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.  INTRODUCCION -

El presente Manual de Procedimiento servira de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional. Al recapitular en forma ordenada, secuencial
y detallada las operaciones realizadas por la Sindicatura Municipal, cuidando que
estas atiendan la mision del gobierno municipal.

Contempla los procedimientos y diagramas de flujo desarrollados con el propésito
de promover el desarrollo administrativo de la dependencia.

Cabe sefalar que este documento debera actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la dependencia o en algin otro aspecto que influye en la
operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL -

Proporcionar a los Servidores Pablicos que integran la Sindicatura Municipal una
base documental para una operacion consistente y susceptible de mejora.
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ll. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

La presentacién e integracion de los procedimientos del Manual se realizara
siguiendo un orden preestablecido por la dependencia. Cada uno de los
procedimientos debera contener los apartados y seguir el siguiente orden:

a) Descripcion de Procedimientos.
b) Diagrama de Flujo.
c) Formatos.
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V. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Dependencia: Sindicatura Municipal

Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancias

Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision:

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionarle al ciudadano los documentos solicitados, satisfaciendo sus necesidades y expectativas que desea
con el mismo.

1. ALCANCE

Este proceso inicia cuando el ciudadano se acerca a la dependencia a solicitar la expedicion de documentos (Todo
tipo de Constancias) y termina cuando se le entrega el documento al solicitante guardando el duplicado en el
archivo.

IIl. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion
publica del Estado y Municipios De Sonora.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Reglamento de Gobiernoy de la Administracion Publica Municipal del Municipio De Etchojoa, Sonora. Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley Organica Municipal para el Estado de Sonora.

Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Etchojoa por el Ejercicio 2019.

V. POLITICAS

V1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de Constancia
Vil. ANEXOS
Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedicion de Constancia
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Secretaria Obtener documentacion del solicitante (acta Escrito/Copias
de nacimiento, comprobante de domicilio)

2 Corroboracién de datos Verbal/escrito
3 Llenado de formato Constancia Escrito

4 Sindico Municipal Firma del Sindico y sello de Sindicatura Escrito

5 Secretaria Entrega y firma de recibido por el solicitante Constancia
6 Guardar copia de recibido en el archivo Recibo
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" 4.1 Diagrama de constancia

Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa

Hoja 1del

Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal

Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Expediciéon Constancia

Cédigo del Procedimiento:

|

| Obtener
solicitante

INICIO

|

documentacion del

(acta de nacimiento, Corroboracion de datos

comprobante de domicilio)

| Llenado de formato de Constancia

| Firma del
| secretaria

el

Constancia

oot e ot

secretario y sello de |

|

Entrega y firma de recibido por el |

solicitante.

l

| Guardar copia de recibido en el

| archivo.

FIN
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V. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS —

Dependencia: Sindicatura Municipal

Nombre del Procedimiento: Traslado de Dominio

Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision:

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindarle al ciudadano la atencién necesaria para que realice el tramite de traslado de dominio, generando asi la
constante actualizacion de los archivos de Sindicatura y de los terrenos dentro del municipio.

Il. ALCANCE

Este documento podra ser Gtil al momento de solicitar cambio de propietario.

1Il. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica del Estado y Municipios De Sonora.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal del Municipio De Etchojoa, Sonora. Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Sonora.

Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Etchojoa por el Ejercicio 2019.

V. POLITICAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Constancia

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Traslado de Dominio

ViIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Secretaria Solicitar la documentacién necesaria (credencial
de elector, testamento, constancia de donacion y
contrato de compraventa que certifique
posesion legal.

2 Colocar nombre de la cabecera municipal, clave
catastral, donacién, construccion, nimero de
lote, manzana, ubicacién, medidas, colindancias
etc.

3 Colocar nombre, firma del Sindico, sello, valor
catastral, certificacion y firma del auxiliar
administrativo de catastro municipal.

