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1.1 Nombre del Procedimiento:

e

Realizacion del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIFC.

2022 - 2024

|
|

1.2 Objetivo:

Verificar la existencia de los bienes que se encuentren en la entidad fiscalizable, comprobar el
estado de uso y conservacion de los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los bienes

muebles y, en su caso, continuar o empezar la regularizacion de los bienes inmuebles.
1.3 Alcance:

Junta de Gobierno, Presidenta, Director General, Tesorero, Contralor Interno y "Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles” del SMDIFC.

1.4 Referencias:

>

% Ley General de Contabilidad Gubernamental, el Cédigo Civil del Estado de México.

+ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

% Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de México.

+» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

% Lineamientos del Control Financiero Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, que se relacionan con los Postulados Basicos de
Contabilidad Gubernamental y el Registro Administrativo de Bienes de Dominio Publico y
Privado; precisando que éstos son tan sélo algunas de las disposiciones de bienes muebles e
inmuebles, sin dejar de considerar todas aquellas disposiciones aplicables en la materia.

% Cadigo Civil del Estado de México.

++ Gaceta de Gobierno publicada el 11 de julio de 2013.

< Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec.

< Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Coyotepec.
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1.5 Responsabilidades:

Contralora Interna del SMDIF

El titular del 6rgano de control interno, establecera "las bases generales" para la realizacién de
los levantamientos fisicos de los bienes muebles e inmuebles y cuyas bases contendran como
minimo los siguientes datos o acciones:

< Establecer la calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios.

< Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las areas de la entidad fiscalizables
municipal que se lievaran a cabo los levantamientos fisicos de los inventarios, para que se
brinden todas las facilidades al personal involucrado en dichos levantamientos.

« Solicitar a los usuarios que tengan bienes muebles que se encuentren en desuso,
descompuestos, siniestrados o robados, presenten la documentacién o la informacién que
permita comprobar la ubicacion o destino de los mismos al momento del levantamiento fisico.

< Referenciar cual es el listado o documento fuente que se tomard como base para el
levantamiento fisico del inventario.

< Dar a conocer a los servidores publicos de las entidades fiscalizables municipales los nombres
del personal que llevara a cabo el levantamiento fisico del inventario.

El titular del érgano de control interno sera el responsable de levantar las actas circunstanciadas
por cada una de las unidades administrativas de la entidad fiscalizable, en las que ademas de
asentar los bienes existentes, se mencionaran los hallazgos que se presenten en el desarrollo
del levantamiento fisico, incluyendo en el caso de los bienes muebles, los faltantes, sobrantes y
aquellos que por su estado fisico se consideren obsoletos, firmando las actas, los involucrados
que realicen el levantamiento fisico, asi como el titular de cada unidad administrativa; para el caso
de los inmuebles dara fe de la situacién en la que se encuentren los predios propiedad de la
entidad municipal.

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles

Para realizar los trabajos de control de los bienes, en sesién de Junta de Gobierno, se aprobara
la constituciéon de un comité que se denominara: "Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.", el
cual debera:
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+» Sesionar por lo menos una vez al bimestre.

< Determinar la fecha de inicio y término de los dos levantamientos fisicos anuales de los
inventarios de bienes muebles e inmuebles.

% Analizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con los levantamientos
fisicos.

« Presentar ante el érgano maximo de gobierno los movimientos propuestos derivados de los
levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles.

< Implementar acciones que se consideren necesarias en apoyo al procedimiento para la
conciliacion del inventario de bienes muebles patrimoniales con los registros contables.

< Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de los inventarios yen
los casos de que los bienes muebles sean cambiados de lugar o 4rea para la que fueron
destinados, sometiendo al 6rgano méaximo de gobierno para su aprobacién.

< Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de comité.

Titular de la Unidad de Control Patrimonial

< Realiza la primera Acta de trabajo para el levantamiento fisico de todos los Bienes Muebles
que se encuentran registrados en las diferentes areas.

* Realiza la Calendarizacion del Inventario de Bienes Muebles donde por medio de un oficio se
les notifica a las areas el dia y la hora para realizar el inventario.

* Lleva a cabo la verificacion fisica de cada uno de los Bienes Muebles y etiquetado de los
mismos.

