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DIF

MAZATLAN

REGLAMENTO PARA EL USO, ADMINISTRACION, OPERACION
Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Lic. Armida Herndndez Lara, en mi caracter de Directora General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan
Sinaloa, en ejercicio de las facultades que me confiere el articulo 22 del decreto 09
del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatldn Sinaloa, publicado en el periodico
Oficial del Estado de Sinaloa, en fecha 30 de septiembre del afio de 1985, mediante el
cual se crea este organismo.

CONSIDERANDOS:

1. Que, mediante acuerdo de sesién extraordinaria nimero seis de la Junta
Directiva del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Mazatlan Sinaloa, de fecha 19 de julio del afio 2024, ha tenido a
bien la elaboracién del Reglamento para el Uso, Administracién, Operacion y
Resguardo de bienes muebles.

2. Asimismo, el articulo 18, fraccién Il del Decreto de Creacidn del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan
Sinaloa, establece lo siguiente: La Junta directiva tendrd las siguientes
facultades: “Aprobar el Reglamento Interno, la Organizacion General del
Organismo y los manuales de Procedimientos y Servicios al Publico.”

3. Que, de conformidad a lo previsto por los articulos 27 fracciones | y IV, 79y 81
fraccién Xil, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, articulo 14
fraccion Il del Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan Sinaloa, en relacién con las
facultades otorgadas a la Junta Directiva; expedir, modificar o adicionar los
reglamentos y manuales de caracter general, que regulen el funcionamiento
administrativo y operativo de este organismo.

4. Con base en lo anterior y por acuerdo de la Junta Directiva del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan
Sinaloa, en fecha 19 de Julio del afio 2024, se ha tenido a bien autorizar la
publicacion del REGLAMENTO PARA EL USO ADMINISTRACION OPERACION Y
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES.

“2024, Ano de Felipe Carrillo Puerto”,

Benito Judrez S/N, Centro. Mazatlan, Sinaloa. MAZATLAN

Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225



lunes 11 de noviembre de 2024 «EL ESTADO DE SINALOA»

DIF

Sistema DIF Mazatlan

MAZATLAN
REGLAMENTO PARA EL USO, ADMINISTRACION, OPERACION
Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
CONTENIDO:
INTRODUCCION

CAPITULO |.- DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO Ii.- CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES

CAPITULO lil.- DE LAS AUTORIDADES Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
CAPITULO IV.- DEL USO Y CUIDADO DE LOS BIENES

CAPITULO V.- RESGUARDOS

CAPITULO VI.- DE LOS VEHICULOS Y ACCESORIOS DE TRANSPORTE.
CAPITULO VII.-TRANSFERENCIA DE ACTIVOS DE DEPARTAMENTO.
CAPITULO VIiL- LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS.

CAPITULO IX.- SEPARACION DEL CARGO.

CAPITULO X.- PERDIDA, DETERIORO O MENOSCABO DEL BIEN.
CAPITULO XI.- BAJA DE ACTIVOS.

CAPITULO XIl.- ENAJENACION DE BIENES.

CAPITULO XIil.- INFRACCIONES Y SANCIONES.

CAPITULO XIV.- TRANSITORIOS.

“2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto”.

Benito Judrez S/N, Centro. Mazatlan, Sinaloa. MAZATLAN
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REGLAMENTO PARA EL USO, ADMINISTRACION, OPERACION
Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

INTRODUCCION:

La administracion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Mazatlan, Sinaloa, mantiene como politica principal para un adecuado
funcionamiento, la regulacion, normalizacion y reglamentacién de todos sus procesos,
lo anterior con el fin de dar a la sociedad en general la certeza de que la operacion la
realiza en cumplimiento de todos los requisitos legales y regulatorios que le son
aplicables, esto con el fin de lograr la méxima eficiencia en la administracion del gasto
publico, y a través de una adecuada administracion, uso, operacion y resguardo de los
bienes muebles de su propiedad asi como los que recibe en comodato para su uso y
operacion, en busca de que una adecuada vigilancia de los mismos redunda en criterios
de eficiencia, eficacia y economia de los recursos publicos con los que opera.

En el presente reglamento, se establecen las condiciones para el uso, administracion,
operacién y resguardo de los activos propiedad o en administracion proporcionados al
personal para el desarrollo de sus actividades por el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan, Sinaloa, a través, de la
Direccién General del Sistema Municipal DIF.

Lo anterior se encuentra fundamentado en la ley de adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y administracion de bienes muebles para el Estado de Sinaloa, en el Titulo
Sexto, en los articulos del 69 al 67.

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- El presente reglamento que contiene los lineamientos para el uso y control
de los bienes es de observancia general y obligatoria para todos los servidores publicos
que tengan bajo su resguardo o sean usuarios de algin bien propiedad o al servicio del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan,
Sinaloa, y tiene como objeto establecer reglas en cuanto a su registro, reasignacion,
uso, guarda y resguardo, mantenimiento, afectacion, destino final y baja de bienes
muebles propiedad del Sistema Municipal DIF del municipio de Mazatian, salyo que
exista una disposicion legal o administrativa que los regule de manera especiﬁ{a:.if,--u
{3

“2024, Aro de Felipe Carrillo Puerto”,

S -
Benito Judrez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa. MAZAT LAN
20N-2924

Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225
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REGLAMENTO PARA EL USO, ADMINISTRACION, OPERACION
Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Articulo 2.- Para la aplicacion de este reglamento se entendera por:

VI.