4 Se efectia un pago en la direccion de ingresos y
se presenta recibo en sindicatura.

5 Se genera el Traslado de Dominio, se entregay se  Traslado de dominio /
guarda una copia en el archivo, del traslado y del recibo
recibo.
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5.1 Diagrama de traslado de dominipi

Ente Publico: H. Ayuntamiéﬁto de Etchojoa T Hbjé 1del W]
Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal Fecha de Elaboracion: ‘
Nombre del Procedimiento: Traslado de Dominio Caodigo del Procedimiento:

INICIO

|

Solicitar la documentacion necesaria (credencial de
elector, testamento, constancia de donacién y contrato
de compraventa que certifique posesion legal.

|

Colocar nombre de la cabecera municipal, clave catastral, donacién, construccion,
numero de lote, manzana, ubicacion, medidas, colindancias etc.

|

Colocar nombre, firma del Sindico, sello, valor catastral, certificacion y firma
del auxiliar administrativo de catastro municipal.

|

Se efecttia un pago en la direcciéon de ingresos y se presenta recibo en
sindicatura

l

Se genera el Traslado de Dominio, se entrega y se guarda una copia en el
archivo, del traslado y del recibo.

FIN

SISO U

Péagina 10 de 31



U UUU U TN I U IS D T o T o

VI. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Sindicatura Municipal

Nombre del Procedimiento: Titulo de Propiedad

Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emisidn:
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionarle al ciudadano las facilidades para poder tramitar el Titulo de Propiedad tanto de los expedidos por el
H. Ayuntamiento como por el Registro Agrario Nacional (RAN).

Il. ALCANCE

Este proceso inicia cuando el ciudadano se acerca a la dependencia a solicitar la expedicion del Titulo de Propiedad y
termina cuando se le entrega de manera oficial el documento que lo acredita como propietario de algin inmueble.
IIl. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora Ley de Entrega-Recepcion de la Administracién
Publica del Estado y Municipios De Sonora.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Municipio De Etchojoa, Sonora. Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Ley Orgénica Municipal para el Estado de Sonora.
Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Etchojoa por el Ejercicio 2019.
V. POLITICAS
El titulo de propiedad contiene el traslado de dominio y un croquis original.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
.- Formato de Constancia
Vil. ANEXOS
Diagrama de Flujo del Procedimiento de Traslado de Dominio
VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Ciudadano Interesado Se acude a Sindicatura a solicitar el titulo de propiedad (E|
titulo comprende el nombre de las tres autoridades, nombre
del beneficiado, fecha y numero de acta inaugural de cabildo
de la posesién de su cargo, ubicacion y superficie total del
predio, nimero de lote, manzana, superficie y nombre del
beneficiado.)
2 Secretaria Se integran en el titulo de propiedad, el traslado de dominio
B y croquis del solar; estos tres documentos se compaginan y
se respalda con los sellos correspondientes de las

autoridades.

3 Ciudadano Se efectua el pago correspondiente la direccién de ingresos, Recibo de pago
egresos y catastro municipal.

4 Se lleva a las oficinas del registro publico de la propiedad y

comercio para inscribirse como una propiedad particular. Se
entrega a Sindicatura para separacion de juegos y se
procederd a encarpetacion.
5 Secretaria Se otorgard al ciudadano su Titulo de propiedad, y se procede Titulo de propiedad
a enviar los otros juegos a catastro municipal y del estado.
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6.1 Diagrama titulo de propiedad

Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa Hoja 1de 1

Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Titulo de Propiedad Cédigo del Procedimiento:
( INICIO !

L

)
R e U

Se acude a Sindicatura a solicitar el titulo de propiedad

| | —

i il g e

Se integran en el titulo de propiedad, el traslado de dominio y croquis del solar; estos
tres documentos se compaginan y se respalda con los sellos

| i

| Seefectuael pago correspondiente la direccién de ingresos, egresos y catastro
| municipal.

{
Se lleva a las oficinas del registro publico de la propiedad y comercio para inscribirse como una propiedad
particular. Se entrega a Sindicatura para separacion de juegos y se procedera a encarpetacion.

[ ]

Se otorgara al ciudadano su Titulo de propiedad, y se procede a enviar los otros I
juegos a catastro municipal y del estado. |

—
|
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Vi. ELABORACION DE PROCEDIMIENTO —

Dependencia: Sindicatura Municipal

Nombre del Procedimiento: Contrato de Donacién y de Compra - Venta

Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Escribir paso a paso el proceso para otorgar al cliente un documento que compruebe la asignacion de un lote de
terreno.

Il. ALCANCE

Este Mapa de Proceso es aplicable para todos los procesos que interactian en el mismo, tal y como lo establece la
matriz de interacciones, abarca desde la recepcion de la solicitud hasta la asignacion y contratacion del predio.