% Actualiza el Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles en el sistema CREG
Patrimonial.

< Actualiza los expedientes de cada bien que se encuentra en las diferentes areas

administrativas y que contendra lo siguiente:
- Tarjeta de Resguardo firmada por el Titular del 4area y por el Director del SMDIFC.

- Evidencia fotografica que contendra fotos del Bien Mueble, su nimero de serie en caso de que
sean equipos de computo y su etiqueta del Bien.
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- Péliza contable del Bien que contendra tipo de pdliza, fecha de la compra, nimero de cuenta a

que fue cargada el Bien y el costo total.

- Factura del Bien que contendra razén social, RFC, nimero de factura, fecha de la factura,
descripcion del Bien y monto total.

« Elabora el Acta de conciliacion fisico contable para el primer y segundo semestre.
** Imprime Cédulas de bienes muebles, de bajo costo, de inmuebles y no inventariables.
* Realiza el Acta circunstanciada de los trabajos del levantamiento fisico por &rea.

1.6 Definiciones:

« Comité de Bienes Muebles e Inmuebles: Grupo que se constituye mediante Junta de Gobierno
para realizar los trabajos de control de los bienes.

< Levantamiento fisico: Acto mediante el cual se realizara la inspeccién fisica de los bienes
muebles en el lugar donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su existencia,
estado fisico actual y verificando sus datos de identificacion.

<+ Acta de Trabajo: Documento que se utiliza para registrar los datos obtenidos del levantamiento
fisico de todos los Bienes Muebles que se encuentran registrados en las diferentes areas.

** Inventario: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una persona,
empresa o institucion.

< Bases Generales: a los criterios, disposiciones y reglamentacion interna para garantizar el
desarrollo del levantamiento fisico de los bienes muebles.

* Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de un
lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que se
conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo de transporte, semovientes, entre otros.

< Bien Inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse
de un lugar a otro;

** Resguardatario: Servidor pablico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes

propiedad de la entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo
del bien.

<+ SMDIFC: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.
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Levantamiento fisico de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIFC.

1.8 Resultados:

Elaboracién del levantamiento fisico de los bienes que se encuentren en la entidad fiscalizable,
comprobar el estado de uso y conservacién de los mismos por lo menos dos veces al afio.

1.9 Politicas:

* El proceso del levantamiento fisico de inventarios inicia tomando como base los registros de
los bienes muebles e inmuebles contenidos en los inventarios generales de bienes muebles e
inmuebles.

% Los levantamientos fisicos se deberan realizar por lo menos dos veces al ano, para lo cual se
determinaran las fechas de inicio y término.

% Alrealizar el levantamiento fisico, se debera comprobar que los datos de identificacion del bien
sean los mismos que se encuentren registrados en el inventario de bienes muebles e
inmuebles.

< Al término del levantamiento fisico, el titular del 6rgano de control interno, entregara las actas
administrativas del levantamiento fisico y sus anexos, al presidente del comité, en sesion
ordinaria del mismo.
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1.10 Desarrollo

NO. I?UESTO ) & DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
AREA:
Integrantes/ Dar cumplimiento al capitulo XIV del Levantamiento Fisico,
Comité de Bienes | estipulado en los Lineamientos para el Registro y Control del
1 | Muebles e | Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes
Inmuebles Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México.

Secretaria
Ejecutiva/ Comité

} Realiza las bases generales para la elaboracion del
2 | de Bienes Muebles

levantamiento fisico.
e Inmuebles del

SMDIFC.

Secretaria
Ejecutiva/ Comité

) Realiza la calendarizacion especificando las fechas que se
3 | de Bienes Muebles

llevara a cabo el levantamiento fisico de las diferentes areas.
e Inmuebles del

SMDIFC.

) Notifica por medio de un oficio a cada una de las areas
Secretaria . i
) ) ... | operativas y administrativas del SMDIFC, la fecha en la que
Ejecutiva/ Comité ) - ) )
8 acudird el personal comisionado a realizar el levantamiento
4 | de Bienes Muebles | ) : A ) ?
fisico, anexando a dicho oficio el listado de los bienes asignados
e Inmuebles del

y que servira como base para su realizacién, asi como los
SMDIFC.

nombres de los servidores ptblicos comisionados.

