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MANUAL PARA EL RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

| INTRODUCCION

En el presente Manual, se establecen las condiciones para el uso, operad
resguardo de los activos proporcionados por el Instituto Municipal de Cult
Turismo y Arte de Mazatlan a través de la Direccion General de Cultura al
personal que labora en el instituto.

Lo anterior se encuentra fundamentado en la ley de adquisiciones y administraci¢
de bienes muebles del Gobierno del Estado de Sinaloa en los articulos
Fraccion. |, articulos 32, 33, 34, 41, 42, 43 Fracciones |, Il, y Ill, 44 y 45 Fraccio
[, 1y 1.

! CONSIDERACIONES GENERALES £ *

Son bienes muebles propios del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de \
Mazatlan, los bienes muebles adquiridos por cualquier titulo al servicio de las
areas del Instituto.

Los bienes muebles de dominio publico del Instituto de Cultura no son enajenables
e imprescriptibles y no estaran sujetos, mientras no varie su situacion juridica o
accion reivindicatoria o de posesion definitiva o provisional.

El Instituto de Cultura estd obligado a mantener, administrar y usar los bienes
adquiridos o arrendados, y los que estén a su servicio o formen parte de sus
activos fijos segun corresponda, en condiciones apropiadas de operacion,
mantenimiento y conservacioén, asi como vigilar que los mismos se destinen al
cumplimiento de los programas y acciones previamente determinados.

El registro de bienes en el inventario se realiza conforme el Catalogo, de /
Adquisiciones de Bienes Muebles que emite el CONAC en los Lineamiéntos ‘
respectivos, para que su elaboracion permita la interrelacién automatica con el
Claqsificador r Objeto del Gagfo y la Lista de Cuentas.
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1]} RESPONSABILIDADES

La asignacién, control y vigilancia de los bienes muebles le correspond
Direccion de Finanzas a través del departamento de Contabilidad.

El titular del area a quien se le haga entrega de algun bien mueble, para su uso

operacion, quedara obligado a cumplir con las reglas y condiciones establecidas
en este documento.

El Departamento de Compras informara a la Direccién de Finanzas la adquisicio
de activos realizados en un plazo no mayor de tres dias habiles después de Ja
entrega fisica del activo.

Los directores o responsables de area, haran la asignacion de los bienes muebl &
recibidos al personal adscritos a su area, debiendo elaborar por cada uno de ello
el resguardo interno de los bienes recibidos.

Cada trabajador del Instituto sera responsable ante su jefe inmediato de los bienes h \
muebles que directamente tengan a su disposicion.

En caso de que exista la presuncion de extravio, pérdida o robo de algun bien
mueble, y que bajo su resguardo se encuentre, el trabajador debera comunicarlo
inmediatamente al titular del area que dependa, para proceder a levantar una acta
administrativa de los hechos con la descripcién del bien faltante, remitiéndola
conjuntamente con el resguardo individual al Departamento de Contabilidad, para
los fines correspondientes

v RESGUARDOS

El Departamento de Contabilidad, girara instrucciones para la elaboracién del
resguardo en el momento en que le informe el Departamento de Compras o ienga
conocimiento de la asignaciéon o adquisicion de un bien mueble.

La Direccion de  Finanzas, supervisara la elaboracion de los resguardos

/

correspondientes’
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El Departamento de Compras hara la entrega de los bienes muebles al titular del
departamento y verificarda que se encuentren amparados en el resd
correspondiente.

El titular del departamento, recibira el bien mueble en calidad de depésito y firmara
de responsable en el resguardo correspondiente.

La Direccién de Finanzas supervisard que los resguardos se encuentrey
debidamente firmados por los titulares de departamentos.

Cuando por alguna razén tenga que modificarse la estructura administrativa d

Instituto de Cultura, e implique supresién de alguna area, los bienes mueble
quedaran a disposicién de la Direccion de Finanzas.

\' DEL USO Y CUIDADO DE LOS BIENES

Los bienes muebles, seran destinados y puestos al servicio Unica y
exclusivamente para el desempefio de actividades propias del Instituto de Cultura.

Todo el personal que tenga a su disposicién bienes muebles, le daran un uso
adecuado, evitando causar dafios o deterioro a los mismos.

.El uso de bienes muebles fuera de las instalaciones del Instituto de Cultura
(oficinas generales, bodegas, instalaciones del Centro Municipal de las Artes,
Teatro Angela Peralta, bibliotecas.), solo se podran utilizar cuando se trate de
actividades del Instituto y mediante autorizacion por escrito del Director General.

Cuando por reparaciéon, mantenimiento o cualquier otro motivo, algin bien mueble
salga de las instalaciones del Instituto, la persona que lo tenga asignado, debera
justificar con documentos probatorios de la salida.

