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I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos, alcances, personal involucrado y los procedimientos que intervienen en
el proceso de desincorporacion de bienes muebles del Instituto Municipal de Planeacion, bajo el marco
legal correspondiente.

2. ALCANCE.

El presente manual compete a la Coordinacion Administrativa, asi como aquellos funcionarios del
Instituto Municipal de Planeacion que requieran desincorporar de su resguardo bienes muebles
propiedad del Instituto.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable Funciones

(puesto)

311 Autorizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.
312 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de procedimientos que
le corresponden.
31  Direccién General =213 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos correspondientes de
acuerdo a los lineamientos estipulados en este procedimiento.
3.4 Designar a quien serd el responsable de la elaboracion de este
procedimiento.

Poner a disposicion de la coordinacion administrativa el bien que desee

- desincorporar, asi como el llenado del “Formato de Solicitud de Baja del

- Bien Mueble” y la documentacion necesaria que requiera la modalidad de

desincorporacion a considerar.

- 331 Convocar a las personas que conformaran el Comité, corroborar el
valor actual de los bienes propuestos para su desincorporacion y
asegurarse que los procesos administrativos de desincorporacion

Coordinacién | de bienes muebles se lleven a cabo de manera correcta.

Administrativa 332 Dar vista a la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de

Planeacion de la desincorporacion de los bienes muebles propiedad
del Instituto en la sesién ordinaria inmediata a la solicitud a la
desincorporacion. @)

32 Area solicitante

3.3
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34.1 Asistir a las sesiones convocadas.
34.2 Analizar y verificar el Dictamen Técnico elaborado por el Técnico en
materia, en su caso.

Gt de 34.3 Revisar del Avalué entregado por la Coordinacién en su caso.
24 Desirscomparscisn 344 Resolver sobre la desincorporacion de bienes muebles del Instituto
’ de Blenes Muebles cuando dichos bienes no excedan un valor total del $25,000.00
pesos.

34.5 Resolver en general todos los asuntos que se presenten en caso de
no estar previsto en este ordenamiento.
34.6 Elaborary firmar del acta de desincorporacion.

Elaborar y firmar el acta de desincorporacion, y analizar y resolver sobre la

35  Juntade Gobierno = desincorporacion de bienes muebles propiedad del Instituto cuando
dichos bienes excedan un valor total de $25,000.00 pesos.

4. DEFINICIONES.

Nam. ’ Palabra/Termino Definicion

! Instisuto/natituc
41 : {qnstltumé - Instituto Municipal de Planeacion
42 Contralorfa * La Contralorfa Municipal
43 Bienes - Los bienes muebles que figuen en los inventarios del Instituto
El Comité de Desincorporacion de Bienes Muebles integrado por:
44 Comité Presidente: Director General
" Secretario: Coordinador Administrativo
Comisario: Representante de la Contralorfa Municipal
45 - Desincorporacién = La cancelacion de los registros de los bienes en los inventarios de las
’ de bienes - dependencias.
46 Actas de - Documento elaborado por el Comité que describe el bien, las razones que
’ desincorporacién = motivan la desincorporacion y el destino final del mismo.
47  Areasolicitante  Area que tenga bajo su resguardo el bien mueble que se desee dar de baja.
48 Avalio - El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes.
A O

L 2k

Pagina 4 de 21

ole
oo

>




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-OI Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-02

Procedimiento de o
Emision: 14/07/2017

Vo BN FUERTES, =

Desincorporacion de Bienes  uiimarev. 16/11/2022,

TS M bl Revision No. 02
SALTILLO uenies Direccion
- IMPLAN
Emisora:
Las instituciones de crédito, los funcionarios de la Tesoreria debidamente
49 Técnico valuador  autorizados o los peritos en la materia que tengan registro en la
Contralorfa Municipal.
410 Di en técnico Documento de resultados emitido sobre el bien mueble por
valuador.
41 Destino final Determinacién de transferir o destruir el bien mueble a desincorporar.
412 Transferencia Transferencia de bienes muebles dados de. baja de una entidad piblica a
favor de otra.
413 Destruccién Reducir a pedazos, deshacer, inutilizar, destrozar.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