Titular de Ia | Verifica conjuntamente con el representante de la Unidad

Unidad/  Control | Administrativa y/ Coordinacion y la Secretaria Ejecutiva del

S Patrimonial del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIFC, la

SMDIFC. existencia fisica de cada uno de los bienes muebles

relacionados en el listado que previamente le fue proporcionado
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por el Titular de la Unidad de Control Patrimonial, corroborando
los datos de identificacion de dichos bienes, asi como su estado
de uso (bueno, regular o malo).
Titular/ Unidad y/o
6 | Coordinacion del | Verifica la existencia fisica de los Bienes que tiene registrados
SMDIFC. bajo su resguardo.
Titular  de  la | Una vez localizado y revisado cada bien, procede a etiquetar,
Unidad/  Control | sefialando la fecha de la revisién, asi como su nimero de
! Patrimonial del | inventario para el caso de contar con el dato correspondiente,
SMDIFC. en caso contrario se insertara en la etiqueta las siglas “S/I”.
Durante la revision fisica practicada, ademas de los bienes de
Titular de la | propiedad municipal, localiza los bienes muebles no incluidos
Unidad/ Control | en la relacion que le fue proporcionada, debera anotar en un
8 Patrimonial del | listado anexo las caracteristicas y datos de identificacion del
SMDIFC. bien que se trate, asi como su origen (personal, comodato,
arrendamiento, usufructo, etc.).
Secretaria Concluida la revisién de los bienes muebles, elabora el Acta
Ejecutiva/ Comité | Administrativa Circunstanciada en donde se hara contar todas
9 | de Bienes Muebles | y cada una de las incidencias que acontecieron, teniendo
e Inmuebles del | particular atencion en clasificar los bienes patrimoniales, los de
SMDIFC. bajo costo y los no inventariarles.
Secretaria Se encarga de que el Acta Administrativa Circunstancial sea
Ejecutiva/ Comité | firmada por todos y cada uno de los servidores publicos que
10 | de Bienes Muebles | intervinieron en el levantamiento fisico, tanto por parte del
e Inmuebles del | Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, como el representante
SMDIFC. del area administrativa revisada.
Con el propésito de facilitar la elaboracién y manejo de la
11 S i @ informacién obtenida a través del levantamiento fisico, el titular
il Control elabora el acta administrativa circunstanciada por cada area
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Patrimonial del | que integre la unidad administrativa, las cuales conformaran el
SMDIFC. Acta Administrativa Circunstanciada de la unidad administrativa

respectiva.

Para el caso de que, una vez realizada la revisién, no se
Secretaria encuentren algun o algunos de los bienes que tenian asignados
Ejecutiva/ Comité | el rea revisada y no exista justificacion para ello, el personal
12 | de Bienes Muebles | de la Contraloria Interna del SMDIFC, debera levantar el Acta
e Inmuebles del | Circunstanciada respectiva, haciendo constar los hechos y
SMDIFC. proceder a turnarla para el inicio de los procedimientos
administrativos que conforme a derecho procedan.

] En caso que, durante el levantamiento fisico, surja alguna
Titular de la

Unidad/ Control

13 ) el apartado de observaciones, dentro del Acta Administrativa
Patrimonial del

SMDIFC.

circunstancia relevante, ésta debe ser sefialada por el titular en

Circunstanciada y en su caso, anexar los soportes de dicha
observacion.
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Realizacion del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIFC.

Comité de Bienes

Secretaria Ejecutiva/ Comité de

Unidad Control Patrimonial del SMDIFC.

para el Registro y
Cantrol del
Inventario y Ia
Congciliacion y
Desincorporacion
de Bienes
Muebles e |
Inmuebles para |
las Entidades |
Fiscalizables
Municipales  del
Estado de
Mex:co

Muebles e Bienes Muebles e Inmuebles del
Inmuebles SMDIFC.
INIClO 2
B ‘Realtzalasbasesgenefalespmls;
WA NP || elsboresin del levantamients fisico
Dar cumplimiento 3 2]
i capiio XIV del | ™) A 4 .
Levantamiento | Realiza F calendarizacion
Fisico, estipulado | | especificando las fechas que se llevara
en los | | a cabo el levantamiento fisico de las
Lineamientos | diferentes areas.