VIL.

Viil.

“2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto”.
Benito Judrez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa.

REGLAMENTO. - Los lineamientos para el uso y control de los bienes muebles
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Mazatlan, Sinaloa.

SISTEMA MUNICIPAL DIF. - El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.

CONTROL DE BIENES E INVENTARIOS. - Organizar y regir, continua y
sistematicamente el uso de todos los bienes propiedad del Sistema Municipal
DIF.

DEPARTAMENTO DE BIENES. - Perteneciente al Sistema Municipal DIF,
dependiente de la Sub direccién de administracion, Contabilidad y Finanzas.

JURIDICO. - Departamento juridico del Sistema Municipal DIF
OIC. - Organo Interno de Control del Sistema Municipal DIF

REGISTRO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES. - Registro que contiene el
inventario general de bienes propiedad del Sistema Municipal DIF, y en el cual
se establecen los valores, caracteristicas de identificacion, destino de dichos
bienes y area de adscripcién, asi como las altas, propuestas para baja y bajas
que se registren de los mismos.

BIEN MUEBLE. - Todo articulo propiedad del Sistema Municipal DIF que poseen
las caracteristicas siguientes:

a) Duran al menos un afio de servicio en condiciones normales, aun y
cuando su valor sea menor a 70 veces la Unidad de Medida y
Actualizacién (UMA).

b) Tienen un valor mayor o igual a 70 veces la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA). o,

c) Su adquisicién formal cuando sea por compra, se legaliza con., una
orden de compra del departamento de compras o del Eur,mtéj de
adquisiciones con la documentacion correspondiente. | x‘&} b

4

Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225 2721-2924

MAZATLAN
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Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

d) Cuando la adquisicion sea por donacion, se formalizara mediante acta
administrativa que contenga avalud del bien que corresponda a los :
valores y criterios establecidos en los incisos a) y b). ]

e) Observan una evidente movilidad fisica y que no sea clasificado como

consumible. /\‘

f) Se debera clasificar de la siguiente manera: /
-Mobiliario y equipo de administracion. J
-Mobiliario y equipo educacional y recreativo. /
-Equipo e instrumental médico y de laboratorio.

-Equipo de transporte. il
-Equipo de defensa y seguridad.

-Maquinaria, Otros Equipos y Herramienta.

-Activos biolégicos. AN

I1X. RESGUARDO. - Documento administrativo mediante dispositivo electrénico que
contiene la cedula de identificacién de cada uno de los bienes muebles y que da
posesion material de un bien, propiedad o al servicio del Sistema Municipal DIF.

X. RESGUARDANTE. - Servidor Publico responsable y custodio de un bien mueble, -
cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo patrimonial
correspondiente.

XI. ENAJENACION. - La venta y/o donacién y/o permuta de bienes muebles
Sistema Municipal DIF que se realicen en términos de la ley.

_‘—(-

XIl. DESTINO FINAL. - La determinacién de enajenar, transferir, destruir u otorgar en
dacion en pago los bienes no Uutiles. \

Xll. BAJA DE BIENES. - La cancelacién en el registro de inventario de bienes
muebles, previo dictamen formulado por el area juridica, debidamente aprobado
por la Junta Directiva. _

XIV. PRECIO MINIMO. - El precio general o especifico a un tiempo que sugiera el \ D
titular del OIC para lo cual este debera establecer una metodologia; o
determine o fije a través de un avalué, mismo que sera presentado 3ia" "%’t‘a
Directiva para su aprobacion. oy

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto”. 5 I e W .
Benito Juarez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa. : MAZATLA

Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225 2921-2924
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V. AVALUO. - El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes a
una fecha determinada.
7/

VEHICULOS. - El diverso equipo de transporte terrestre o de cualquier tipo.

. USUARIO. - Persona fisica que hace uso de un bien mueble propiedad del
Sistema Municipal DIF pudiendo ser este de manera continua o discontinua.

RESPONSABLE SOLIDARIO. - Persona fisica responsable de un area
especifica del Sistema Municipal DIF que valida los resguardos de los bienes que
se encuentran asignados a nivel jefatura.

FIRMA ELECTRONICA. - Es la firma digital que se ha almacenado en un soporte
de software y hardware, este representa un certificado electrénico que incluye un
conjunto de datos que permiten la identificacion del titular del certificado. La firma
electrénica reconocida tiene el mismo valor legal que la firma manuscrita.

Articulo 3.- Son bienes muebles propios del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan, Sinaloa, los bienes muebles adquiridos
or cualquier titulo al servicio de las areas del Sistema Municipal DIF.

an comprendidos para efectos de su uso, operacién, administracion y resguardo
bajo los lineamientos del presente reglamento, los bienes intangibles tales como
softwares y otros bienes que por sus caracteristicas tales como confidencialidad,
os, licencias, etc. sea necesario un adecuado control y administracion de los

mismos.