51 Entregar el bien a desincorporar de acuerdo con los lineamientos del este Manual.

5.2 Entregar el Formato de Solicitud de Baja del Bien Mueble debidamente requisitado.

5.3 Se convocara a los integrantes del Comité de Adquisiciones para sesionar respecto a los bienes a
desincorporar.

54 Elaborar las actas del Comité de Adquisiciones en donde se establezca el dia, fecha y hora de
inicio y terminacion de la sesion, asi como los acuerdos a los que se llegaron.

5.5 Las actas del Comité de Adquisiciones seran resguardadas por la Coordinacion Administrativa.

Pégina 5 de 21 “F—m 'a'ug



CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

pI‘OCGdimientO de Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-02
é}%‘é\ 32‘ Emision: 14/07/2017
~ Desincorporacion de Bienes  utinare.. 1612022
Q"\"_,/“&‘/v Revision No. 02
SALTlLLo Muebles Direccion o 4
Emisora: WIFLAR

o !_%3 Pégina 6 de 21

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Responsable
NGm. | (puesto)

Descripcion de la Actividad 1 Documento

Procedimiento de desincorporacién de bienes muebles

Obsolescencia

Ares soliciane Elabora el formato de Solicitud de Desincorporacion de Bienes

I
Elaboracién de
formato

Muebles Formato
-
5 5 Cooidinasitn Elabora acta de entrega de bien mueble a desincorporar por
| S 8 ® | Administraiva '~ parte del area solicitante a la Coordinacion Administrativa del Acta
-é _ Instituto.
: [0 g

Elabora informe del valor del bien mueble con base al
Coordinacién . ) } . )

inventario de bienes muebles propiedad del Instituto de Informe
Administrativa o N

acuerdo con la normatividad de contabilidad gubernamental.

3
Elaboracién de
informe

Elabora expediente de desincorporacion del bien mueble para

Coordinacién  que posteriormente sea turnado al Comité de
Administrativa ~ Desincorporacion de Bienes Muebles o a la Junta de Gobierno,
- segUn sea el caso. ’

Expediente

4
Elaboracién de
Expediente
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g 5 Co de Elabora acta de desincorporacién de bien mueble en donde se
= g desincornoraci establezca su destino final y actualizacion del resguardo
- '2 8_ 6 'Po perteneciente al area solicitante de la desincorporacion del
& n de Bienes bien mucble Acta
'8 é Muebles/Junta '
8 de Gobierno
é ™ FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Inservibilidad
S
:g 8 Elabora el formato de Solicitud de Desincorporacién de Bienes
- E g Area solicitante P Formato
Muebles
3 &
i
E
3 g) Coordinacién Elabora acta de entrega de bien mueble a desincorporar por
™ \8 2 Administretiva - parte del area solicitante a la Coordinacién Administrativa del Acta
8 Instituto
3
() g
o Solicita la elaboracion de dictamen técnico elaborado por un .
M g S :oo l rdii_ :t:;:?:a técnico valuador en donde se determine el estado y valor del ?gzi?;gn
g 5 bien mueble a desincorporar.
)
-§: 3 " Elabora expediente de desincorporacion del bien mueble para
< § kS Coordinacién  que posteriormente sea turnado al Comité de Expediente
% -§_ Administrativa = Desincorporacién de Bienes Muebles o a la Junta de Gobierno,
i