IIl. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica del Estado y Municipios De Sonora.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Municipio De Etchojoa, Sonora. Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Ley Orgénica Municipal para el Estado de Sonora.
Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Etchojoa por el Ejercicio 2019.
V. POLITICAS
Este tipo de contrato es de modalidad interna, el cual no deja de ser legal, en él se establecen: declaraciones y
clausulas que favorecen a los contratantes y la autoridad municipal.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
.-Formato de Contrato de Donacion
VIl. ANEXOS
Diagrama de Flujo del Procedimiento de Contrato de Donacién y Compra - Venta
VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Secretaria Se solicitan documentacion para Documentacion
identificacion (credencial de elector del
donador y del donatario, original y tres
copias actuales del recibo de energia
eléctrica, constancia de posesion y titulo de
propiedad.
2 Elaboracion del Contrato, en el cual van las
siguientes especificaciones: nombre de
quien dona y quien recibe, domicilio,
numero de lote, manzana, medidas,
superficie y colindancias
3 Una vez elaborado, se establecen los
generales de los intervinientes, se da lectura
a los presentes y se les explica la
terminologia aplicada. 4
B Se imprime el contrato y se firma. contrato
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Sindico
Solicitante

Secretaria

Certifica legalidad del documento

Se procede a efectuar pago en la direccion
de Ingresos, Egresos y Catastro

Se hace entrega firmando de conformidad
para archivo de la sindicatura.
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7.1 Diagrama de contrato Sl

Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa Hoja 1del

Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Contrato Cédigo del Procedimiento:
INICIO

|

Se solicitan documentacion para identificacion
Elaboracion del Contrato
' Una vez elaborado, se establecen los generales de |
los intervinientes, se da lectura a los presentes y
| se les explica la terminologia aplicada

Se imprime el contrato y se firma.

, l

Se certifica legalidad del documento

[

Se procede a efectuar pago en la direccion de
Ingresos, Egresos y Catastro

Se hace entrega firmando de conformidad para |

archivo de la sindicatura.

I

FIN
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Vill. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS -

Dependencia: Sindicatura Municipal
Nombre del Procedimiento: Contrato de Arrendamiento
Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision:

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar en arrendamiento los diversos espacios y dreas con las que cuenta el Organismo Publico Descentralizado para la
realizacion de diversas actividades.

Il. ALCANCE

El presente documento debe aplicarse detenidamente por las personas que en ella intervieneny seguir los pasos
que se indican y asi garantizar la aplicacion correcta.

IIl. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica del Estado y Municipios De Sonora.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Municipio De Etchojoa, Sonora.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Ley Orgénica Municipal para el Estado de Sonora.
Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Etchojoa por el Ejercicio 2019.
V. POLITICAS
Este tipo de contrato es de modalidad interna, el cual no deja de ser legal, en él se establecen: declaraciones y
clausulas que favorecen a los contratantes y la autoridad municipal.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Contrato de Arrendamiento
VIl. ANEXOS
Diagrama de Flujo del Procedimiento de Contrato de Arrendamiento
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Secretaria Se solicitan documentacion para Documentacion
identificacion (credencial de elector del
donador y del donatario, original y tres
copias actuales del recibo de energia
eléctrica, constancia de posesion y titulo de

propiedad.
2 Se procede a elaborar acuerdos con los dos
contratantes.
3 Se establecen las mensualidades y el tiempo
de arrendamiento.
4 Una vez requisitado se estipulan las
condiciones de la finca, el conocimiento y la
aceptacion.
5 Sindico/secretario Se firma y entrega para resguardo y respaldo Contrato

de los contratantes.
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8.1 Diagrama de contrato para arrendamiento

Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa Hoja 1de 1

Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Contrato para Arrendamiento Cadigo del Procedimiento:
INICIO

| Se solicitan documentacion para
| identificacion.

Se procede a elaborar acuerdos con los
dos contratantes.

| Se establecen las mensualidades y el
tiempo de arrendamiento.
Una vez requerido se estipulan las
condiciones de la finca, el conocimiento y

Se firma y entrega para resguardo y
| respaldo de los contratantes.

|

FIN

la aceptacion.
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IX. ELABORACION DE PROCEDIMIENTO ey

Dependencia: Sindicatura Municipal

Nombre del Procedimiento: Convenio de Reserva de Dominio en el Pante6n Municipal

Codigo del Procedimiento: Fecha de Emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar al ciudadano la oportunidad de compra de lotes a la perpetuidad, realizando un convenio en los pagos que
se efectuaran, de acuerdo al nimero de lotes y al tiempo en el que tendra que cubrir su deuda.