IR |

5
{ Verfica conjuntamente con el representante de lﬂ
| Unidad Administrativa y/ Coordinacion y la g
| Secretana Ejecutiva del Comité de Bienes Muebles |
| e Inmuebles del SMDIFC. la existencia fisica de |
| cada uno de los bienes muebles relacionados en el |
| listado que previamente le fue proporcionado por el \

\
| Titular de la Unidad de Control Patrimonial,

| corroborando los datos de identificacion de dichos ;
| bienes. asi como su estado de uso (bueno, regular |
| © malo).

Notffica per medic de un oficio a cada
una de las areas operativas y

en la que acudira el personal
comisionado a realizar el levantamiento
fisico. anexando a dicho oficio el listado
de los bienes asignados y que servira
como base para su realizacion, as’
como los nombres de los servidores
plblicos comisionados.

9

| Concluida la revision de los bienes ’
|

|

| muebles, elabora el Acta
| Administrativa Circunstanciada en |
| donde se hara contar todas y cada |
| una de las incidencias que ¢
| acontecieron. teniendo particular |
| atencién en clasificar los bienes |
| patimoeniales, los de bajo costo y los

//j L <<

| administrativas del SMDIFC_ la fecha ¥

=

| Verifica la existencia fisica de los Bienes [
| que tiene registrados bajo su resguardo

e

P

7 h 4
| Una vez lecalizado y revisado cada bien, procede a }
| efiquetar, sefialando la fecha de la revision asi |
| como su nimero de inventario para el caso de |
| contar con el dato comespondiente, en caso |

| contrario s€ insertara en la etioueta las siclas S

3 7
Durame 1a revision fisica practicada, ademas delos
| bienes de propiedad municipal. localiza los bienes .
muebies no incluidos en la relacion que le fue !
proporcicnada, debera anotar en un listado anexo |
| las caracteristicas y datos de identificacion del bien
| que se trate, asi como su origen (personal
| comodato. arrendamiento usufructo. etc.)

| nc inventariarles.
3
10 \}

1

' Se encarga de que el Acta |
| Administrativa Circunstancial sea

| firmada por todos y cada uno de los |
| servidores plblicos que intervinieron
| en el levantamiento fisico, tantc por |
| parte del Comité de Bienes Muebles ‘
| e Inmuebles, como el representante |

de! area administrativa revisada.

12‘ Seeﬁ:argsdequedAdsA&mn.srama
Circunstancial sea firmads por todos y cads
unc ce los servidores plbliccs que

Inmueblas, como el representante del
area administrativa revisada

|
|
=D

B

mtarvireren en el lavantsnvents fisice, tanto | |
por panta del Comité de Sienes Mustles e |

..onelproposrodefsdwhelabomaon, msengejo de la
nformacidn obtenids s través cel levantamiante fisice el
twlar elsbors ef acts sdmiristrative circunsisnciads por
cads drea qua integre Is unidsd sdministrativa. les cuales

unicag scmenistrstiva respective

conformeran el Acts Administrativa Circunstancisds ce fa |

| En caso que durarte e le.'srlamemc fimco, suna
| siguna circunstsnca relevante. asta debe ser
sefiglads por e ttuler er e spartaco ce

observezones dento del Acta Acrmistrstva
| Circunstancisds y en su caso. anexar los scportes ce
| diche coservacicn

e r—
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1.12 Medicién

Numero de levantamientos fisicos programados

x 100 %

Numero de levantamientos fisicos realizados
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CEDULA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
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INVERTARIO DE BIENES MUEBLES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
"CEDULA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES "

No. en el concepto Se anotara:

(1) MUNICIPIO El nombre del municipio.

(2) NUMERO DEL

El nimero del municipio.
MUNICIPIO

Marcar con una "x" en el recuadro establecido si es
ayuntamiento, organismo descentralizado municipal
(3) ENTE FISCALIZABLE operador de agua, sistema municipal para el desarrollo
integral de la familia u otros, en este Ultimo caso debera
especificar el nombre del ente fiscalizable
correspondiente.