Ningun trabajador esta facultado para dar a particulares en usufructo, comodato SJ i, //
donacion, los bienes muebles que se le asignen para el desarrollo de

actividades, a excepcion de ordenamiento expreso y por escrito de Direcgion ‘1
General, en este caso el trabajador comunicara de inmediato al Departamentg de \
Contabilidad. : (~
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Vi VEHICULOS Y ACCESORIOS DE TRANSPORTE

Los vehiculos y accesorios de transporte, seran destinados para el desempenfio de
actividades propias del funcionamiento del Instituto de Cultura.

Los vehiculos y accesorios del Instituto de Cultura, deberan de guardarse en e
lugar que se determine una vez terminada la comision o labores asignadas.

Los vehiculos sélo podran ser conducidos por la persona que haya firmado
resguardo correspondiente o quien esta designe, y sera directamente responsah

del uso que se haga del mismo y cuidara que se conserve en buen estado.

Queda prohibido transportar en los vehiculos a personas que no estén cumpliendo

asuntos de caracter oficial, asi como destinarlo a servicios particulares. L
-3

El trabajador con vehiculos a su cargo, debera conducirlo Unicamente en los
perimetros autorizados para los efectos del cumplimiento de la comisién que se le
haya asignado.

Los conductores de vehiculos del Instituto, deberan de contar con licencia de
conducir vigente, asi como conocer y cumplir con las demas normas de transito
del Municipio de Mazatlan.

Los conductores de vehiculos, seran responsables de sus acciones u omisiones y
a su cargo correran los pagos de los dafios causados por exponerlos a accidentes
o choques, salvo que se demuestre que de su parte no hubo dolo o imprudencia.

Cuando suceda un accidente o robo de un vehiculo, tanto el resguardante como
el usuario, tienen la obligacién de comunicarlo de inmediato a la Direccion General
de Instituto asi como a la Direccién de Finanzas, independientemente de cualquier
otro tramite legal que tenga que realizarse.

La reparacion y mantenimiento de los vehiculos, es responsabilidad de la
Direccion o Coordinacion a la que estén asignados, para poder cumplir con es

responsabilidad, los resguardantes deberan comunicar oportunamente, su
necesidades de mantenimiento y refacciones al del Departamento de Compras
para su cotizacion, asignacion y vigilancia para que éstas se realic n la forma
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Los combustibles para los vehiculos seran surtidos a través de vales po
Direccion de Finanzas previamente autorizados por la Direcciéon General.

VIl  TRANSFERENCIA DE ACTIVOS DE DEPARTAMENTO

Para realizar cambio o transferencia de activos de un departamento a otro
deberan solicitarlo por escrito a la Direccidon de Finanzas a fin de turnarlo 3
Departamento de Contabilidad con el fin de que se dé el seguimien
correspondiente.

El personal del Instituto de Cultura, no podra realizar cambios o traspasos de

bienes muebles a otras areas, deberan tener autorizacion del director o
responsable de area que firmo el resguardo del inventario en su caso.

Vil LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS \

El levantamiento de inventarios se realizara al menos cada seis meses (julio y
diciembre), conciliandose con la informacion disponible en el Inventario.

El Departamento de Contabilidad, coordinara y llevara a cabo el levantamiento del
inventario de los bienes muebles de las areas del Instituto Municipal de Cultura,
Turismo y Arte de Mazatlan. '

Inmediatamente después de haberse levantado el inventario o actualizado este, el
Departamento de Contabilidad, lo entregara debidamente requisitado al
responsable del area para acreditar la existencia y que revisaron los bienes
muebles descritos en el inventario.

Durante el tiempo que se efectle el levantamiento o verificacion de los inventarios,
los responsables de las areas, no podran ordenar o hacer cambios en la ubicacion
que tengan los bienes muebles.

Todos los bienes muebles a excepcidon de los de consumo, seran incluidos en el

inventario correspondiente. Los bienes mebles e intangibles cuyo costo unitario

de adquisicion sea menor a 35 dias/de salario minimo general se registrara

contableme como un gasto)y seran sujetos a los controles correspondiente‘.'
/1
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solo aquellos bienes muebles que tengan mas de un afio de vida atil, formaran
parte de activo no circulante del ente.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o
superior a 35 dias de salario minimo general se registraran contablemente como
un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el control
administrativo para efectos de conciliacién contable. Excepto en el caso de
intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un ano, caso en el cual se le
dara el tratamiento de gasto del periodo.

El registro de las obras artisticas del Instituto de Cultura tendra un valor simb
de acuerdo al marco normativo de los lineamientos para el registro auxiliar sujeto \
inventario de bienes Arqueolégicos, Artisticos e Historicos bajo custodia.

La depreciacion de los bienes Muebles se determinara de acuerdo al articulo 34
de Ley del impuesto sobre la Renta.

En caso de no conocerse el valor de adquisicion algun bien, el mismo podra se
asignado para fines de registro contable por el area que designe la Direccid
General del ente, 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.

Cuando se reciban bienes muebles con fecha posterior al ultimo inventario

realizado, independientemente de la forma de adquisicion, se debera de
comunicar al Departamento de Contabilidad para la actualizacién del inventario.