Il. ALCANCE

El establecimiento de convenio sera opcion del ciudadano, segun sean las posibilidades de pago.

IIl. DEFINICIONES

Este tipo de contrato es de modalidad interna, el cual no deja de ser legal, en él se establecen: declaraciones y
cldusulas que favorecen a los contratantes y la autoridad municipal.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora Ley de Entrega-Recepciéon de la Administracion
Publica del Estado y Municipios De Sonora.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal del Municipio De Etchojoa, Sonora. Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Sonora.

Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Etchojoa por el Ejercicio 2019.

V. POLITICAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Convenio de Reserva de Dominio en el Pante6n Municipal

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento del Convenio de Reserva de Dominio en el Panteén Municipal
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Secretaria Se solicitan documentacion para identificacion (credencial Documentacién
de elector del comprador).

2 Se elabora el convenio, el cual contendra los siguientes Convenio

puntos: Nombre de la autoridad municipal, en su cardcter
del Ayuntamiento y enseguida el nombre del comprador.

3 - Se establecera el precio de $ 1,225.11 pesos por cada lote,
se especifica el anticipo como el tiempo limite de pago vy
la personalidad de la autoridad como los generales de los
dos contrastes.

4 Solicitante Se efectta el pago en la Direccion de Ingresos, Egresos y Recibo de pago
Catastro.

5 Sindico Se procede a la lectura y una explicacion verbal para su Convenio
firma y sello.
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Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Etchojoa

9.1 Diagrama convenio de reserva dg g_ipqtiniq

Hoja 1del

Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal

Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Convenio de Reserva de

Cddigo del Procedimiento:

Dominio en el Panteén Municipal.

INICIO

Se solicitan documentacion para

identificacion.

Se elabora el convenio.

|

Se establecera el precio por cada lote, se
especifica el anticipo como el tiempo
limite de pago.

l
Se efectiia el pago en la Direccion de
Ingresos, Egresos y Catastro.

l
Se procede a la lectura y una explicacion
verbal para su firma y sello.

|
|

FIN
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X. ELABORACION DE PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ACTIVOS™™ 1
FIJOS

Dependencia: Sindicatura Municipal
Nombre del Procedimiento: Control de Bajas de Activos Fijos
Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un instrumento administrativo que permita establecer los mecanismos necesarios de control y registro de
bajas de activo fijo. En base a una inspeccion de bienes muebles en general, para valorar su estado fisico y proceder
en su caso a mantenimiento, baja 6 bien preparar la donacién correspondiente; de tal forma que se pueda obtener
un padrén confiable de bienes muebles de activo fijo y su correcta afectacion en los registros contables.

Il. ALCANCE

El presente documento debe estudiarse y aplicarse detenidamente por las personas que en ella intervienen y seguir
los pasos que se indican, cuidando de hacer extensivos todos los lineamientos que en este procedimiento se
establecen con la finalidad de alcanzar los objetivos de la misma y asi garantizar la aplicacion correcta y participacion
de todos los funcionarios y empleados de la Administracion Publica Municipal.

IIl. DEFINICIONES

Bienes Muebles: Son aquellos que su vida Gtil es mayor a un afio y que pueden trasladarse facilmente de un lugar a
otro sin alterar ni su forma ni su esencia, ni la integridad del inmueble en el que se hallaran depositados. Mobiliario y
equipo de oficina, equipo de computo, maquinaria, vehiculos, equipo de radio y comunicacion, entre otros.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal en curso.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Sonora.

Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de Etchojoa, Sonora.

Reglamento Interno de los Trabajadores del H. Ayuntamiento de Etchojoa, Sonora.

V. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

1. Cada seis meses por parte del Encargado de Inventarios se revisara el inventario de activo fijo para con ello
determinar el estado del mismo.

2. Soélo el H. Ayuntamiento tendra la facultad de realizar el proceso de baja de bienes, ya sea por enajenacion,
robo o siniestro, donacion, no localizados y obsoletos o severamente daiados.

3. La solicitud de baja de bienes muebles por siniestros, extravios o robo, deberdan acompaiiarse, sin excepcion
alguna del acta circunstanciada respectiva, con la participacion del 6rgano de Control Interno, asi como el
acta iniciada ante el Ministerio Publico, dentro de los 15 dias siguientes al suceso, en caso de robo.