Dia, mes y afio de elaboracién o actualizacién de la

(4) FECHA
cédula.

(5) ELABORO Nombre y cargo del servidor publico que elaboré la
cédula.

(6) REVISO Nombre y cargo del servidor publico que revisé la cédula.

que le corresponde a la cédula, registrando el primero y
(7) HOJA ultimo folio consecutivo, ejemplo: 1 de 999, 2 de 999, 3
de 999,....etc.

El numero progresivo general de los bienes muebles

(8) NUMERO PROGRESIVO patrimoniales con los que cuenta la entidad, ejemplo: 1,

2,3,4,5, etc.
Los numeros de la cuenta y subcuenta de los bienes

(9) NUMERO DE CUENTA muebles afectada al registrar el bien mueble patrimonial,
de acuerdo al catalogo establecido en el Manual Unico

de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias
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y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México vigente.

(10) NOMBRE DE LA
CUENTA

Los nombres de la cuenta y subcuenta de los bienes
muebles afectada al registrar el bien mueble patrimonial.
de acuerdo al catalogo establecido en el Manual Unico
de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias
y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México vigente.

(11) NUMERO DE
INVENTARIO

El nimero que se asigna a cada uno de los bienes por
ente fiscalizable.

(12) NUMERO DE
RESGUARDO

El nimero que se le asigna a la tarjeta de resguardo del
bien mueble.

(13) NOMBRE DEL
RESGUARDATARIO

El nombre del servidor publico que tiene en uso o
resguardo el bien mueble.

(14) NOMBRE DEL MUEBLE

El nombre del bien mueble.

(15) MARCA La marca correspondiente al bien mueble.
(16) MODELO El modelo correspondiente del bien mueble.

El nimero completo correspondiente al motor del bien
(17) NUMERO DEL MOTOR

mueble.

(17) NUMERO DE SERIE

El niumero completo de la serie correspondiente al bien
mueble.

(18) ESTADO DE USO

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble

(bueno, regular, malo e inservible).

(19) FACTURA

El nimero de factura, fecha, nombre del proveedor y

costo unitario del bien mueble.
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Anotar el tipo de péliza, el nimero correspondiente a la

(20) POLIZA _
misma y la fecha de elaboracién.

(21) RECURSO El tipo de recurso aplicado para la adquisicién del bien
mueble, ejemplo: recursos propios, ramo 33 u otros.

La fecha en que se registra el alta o la baja del bien
(22) MOVIMIENTOS 3 . . &

mueble segun corresponda.

El nombre del area en la que esta asignado el bien

(23) AREA RESPONSABLE
mueble |.
(24) LOCALIDAD El domicilio donde se encuentra el bien mueble.
Circunstancias relevantes relacionadas con el bien
(25) OBSERVACIONES

mueble, ejemplo: robo, extravio, siniestro, préstamo,
etc..

Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos,
y los sellos correspondientes en la ultima hoja numerada
de la cedula.

Ayuntamiento: presidente, sindico, secretario, tesorero
y contralor.

ODAS: director general, director de finanzas, comisario,
(26) FIRMAS y contralor.

Sistema municipal DIF: presidente, director general,
tesorero, contralor.

IMCUFIDE: director general, director de finanzas y
contralor

Otros: director general, director de finanzas, comisario,

y contralor..

NOTA: Cédula para registrar bienes muebles con un costo igual o mayor a 35 veces el salario
minimo general del distrito federal conforme a lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del

0 de México vigente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“CEDULA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO "

No. en el concepto Se anotara:
(1) MUNICIPIO El nombre del municipio.
(2) NUMERO DEL

El nimero del municipio.
MUNICIPIO

Marcar con una "X" en el recuadro
determinado si es ayuntamiento, organismo
descentralizado municipal operador de agua,
(3) ENTE FISCALIZABLE sistema municipal para el desarrollo integral
de la familia u otros, en este Ultimo caso
debera especificar el nombre del ente

fiscalizable correspondiente.

