
Sindico Municipal Contralor Municipal
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PROFESORA ANA MARIA ISIORDIA LOPEZ, PRESIDENTA MUNICIPAL.- Rabrica.- C.
JULIO MONTERO HERNANDEZ, SINDICO MUNICIPAL.- Rabrica.- LICENCIADO JOSE
OCTAVIO ALTAMIRANO MARTINEZ, REGIDOR.- Rubrica- C. KAREN DEL ROCIO
GARCIA PEREZ, REGIDOR.- Rubrica.- PROFESORA DEISY FABIOLA FLETES
DELGADO, REGIDOR.- Rabrica.- C. ROSALBA LOPEZ OCHOA, REGIDOR.- Rubrica.- C.
MARGARITA JIMENEZ CONTRERAS, REGIDOR.- Rabrica.- PROFESOR J. FELIX MURO
FLORES, REGIDOR.- Rubrica- ARQUITECTO RAMON ADRIAN MEJIA SORIA,
REGIDOR.- Rabrica- C. PIO SANCHEZ ROBLES, REGIDOR.- PROFESOR JOEL
JIMENEZ MONTES, REGIDOR.- Rubrica- C. GILBERTO LOPEZ BETANCOURT,
REGIDOR.- Rdbrica- PROF. BERNARDO MURO SANCHEZ, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO.- Rubrica.