4. Seis meses antes del cambio de administracién municipal no se recibiran articulos para baja, por lo que cada
area administrativa sera la responsable de hacer la entrega a la administracion entrante en las condiciones
fisicas en que se encuentren los bienes a dar de baja, mediante el formato de entrega recepcion.

5. Toda entrega del activo debera efectuarse por medio de un documento denominado formato de Solicitud de
desincorporacion o Baja de Bienes Muebles, el cual en determinado momento amparara a la dependencia de
la ausencia del bien.

6. El equipo de computo que sea sujeto de baja debera recibirse acompaiiado de un diagnéstico elaborado por
la Coordinacién de Sistemas, a menos que los articulos estén visiblemente dafiados u obsoletos. Con ello se
procede al tramite siguiente. La Coordinacion de Sistemas son los Unicos autorizados para determinar si el
equipo puede ser funcional o no.

7. En el caso de radios de comunicacion, es necesario anexar un diagnostico por escrito de algun proveedor
externo en equipo de comunicacién, el cual determine que ya no es factible su uso, a menos que esté
visiblemente dafiado u obsoleto.
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En el caso de los vehiculos y maquinaria pesada se debera contar siempre con la aprobacién de la baja del
Ayuntamiento y un diagnéstico del Taller Municipal.

En caso de venta o donacion, todos los bienes deberan ser liberados de codigos y logotipos de identificacion
municipal. Esta disposicion aplica a todas las clasificaciones de bienes muebles.

Cualquier particular o institucion tiene el derecho de solicitar para donacion o venta, algun bien dado de baja
por el Ayuntamiento, por medio de una propuesta escrita la cual debe ser dirigida al Oficial Mayor o al
Presidente Municipal.

En el caso de venta de unidades consideradas como chatarra no se entregara factura de la unidad, solamente
recibos de entrega de la unidad o lote de unidades. Deberan ser removidos los logotipos, pero no el nimero
de serie del chasis de cada unidad.

Si existen dos o0 mads solicitudes de compra o donacion de bienes, y no se establecié en el Acta Administrativa
para la Baja de Bienes se elegira la mejor propuesta.

Los Bienes no localizados que se pretendan dar de baja, no pueden tener un costo mayor o igual a los 35
salarios minimos generales de la zona econémica B y no hayan sido adquiridos dentro del periodo de su
administracion.

Por robo o siniestro del parque vehicular se anexara copia certificada de la péliza de seguros y copia certificada
del dictamen donde se especifique si es pérdida total por robo o siniestro, los datos de identificacion deberan
coincidir con las actas mencionadas anteriormente.

Oficialia Mayor con autorizacion de Sindicatura Municipal podra dar de baja articulos de consumo que hayan
sido clasificados como activo fijo.

El encargado de Inventarios sera responsable de salvaguardar, custodiar y cuidar la ubicacion fisica de los
bienes muebles propiedad del Ayuntamiento durante el proceso de baja. En caso de faltantes debera dar
aviso de inmediato al Oficial Mayor y a la Sindicatura Municipal.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Acta Administrativa para la Baja de Bienes

Solicitud de desincorporacion o Baja de Bienes Muebles.

Cédula de Concentracion de Activo.

Dictamen Técnico de Desincorporacion de Bienes.

Acta Administrativa de Activos No Localizados, venta, donacion, destruidos, robo o siniestro.
VIi. ANEXOS

Diagrama de flujo de Control de Bajas de Activo Fijo

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

1

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Encargado de Cada seis meses revisa inventario fisico de bienes muebles de Oficio
Inventarios todos los usuarios existentes, para con ello determinar el estado

de los mismos; o bien, el Titular o custodio del activo podra
solicitar la baja al Encargado de Inventarios de la Oficialia Mayor
cuando detecte y justifique que algin activo asi lo requiera.