sequn sea el caso.
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8
g 5 Co de Elabora acta de desincorporacion de bien mueble en donde se
g establezca su destino final y actualizacion del resguardo
%S Desincorporaci i o > o : o
0 o 8_ 6n de Bi perteneciente al area solicitante de la desincorporacion del A
) ndeDenes i en mueble Acta
8 % Muebles/Junta '
_g 3 de Gobierno
< FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Reparacion antieconémica
:
6 2 . . i :
. g E R — Elabora el formato de Solicitud de Desincorporacion de Bienes Formato
% Re) - Muebles
i
-8 E } i 1 H
g B Coonimaon e Cooniadon A Ada
88 Administrativa P02 €
-g 3 Instituto
i
© g
o Coordinacién S/Oll(.‘:lta la elaboracion de dictamen te-cnlco elaborado por un Dictarmen
M g . .. .. técnico valuador en donde se determine el estado y valor del o
2 Administrativa i técnico
8 bien mueble a desincorporar.
‘T
-§ g Elabora expediente de desincorporacion del bien mueble para
s ‘"é L Coordinacibn  que posteriormente sea turnado al Comité de Expediente
% -§.  Administrativa = Desincorporacion de Bienes Muebles o a la Junta de Gobierno, P
5 ‘ - seglin sea el caso.
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5 Elabora acta de desincorporacién de bien mueble en donde se
: Comité de . o
< 8 establezca su destino final y actualizaciéon del resguardo
) Desincorporaci i . s - . .
o g_ perteneciente al drea solicitante de la desincorporacion del
& 6n de Bienes bien muchle Acta
E % Muebles/Junta '
de Gobierno
g = FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Desuso
:
g 8 - . RN
- g g S r— Elabora el formato de Solicitud de Desincorporacion de Bienes Formato
% ke - Muebles
i
g § Coardnacen L0 oot a1 Coondimaion Achistva | Acta
_g 3 A strativa ~ Instituto
[
) 8
o Costdinaclin S’ollcilta la elaboracion de dictamen te.cnlco elaborado por un o —
M g . . . técnico valuador en donde se determine el estado y valor del L
= Administrativa i técnico
3 bien mueble a desincorporar.
T
()
"é’ 8 Elabora expediente de desincorporacién del bien mueble para
- '3 8 Coordinacién = que posteriormente sea turnado al  Comité de Exoediente
‘ g -§_ Administrativa  Desincorporacion de Bienes Muebles o ala Junta de Gobierno, P
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09 §  ondeBienes  bien mueble. Acta
£ -§ Muebles/Junta
g O deGobiemo  FIN DEL PROCEDIMIENTO.
o
Perdida del Bien Mueble
Elabora el formato de Solicitud de Desincorporacién de Bienes
Muebles en donde se especifique la manera en que debera
reponerse el bien mueble a desincorporar, las cuales
é Gnicamente procederan las siguientes:
o}
q_é e Compra del bien mueble por parte del empleado que
—§ Area solicitante cuenta con el resguardo de este; dicho bien debera ser Formato
8 nuevo y deberda contar con las mismas
_g especificaciones al bien extraviado.
[
e Descuento via nomina correspondiente al valor actual
comercial del bien mueble extraviado.
g
S 8
o ' .
& \82 P —— Lfavanta ac.ta de hechos en dc.)?de Sfa especifiquen las Acta
g o circunstancias en las que se extravié del bien mueble.
-g o
i
3
= . .
0 N Elabora informe del valor del bien mueble con base al
-3 E g Coor:dmacnén inventario de bienes muebles propiedad del Instituto de Informe
€ Administrativa - o A
-g . - acuerdo a la normatividad de contabilidad gubernamental.
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% Desincorporacion de Bienes Muebles o a la Junta de Gobierno,
© segun sea el caso.
B Comité de
5 Desincorporaci
o @ g 6ndeBienes  Elabora acta de desincorporacién de bien mueble. Acta
g Muebles/Junta
de Gobierno
3%
- ‘§ g Coordinacién  Elabora acta de reposicion del bien mueble de acuerdo con las ois
% g Administrativa  modalidades en las que este instrumento lo permiten.
“ g
. '§ - Actualiza el resguardo perteneciente al area solicitante de la
| - 9 Coordinacin desincorporacion del bien mueble. R
Administrativa FIN DEL PROCEDIMIENTO. actualizado
Perdida del Bien Mueble (Robo)
3
8
. 8 E I T—— Elabora el formato de Solicitud de Desincorporacion de Bienes Bormiats
8 &8
i
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Bressolichans Elabora acta de hechos en donde se especifiquen las