Dia, mes y afo de elaboracién o actualizacién de la

(4) FECHA i
cédula.
(5) ELABORO Nombre y cargo del servidor publico que elaboré la
cédula.
(6) REVISO Nombre y cargo del servidor publico que revisé la
cédula.
El numero de hoja que le comresponde a la cédula,
(7) HOJA registrando el primero y Ultimo folio consecutivo, ejemplo:
| de 999, 2 de 999, 3 de 999 etc.
El nimero progresivo general de los bienes muebles
(8) NUMERO PROGRESIVO patrimoniales de bajo costo con los que cuenta la entidad,
ejemplo: 1, 2, 3, 4, 5, etc.
(9) NUMERO DE LA El nimero de la partida por objeto del gasto, afectada al
PARTIDA registrar el bien mueble de bajo costo de acuerdo al

catalogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad

Crear, 2
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Gubermamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México

vigente.

(10) NOMBRE DE LA

El nombre de la partida por objeto del gasto, afectada al
registrar el bien mueble de bajo costo de acuerdo al
catalogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad

PARTIDA Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México
vigente.

(11) NUMERO DE El nimero que se asigna a cada uno de los bienes de

INVENTARIO bajo costo, por ente fiscalizable.

(12) NUMERO DE

El nimero de la tarjeta de resguardo del bien mueble de

RESGUARDO bajo costo.
(13) NOMBRE DEL El nombre del servidor publico que tiene en uso o
RESGUARDATARIO resguardo el bien mueble de bajo costo.

(14) NOMBRE DEL

El nombre del bien mueble de bajo costo.

MUEBLE

(15) MARCA La marca correspondiente al bien mueble de bajo costo.
(16) MODELO El modelo del bien mueble de bajo costo.

(17) NOMERO DE SERIE El nimero completo de la serie correspondiente al bien

mueble de bajo costo.

(18) ESTADO DE USO

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble
de bajo costo (bueno, regular, malo, e inservible).

El nimero de factura, fecha, nombre del proveedor y
(19) FACTURA

costo unitario del bien mueble de bajo costo.
(20) POLIZA Anotar el tipo de pdliza, el nimero correspondiente a la

misma y la fecha de elaboracién.
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El tipo de recurso aplicado para la adquisicién del bien

(21) RECURSO mueble de bajo costo, ejemplo: recursos propios, ramo 33

u otros.

La fecha en que registra el alta o la baja del bien mueble
(22) MOVIMIENTOS )
segun corresponda.

El nombre del area en la que esta asignado el bien

(23) AREA RESPONSABLE )

mueble de bajo costo.

El domicilio donde se encuentra el bien mueble de bajo
(24) LOCALIDAD

costo.

Circunstancias relevantes relacionadas con el bien
(25) OBSERVACIONES

mueble patrimonial de bajo costo, ejemplo: robo, extravio,
siniestro, préstamo, etc.

Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos,
y los sellos correspondientes en la Ultima hoja numerada
de la cédula.

Ayuntamiento: presidente, sindico, secretario, tesorero
y contralor.

ODAS: director general, director de finanzas, comisario,
(26) FIRMAS y contralor.

Sistema municipal DIF: presidente, director general,
tesorero, contralor.

IMCUFIDE: director general, director de finanzas y
contralor

Otros: director general, director de finanzas, comisario, y

contralor.

NOTA: En la cédula de inventario de bienes muebles de bajo costo " solo se registraran los bienes
muebles con un costo igual o mayor a 17 salarios minimos y menor a 35 salarios minimos
generales del Distrito Federal conforme a lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
México vigente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“CEDULA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO "

NO. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA

(1) MUNICIPIO: El nombre del municipio.

(2) NUMERO DEL

MUNICIPIO: El nimero del municipio.

Marcar con una "x" en el recuadro establecido si es
ayuntamiento, organismo

(3) ENTE FISCALIZABLE: descentralizado municipal operador de agua, sistema
municipal para el desarrollo integral de la familia u otros,
en este Ultimo caso debera especificar el nombre de la

entidad correspondiente.