Encargado de Al terminar la revision de bienes muebles en general, en caso de: Cédula de
Inventarios a) Encontrar activo para mantenimiento, ya sea de equipo de  Concentracion de
computo, como de mobiliario y equipo de oficina, equipo de Activo Sujetos a
transporte, maquinaria y equipo de radio, se solicita apoyo al Bajar, Archivo
personal de mantenimiento, segun sea el activo. Fotografico y
b) En caso de que presenten caracteristicas de obsolescencia, Solitud de

deterioro, mal estado o inservibles, formula: Reporte de Bienes Desincorporacion o
Sujetos a Baja, justificacion de los bienes por sus condiciones de Baja de Bienes
servicio, deterioro y uso se ha determinado que su reparacion es Muebles
incosteable para la entidad, en cuanto a precio, calidad y
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Contralor Municipal

Sindico Municipal

H. Ayuntamiento de
Etchojoa

H. Ayuntamiento de
Etchojoa

Contralor Municipal

Presidente Municipal

Contralor Municipal

financiamiento por tal motivo son susceptibles de ser destruidos;
asi como los datos de control de folio de inventarios, Fotografias
originales que demuestren el estado fisico de los bienes
susceptibles de destrucciéon, con su numero de inventario, y
Elabora la Solitud de Desincorporacion o Baja de Bienes Muebles
y lo envia al Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.
Revisa el Expediente Técnico; asi como el activo fijo solicitado a
baja

a) Si esta correcto lo firma y en presencia del Sindico Municipal,
Tesorero Municipal, Secretario Municipal y Encargado de
Inventario de la Oficialia Mayor, levanta Acta Administrativa para
la Baja de Bienes donde se sefale el destino que requieran dichos
bienes. Dicha Acta se anexa al Expediente y continua en el
siguiente paso.

b) Si no se devuelve al paso nimero 2 para su correccion.

Revisa el expediente y elabora el Dictamen Técnico de
Desincorporacion de Bienes y somete al H. Ayuntamiento para
que apruebe el destino de los mismos.

Aprueba el destino de los mismos:

a) En el caso de destruccién, continua en el paso 7.

b) En el caso de donacion se asentara a que instituciones de
beneficencia, escuelas, hospitales, etc. se les entregara y
continda en el paso 8.

c) En caso de bienes No localizados continua en el paso 9.

d) En caso de robo o siniestro continua en el paso 10.

e) En caso de enajenacion a titulo oneroso, se coordinara con la
Tesoreria Municipal y Sindico Municipal para llevar a cabo esta
actividad, partiendo de un avalto de los bienes emitido por un
perito calificado en la materia y continia en el paso 12.

Una vez aprobado el destino de los bienes muebles, se informa a
la Oficialia Mayor y Departamento de Contabilidad la decision
para que se actualice la Cédula de Inventarios y se elabore la
Péliza de Registro Contable de la Baja de los bienes muebles.

a) Levantar acta administrativa con la intervencion del
Secretario, Sindico y Tesorero, en la que se especifique la
relacion total de los bienes destruidos, asi como los actos,
circunstancias y hechos ocurridos en el evento y

b) Fotografias originales que evidencien el proceso de
destruccion de los bienes.

Recibe peticién escrita formulada por la persona que solicita el
bien, donde se mencione el uso y destino que le dara al mismo y
elabora oficio de entrega con la relacién de los bienes donados.
Levanta Acta que se establezca que los bienes fueron buscados
minuciosamente en las instalaciones de las entidades
municipales, describiendo sus caracteristicas y el nimero de
inventario que le corresponde y se inicia el procedimiento
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Contralor Municipal

Sindico Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Director de Egresos,
Ingresos y Catastro

administrativo en contra del servidor publico municipal que tiene
el resguardo del bien y la sancién impuesta.

Levanta Acta administrativa interna estableciendo los hechos
ocurridos, describiendo las caracteristicas de identificacion del
bien mismas que deberdan coincidir con las descritas en la
averiguacion previa iniciada ante el Ministerio Publico, asi como
si se finco algun tipo de responsabilidad y se entrega al Sindico
Municipal para que inicie la querella ante el Ministerio Publico.
Levanta acta ante el Ministerio Publico denunciando el Hecho
por escrito y turna copia a la Oficialia Mayor y Contraloria
Municipal.

Envia oficio de invitacién al Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacion para que asista un representante a presenciar la
subasta publica al menos con 15 dias de anticipacion.

Se coordinara con la Oficialia Mayor y Sindicatura Municipal para
llevar a cabo el remate.

Levanta el Acta de Fallo de la Enajenacién contendra el nombre
del municipio, dia y hora del evento, lugar del evento, numero
de subasta, nombres de los servidores publicos presentes en el
acto, nombre de los participantes, descripcion de los bienes
subastados, nombre de los ganadores, hora de cierre del actay
apartado de firmas.