2
Elaboracion de
acta de hechos

circunstancias en las y que se suscito el robo del bien mueble. Acta
3
lw b
M g '§ Area solicitante  Realiza denuncia correspondiente ante el Ministerio Pablico. Actaice
g _§ hechos
@ g Avisaal dora | ia del robo d del pl
Goarlinasiin visa a la aseguradora la ocurrencia del ro O entro del plazo
< -g . establecido en la pdliza de seguros y suministrarle a su vez
toda la documentacion que ampare el suceso ocurrido.
-§ g Elabora expediente de desincorporacion del bien mueble paro
- ‘é 5  Coordinacibn  que posteriormente sea turnado al Comité de Expediente
_§ ‘g_ Administrativa ~ Desincorporacion de Bienes Muebles o a la Junta de Gobierno, P
&5 ' segln sea el caso.
g Comité de Elabora acta de desincorporaciéon de bien mueble y
= Desincorporaci = actualizacion del resguardo perteneciente al area solicitante de
©:©  6ndeBienes ladesincorporacion del bien mueble. Acta
8 Muebles/Junta
g de Gobierno  FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Perdida del Bien Mueble (Siniestro)
& 8
E g Coordinacién  Elabora el formato de Solicitud de Desincorporacion de o
- — . “ormato
_% € Administrativa  Bienes Muebles.
[0 "QU) |
SEE

=
e
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g 3 mueble.
""Ug Avisa a la aseguradora la ocurrencia del siniestro dentro del
¥ Coordinacién eg adora € currencia del sinies ro entro de
M § . plazo establecido en la péliza de seguros y suministrarle a su
. Administrativa P .
< vez toda la documentacion que ampare el suceso ocurrido.
g
& 2 Elabora expediente de desincorporacion del bien mueble para
<« '8 8 Coordinacién  que posteriormente sea turnado al Comité de Exoediente
_g g_ Administrativa  Desincorporacion de Bienes Muebles o a la Junta de Gobierno, P
o | seqln sea el caso.
g Comité de Elabora acta de desincorporacion de bien mueble vy
5 Desincorporaci = actualizacion del resguardo perteneciente al area solicitante de
0 E g 6ndeBienes  la desincorporacion del bien mueble. Acta
.g  Muebles/Junta
i de Gobierno = FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Procedimiento de destino final de los bienes muebles a desincorporar
—§ Elabora acta de entrega — recepcion con la entidad publica
— "é g Coordinacién  receptora, previa autorizacion del Comité o Junta de Gobierno, Acta
_g - Administrativa en su caso, en donde se establecerdn las bases de la
S5 transferencia y la descripcion de los muebles a detalle.
g Elabora acta de hechos de destruccién de bienes muebles,
® previa autorizacion del Comité o Junta de Gobierno, en su
o . iderando el tipo de deshecho que se estarfa
~ G Coopdinerion. | ;Zic;raizr;s;oer:\i)nrec;uletadi)pde la destrucc(::ié?\ dqel bien mueble Acta
¥  Administrativa '
g FIN DEL PROCEDIMIENTO.
@i E
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{ Inicio )
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Dictamen
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) de desincorporacion
Expediente Acta
. 2
FIN
Ot 240
e
Japc.Selo_ 3 . Pégina 14 de 21
@




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

ES FUERTES. =

'l\un ‘u_>.‘-‘}>
2,8

SALTILLO

® ® Codigo:
Procedimiento de S

Emision:

Desincorporacion de Bienes vt rev.

Revision No.