(4) FECHA: Dia, mes y afio de elaboracion o actualizacion de la cédula.
Nombre y cargo del servidor ptblico que elabor6 la cédula
(5) ELABORO: i g
de bienes inmuebles.
(6) REVISO: Nombre y cargo del servidor publico que revisé la cédula.
El nimero de hoja que le corresponde a la cédula de
(7) HOJA: bienes inmuebles, registrando el primero y ultimo folio
consecutivo, ejemplo: | de 999, 2 de 999, 3 de 999, etc.
3 El nimero progresivo general de los bienes inmuebles con
(8) NUMERO '
los que cuenta la entidad,
PROGRESIVO

ejemplo: |, 2, 3,4,5,6,7, ....efc.

El nimero de la cuenta y subcuenta del activo no

circulante, afectada al registrar el bien inmueble de
(9) NUMERO DE

CUENTA:

acuerdo al catalogo establecido en el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado

de México vigente.
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El nombre de la cuenta y subcuenta del activo no

circulante, afectada al registrar el bien inmueble de
(10) NOMBRE DE LA

CUENTA:

acuerdo al catilogo establecido en el Manual Unico de
Contabilidad Gubermnamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México vigente.

(11) NOMBRE DEL
INMUEBLE:

El nombre especifico del bien inmueble, ejemplo: auditorio

municipal, pantedn municipal, paiacio municipal, etc.

El nombre(s) de la calle(s), nimero, colonia, donde se
(12) UBICACION: ) Koo
ubica el bien inmueble.

Localidad o barrio donde se encuentra ubicado el bien
(13) LOCALIDAD: :
inmueble.

(14) MEDIDAS Y
COLINDANCIAS:

Las medidas y nombre(s) de los colindantes del inmueble.
Ejemplo: al norte (20 mts) con nombre del colindante.

La cantidad en metros cuadrados de la superficie total del
(15) SUPERFICIE M2

inmueble.
(16) SUPERFICIE La cantidad en metros cuadrados de la superficie
CONSTRUIDA M2: construida del inmuebie.
' (17) VALOR DEL El valor total del inmueble registrado en la escritura |
INMUEBLE: publica.

La utilidad que se le esta dando al bien inmueble. ejemplo:
(18) USO: oficina, biblioteca, aimaceén,
terreno baldio etc.

(19) CLASIFICACION DE | Si el bien propiedad de las entidades municipales es
ZONA: rastico, urbano o sjidal.

Crear, €
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(20) NUMERO DE El nimero de escritura y notaria donde se haya realizado
ESCRITURA O la protocolizacion de la
CONVENIO: eseritura.

(21) NUMERO DE
REGISTRO PUBLICO DE
LA PROPIEDAD:

El nimero que se le asignd en el registro publico de la
propiedad.

El nimero correspondiente al padrén catastral del bien
(22) CLAVE CATASTRAL: | . 5
inmueble.

(23) VALOR CATASTRAL: | El valor que tiene el bien inmueble asignado por catastro.

(24) SITUACION La situacién legal en la que se encuentra el bien inmueble.
JURIDICA: ejemplo: si esta invadido, si es reclamado por un tercero,
efc.

Si el terreno fue adquirido por compra, donacion,

(25) MODALIDAD DE expropiacién, adjudicacién u otro

ADQUISICION: medio.
(26) FECHA DE : )

Dia, mes y afio en que se adquirio el bien.
ADQUISICION:

Anotar el tipo de pdliza, el nimero correspondiente a la
(27) POLIZA:

misma y la fecha de elaboracion.

La fecha en que registra el aita o la baja del bien inmueble

(28) MOVIMIENTOS: seglin corresponda.

Circunstancias relevantes relacionadas con el bien
(29) OBSERVACIONES: inmueble, ejemplo: no cuenta con
escritura, arrendado, prestado, etc.

Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos y

(30) FIRMAS: los sellos correspondientes en la udltima hoja numerada de

la cédula.

Crear, crec;
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Ayuntamiento: presidente, sindico, secretario, tesorero y
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COYOTEPEC 2072 - 2024

contralor.

ODAS: director general, director de finanzas, comisario, y
contralor.

Sistema municipal DIF: presidente, director general,
tesorero, contralor.

IMCUFIDE: director general, director de finanzas y
contralor

Otros: director general, director de finanzas, comisario, y
contralor.
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