Expide el Recibo Oficial de Ingresos por la enajenacion.
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10.1 Diagrama de control de bajas de activos fijos M
Ente Puablico: H. Ayuntamiento de Etchojoa e, Ho}a 1del SR e
Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal Fecha de Elaboracion:
Nombre del Procedimiento: Control de Bajas de Activos Fijos | Cédigo del @9(:&@6@? _ N PSR
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: Revision del Inventario fisico
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‘ encontrado l
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mantenimiento |
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o I
Se aprueba el destino de los i . _ .
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elabora oficio de entrega municipales y se inicia el _
con la relacién de los bienes 1 procedimiento administrativo en
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municipal que tiene el resguardo del
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En caso de robo, el Sindico
Levanta acta ante el
Ministerio Pablico
denunciando el Hecho por
escrito y turna copia a la
Oficialia Mayor y
Contraloria Municipal.

' El Director de Ingresos,
Egresos y Catastro Expide el
Recibo Oficial de Ingresos
por la enajenacion.

| Una vez aprobado se le
informa a la oficialia mayor y
al departamento de
contabilidad para
| actualizacion de cédula y

elaboracién de poéliza. ; I e
P Cédula de Inventario y Péliza

de Registro
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Xl. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ALTA DE ACTIVOS ="
FIJOS Y DIAGRAMA

Dependencia: Sindicatura Municipal
Nombre del Procedimiento: Altas de Activos Fijos
Cédigo del Procedimiento: Fecha de Emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Contar con un instrumento administrativo que permita establecer los mecanismos necesarios de registro y control de
activo fijo, que se reciba por concepto de adquisiciones o donaciones mediante la descripcién de sus caracteristicas
fisicas y técnicas, su costo, localizacion y asignacion de los mismos, con el objeto de mantener permanente actualizado
el inventario fijo del H. Ayuntamiento de Etchojoa.
Il. ALCANCE
Este manual es de caracter obligatorio para todas las dependencias que tengan a su cargo mobiliario, equipo de
cémputo, equipo de transporte, radio, etc. De manera que permita su facil y segura ubicacién en todo momento; asi
como la informacién fundamental del mismo.
1Il. DEFINICIONES
Activo Fijo: Bien Mueble o Inmueble que no variara durante el ciclo de explotacion de un ente, lo que se conoce
como aio fiscal. Siendo susceptibles de la asignacion de un nimero de inventario y resguardo de manera individual,
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.
Resguardo Individual: Es una medida administrativa que permite la asignacion y uso de bienes propiedad de las
entidades municipales y responsabilizando al usuario de su custodia.
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
e Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal en curso.
e Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal del Estado de Sonora.
e Leyde Contabilidad Gubernamental Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Etchojoa.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de La
Administracién Publica Estatal.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
V. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
17. Para el control, registro contable y presentacion en los estados financieros de los activos fijos de la
Administracion Publica Municipal, se aplicaran los principios de contabilidad gubernamental.
18. Los activos fijos deben clasificarse en Bienes inmuebles o edificios e instalaciones; y en muebles, que a su vez
deben clasificarse en equipo computacional, equipo de transporte y en mobiliario, maquinaria y otro tipo de equipo.
e Bienes Inmuebles:
a) Edificios y locales
b) Terrenos
c) Instalaciones
d) Remodelaciones
e) Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemnizaciones de Inmuebles
e Bienes Muebles:
a) maquinaria y equipo:
b) Mobiliario y Equipo de Oficina
c¢) Equipo de computo
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d) Maquinaria y Equipo

e) Vehiculos y Equipo de transporte

f) Equipo e Instrumental médico y de Laboratorio.