IX SEPARACION DEL CARGO

En caso de separacion del cargo por cualquier motivo el responsable de los bienes
muebles, debera notificarlo a la Direccion de Finanzas del Instituto de Cultura para
su verificacion 'y en su caso proceder a la cancelacion del sguardo
correspondiente.

i

// B
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X PERDIDA, DETERIORO O MENOSCABO DEL BIEN

Al momento de la firma del resguardo se asume la responsabilidad del pago del

bien mueble, en caso, de pérdida o menoscabo por cualquier causa imputable al
usuario.

En el caso de pérdida o extravio se debera informar de inmediato por escrito, a la
Direccion General del Instituto de Cultura con copia para el departamento de
contabilidad, anexando parte informativa de los hechos.

Si el bien no es encontrado en un plazo de 15 dias, se tendra como
perdido.

En caso de que exista la presuncion de un extravio, pérdida o robo de algun bie
mueble, el trabajador y que bajo su resguardo se encuentre, debera comunicarlo \>
inmediatamente al titular del area que dependa, para proceder a levantar un acta
de hechos con la descripcién del bien faltante.

Cuando un bien mueble tenga caracter de objeto perdido, la Direccién de Finanza
y con base a una cotizacién actualizada, determinaré el valor del objeto perdido.

La Direccién de Finanzas, celebrara un convenio con el responsable de la pérdida,
robo o extravio, para el pago del bien perdido o la reposicion del bien con las
mismas caracteristicas.

La Direccion General del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de |
Mazatlan, fincara responsabilidades al resguardante y/o usuario, que por si ‘ Qj
mismo o por terceras personas, haga su uso indebido de los activos propiedad del

Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

Xl BAJA DE ACTIVOS

Los departamentos estan obligados a solicitar por escrito la propuesta de Waja de
los activos a la Direccion de Finanzas cuando por el uso, aprovechanfientp o
estado de conservacion no sean adecuados para el servicio o resulte
inconveniente seguirlos utilizando en el mismo:
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Ningln bien podra ser dado de baja del inventario, si no es mediante feportg
Director de Finanzas y autorizado por la Direccion General, quien a
presentara al Consejo de Administracion del Instituto de Cultura.

al
u vez\lo

Se procedera a la baja de los bienes y se realizaran los procedimiento

administrativos correspondientes, notificandose al Organo Interno de Contro
cuando:

a) Como resultado de la realizacion de inventarios los bienes no
localizados se efectuaran las investigaciones necesarias para
localizacion. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes
bienes no son encontrados, se efectuaran los tramites legale
correspondientes.

b) El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, el Instituto de Cultura
levantara acta administrativa haciendo constar los hechos. e

c) De todos los bienes muebles con un valor menor de 35 salarios minimos
generales, relacionados para su control, en una lista de control, al momento
de su baja se realizara una verificacién fisica y se levantara un acta
administrativa con la autorizacion de la Direccién General del Instituto de
Cultura.

Xl  ENAJENACION DE BIENES

Corresponde al Instituto de Cultura, previa autorizaciéon de su Consejo de
Administracion, levar a cabo las enajenaciones de los bienes muebles propios que
por su uso, aprovechamiento o estado de conservacién no sean ya adecuados
para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando en el mismo.

Al efecto, el Instituto de Cultura, estara obligado a solicitar oportunamente la baj
de los bienes muebles al Consejo de Administracién, poniéndolos a disposicion é
ésta, la que en su caso, autorizara la baja respectiva y determinara su mejor
aprovechamiento, enajenacion o destruccion.

La enajenacion de los bienes muebles se llevara a cabo por el Instituto de Cultufa
en coordinacion con la Contraloria Municjpal, diante convocatoria publica para
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que libremente se presenten posturas solventes en sobre cerrado, que sera
abierto publicamente a fin de asegurar las mejores condiciones para el Institutg-

Xl INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplicaran sanciones administrativas al trabajador que por sus actos u
omisiones, afecten, dafien, destruyan o pierdan bienes muebles propiedad de
Instituto de Cultura de acuerdo al valor de los bienes y magnitud de los dafios.

XIV TRANSITORIOS

El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su autorizacion por el

Consejo de Administracién del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de
Mazatlan.

La Direccion de Finanzas, sera responsable de dar a conocer las politicas del
Manual de Bienes Muebles al personal del Instituto de Cultura.
A su vez, el Organo Interno de Control verificara que se dé cumplimiento a lo
estipulado en el presente Manual.
.
\\

Los casos no previstos en el presente Manual, seran resueltos por el Director
General del Instituto de CULTURA. /

Las modificaciones que lleguen a ser requeridas para el contenido del presente
Manual por motivos de simplificacion, facilitacion, reestructuracion, mejora
continua u otros, deben ser autorizadas por el Director General quien las dara a

conocer al Consejo de Administracion. ﬂ