Muebles

Direccion
Emisora:

IMPLAN-PR-CAI-02

14/07/2017

16/11/2022

02

IMPLAN
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-02

Procedimiento de
Emision: 14/07/2017

Desincorporacion de Bienes i re: 16/11/2022

Koiast Revision No. 02
SALTILLO Muebles

DII‘G‘CCIOI\ IMPLAN
Emisora:

Perdida del bien mueble

Faboracion de formato l
. Formato
laboracion de acta de' Q.iolic'rtud de dictz\men
hechos técnico
Acta

nforme

¥ Blaborcion del acta

"1 de desincorporacion
| FOEG——
Expediente Acta
Flaboracion de acta de;
e
Acta
v
Ilaboracion de acta de
icion
= Resguardoc
J actualizado
A

(BN )
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Pr ° ® Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-02
Ocedlmlento de Emision: 14/07/2017
Desincorporacion de Bienes  uvtimarev: — o/172022
Muebles Revi%i()n I'\l’o. 02
SALTILLO DE';;:?‘\‘ IMPLAN

Perdida del bien mueble (Robo)

e L

Inicio

Flaboracion de formato '

Formato

Jaboracion de acta de

Acta
Denuncia de hechos Aviso a aseguradora
Actade
hechos

o A 4

expediente

Expediente .

Flaboracion de acta ‘

Acta
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-02

Procedimiento de
Emision: 14/07/2017

DeSincorporaCién de Bienes Ultima Rev.: 16/11/2022

4 Revision No. 02
SALTILLO Muebles

Direccion
. IMPLAN
Emisora:

Perdida del bien mueble (Siniestro)

JPSE———

(" Inicio }
\,
l !l“"""’ﬂ‘m ach d'“ln——e’ Haboracion de formato I

Acta Qo FOrMato

;? Aviso a asequradora

) 4
Flaboracion de ‘
expediente

™ Expediente

Faboracion de acta '

Destino final de los bienes muebles a
desincorporar

0 wt
| Flaboracion de acta

| entrega - recepci®~
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

se encuentre
dentro del

° ° Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-02
. Procedimiento de
: Emision: 14/07/2017
4 [ ] e S ®
Desincorporacion de Bienes  uiinarev: 16/1/2022.
Revision No. 02
Muebles .
SALT"_LO Di c’u,lon IMPLAN
Emisora:
8. RIESGOS INHERENTES.
Riesgo Causa { Acci6n { i 1 e ;
T e S { aae e Responsable | Plazo | Frecuencia | Evidencias
3 No dar Preguntar a las - Coordinacion 6 meses 6 meses N/A
e seguimiento a la coordinacionessi  Administrativa '
ﬁ necesidad de requieren
desincorporarun  desincorporar
o) g bien mueble que  algtin bien
2

Ot
iy

-"ﬂn
Py

5 R
% -

resguardo de una
Coordinacion

9. REGISTROS.

T
=

S/C
S/C
S/C
S/C
S/C

Formato de solicitud de baja de bien mueble

Acta de entrega de bien mueble

- Dictamen Técnico
- Expediente de desincorporacion

: Acta de destino final
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

° ° Codigo:  IMPLAN-PR-CAI-02
Procedimiento de
Emision: 14/07/2017
[ ] e S ®
Desmcorporacmn de Bienes uiimaRrey: 16/11/2022
S M bl Revision No. 02
SALTILLO FHERIES Direccion —
Emisora: PEAN

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

Taiititive Nombre del formato
S/C Formato de solicitud de baja de bien mueble
S/C Acta de entrega de bien mueble
s/C Acta de destino final

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Caodigo . Nombre

S/C Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
S/C - Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacion.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de t | Seccién e :
revision | | Modificada Reseupaion dol Camblo
00 | 14/07/2017 | - » Procedimiento de Nueva Creacién

0] 31/05/2018 ‘ - Revision General

v' Se agregan Politicas. (Punto 5)
v Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
‘ | - v Seincluye diagrama de flujo. (Punto 7)
- | i1l 2022 i 567y8 v Se incluyen riesgos inherentes. (Punto 8)
v' Actualizacién General.
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