g) Herramientas y Refacciones

h) Equipos de comunicacién

i) Complementarias
19. Queda estrictamente prohibido que las unidades administrativas efectien compras directas de activo fijo.
20. Toda donacién debera hacerse a nombre del Municipio de Etchojoa, por lo que queda prohibido recibir donaciones
a titulo personal.
21. Las donaciones de activo deberan estar soportadas por la factura original o carta factura endosada a favor del
Municipio de Etchojoa.
22. Tesoreria Municipal debera contar con copia del expediente de cada uno de los bienes que se den de alta, que
consiste por lo menos en la copia del resguardo de activo y copia de la factura.
23. Los registros de activos deberan ofrecer la siguiente informacion:
a) Descripcion de la propiedad. b) Nimero de serie del fabricante, modelo, niumero y cualquier otra identificacion de
importancia.
c) Fuente de recursos con que fue adquirida la propiedad, incluye nimero de donacion u otra fuente de aportes.
d) Fecha de adquisicion y costo.
e) Localizacion y uso.
24. Cada activo fijo asignado debera ser, bajo el resguardo individual del mismo, quien respondera por cualquier
pérdida o deterioro voluntario que se le genere.
25. Cualquier movimiento de activo requerira la autorizacién del Sindico Municipal previa coordinacion con el Titular
del drea donde se traslade.
26. Se considerara como activo fijo aquel bien mueble cuyo valor de adquisicion por unidad es mas de 40 Salarios
Minimos Vigentes del drea geografica al que pertenece tiene una vida util de al menos dos afios. Los menores a 40
Salarios Minimos Vigentes se consideraran un gasto, pero podran ser inventariados como Bienes Muebles de bajo
costo.
27. Se consideraran también activos fijos aquellos que se adquieran sélo por lote y cuando el valor del lote sea mayor
a los 40 Salarios Minimos Vigentes del drea geografica al que pertenece. El lote debe ser identificado como un rubro
en la factura.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de Resguardo Individual de Activo Fijo
Formato de Cédula de Registro de Activo Fijo
VIl. ANEXOS
Diagrama de, Flujo del Procedimiento de Altas de Activo Fijo
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Asistente de Sindicatura Recibe los bienes que se van a dar de alta y

verifica la propiedad de cada uno de ellos

con su factura u oficio de donacién.

2 Elabora Cédula de Registro de Activo Fijo. Cédula de Registro de
Activo Fijo
3 Le asigna nimero de inventario y elabora Resguardo Individual de
resguardo individual de activo fijo a usuario, Activo Fijo

quien lo firma de recibido, en tres copias
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Asistente de Sindicatura

Contador

Asistente de Sindicatura

para Contraloria Municipal, Encargado de
Inventarios y usuario.

Elabora oficio de alta de activo dirigido a
Tesoreria Municipal, mismo que sera
firmado por el Sindico Municipal. Y anexa
factura original de propiedad.

a) Si fue por comodato continuar en el paso
no. 8

b) Si fue por adquisicion continuar en el
siguiente paso.

Verifica Autenticidad y requisitos fiscales.
Registra en libros la adquisicion y anexa
comprobantes.

Remite a Sindicatura Municipal auxiliares
contables en conjunto con facturas
originales del mes correspondiente.

Hace conciliacién con auxiliares contables de
activo fijo y el reporte acumulado de las
Cédulas de Registro de Activos Fijos.

a) Si la conciliacibn estuvo correcta,
continuar en el paso no. 8

b) Si la conciliacién no cuadra con el auxiliar
contable, se hacen las aclaraciones
necesarias y se vuelve a conciliar el activo fijo
correspondiente.

Archiva la informacibn y Resguardo
Individual para integrar los Registros o
Expedientes de Activo
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Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa

Hoja 1de 1

Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal

Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Titulo de Propiedad

Codigo del Procedimiento:

INICIO

Recepcion de bienes que se daran de alta. :
Verificacion de factura u oficio de |

| donacién. N ey

'i Elaborar cédula de registro

| Se asigna numero de inventario y se |
| elabora resguardo individual; ademas se |
. envia copia a Contraloria, Encargado del

' Inventario v al Usuario.

s L S YR

| Se elaborara un oficio de alta de activo

El activo es por ‘;

dirigido a Tesoreria, serd firmado por ;_f comodato 1
Sindico v se anexara factura original. | e e
Verificar autenticidad y requisitos fiscales. i

8

Registrar en libros, la adquisicion y anexar
comorobantt_e_s_. AR
T e

[Remitir a Sindicatura, los auxiliares w
!
\

——

contables en conjunto con facturas |
originales.
| Hacer conciliacibn con  auxiliares |
contables de activo fijo y reporte

|
acumulado de cédulas de registro de i

| activos fijos. ;
\' " Bk o s i B
; Archivar la informacion y . , —a
\ resguardo individual para éila | Se hacen las aclaracionesy |
integrar los registros o | < conciliacion n >  sevueleaconciliarel |
expedientes de activo <+—._ escorrecta? ' activo fijo correspondiente |
» FN |

»
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