Son bienes que se reciben en comodato de terceras personas los que lo sean prestados
del sector gobierno o cualquier tipo de entidad plblica, privada o personal, mismos que
son dados en uso, operacién y administracién, por ello, es responsabilidad del Sistema
Municipal DIF, garantizar el uso y mantenimiento adecuado, con el fin de que el deterioro

que sufran lo sea por el uso normal de los mismos y no por situaciones originada
\ -

—

cuidos.—mak;so,_etc\.de quien los usa, opera y ostenta como resguardantec?
=

“2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto”. \ 6

MAZATLAN

2921-2724

Benito Judrez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225
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REGLAMENTO PARA EL USO, ADMINISTRACION, OPERACION
Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES N

Los bienes muebles de dominio publico del Sistema Municipal DIF, no son enajenables
e imprescriptibles y no estaran sujetos, mientras no varie su situacioén juridica 6 accion
reivindicatoria 0 de posesion definitiva profesional.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan,
Sinaloa, estd obligado a mantener, administrar y usar los bienes adquiridos o
arrendados, y los que estén a su servicio 6 formen parte de sus activos fijos segun
corresponda, en condiciones apropiadas de operacién, mantenimiento y conservacion, ;
asi como vigilar que los mismos se destinen al cumplimiento de los programas y
acciones previamente determinados.

Articulo 4.- La persona que desempeiie el cargo de Jefe del Departamento de Bienes
del Sistema Municipal DIF debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Poseer titulo y cedula profesional expedida por la Secretaria de Educacion
Publica de Licenciado en Contaduria, Licenciado en Derecho, Licenciado en
Administracién de Empresas o cualquier titulo profesional relacionado con las
actividades administrativas o Finanzas Publicas.

Acreditar una experiencia minima de tres afios en realizacion y control de %

b

~—

inventarios.

¢) Tener dominio del sistema operativo Windows, suite de herramienta de Microsoft
Office y herramientas de internet y correo electrénico.

d) Contar con conocimiento general de software administrativo.

e) Tener amplio conocimiento de la naturaleza, caracteristicas y uso de los bienes
a inventariar.

f) Ser una persona de intachable desempefio de sus funciones, asi como contar
con un modo honesto de vivir.

Articulo 5.- La persona que desempeiie el cargo de Jefe del Departamento de Bienes
del Sistema Municipal DIF podréa tener apoyo a su actividad de colaboradores, los cuales
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser auxiliar contable o tener conocimien
acreditados.

b) Conocimiento general de software administrative-

¢) Conocimiento de los Bienes Muebles a inventariar,

.
“2024, Afo de Felipe Carrillo Puerto”.

Benito Judrez S/N, Centro. Mazatlan, Sinaloa. MAZATLAN

Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225 2021-2924
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d) Ser una persona de intachable desempefio de sus funciones, asi como contar
con un modo honesto de vivir.

CAPITULO II.- CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES.

Articulo 6.- De acuerdo al uso y destino de los bienes muebles, para el efecto
inventario, se agrupan de las siguientes categorias:

a) Mobiliario y Equipo de Administracion
1) Muebles de Oficina y Estanteria
2) Muebles, Excepto De Oficina Y Estanteria
3) Equipo de Cémputo y de Tecnologias de la Informacién
4) Otros Mobiliarios y Equipos de Administracién
5) Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo
6) Equipos y Aparatos Audiovisuales
7) Aparatos Deportivos
8) Camaras Fotograficas y de Video
9) Otro Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo

b) Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio
1) Equipo Médico y de Laboratorio
2) Instrumental Médico y de Laboratorio

c) Equipo de Transporte
1) Automoéviles y Equipo Terrestre
2) Carrocerias y Remolques
3) Equipo Aeroespacial
4) Equipo Ferroviario
5) Embarcaciones
6) Otros Equipos de Transporte
7) Equipo de Defensa y Seguridad1

d) Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas
1) Maquinaria y Equipo Agropecuario

2) Maquinaria y Equipo Industrial
3) Maquinaria y Equipo de Construcci ‘

“2024, Ao de Felipe Carﬁl!o Puerto”. 8 .
-
Benito Judrez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa. \ MAZAT LAN

Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225 2021-2924
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4) Sistemas de Aire Acondicionado, Calefaccién y de Refrigeracién Industri
Comercial

5) Equipo de Comunicacién y Telecomunicacion

6) Equipos de Generacion Eléctrica, Aparatos y Accesorios Eléctricos

7) Herramientas y Maquinas-Herramienta

8) Otros Equipos

e) Activos Bioldgicos
1) Bovinos
2) Porcinos
3) Aves
4) Ovinos y Caprinos

5) Peces y Acuicultura \
6) Equinos
7) Especies Menores y de Zoolégico

8) Arboles y Plantas
9) Otros Activos Biologicos

Articulo 7.- Para llevar a cabo adecuadamente el recuento y registro de bienes muebles %\\
propiedad del Sistema Municipal DIF, el departamento de bienes procedera a lo
siguiente:

a) Todos los bienes muebles adquiridos por el Sistema Municipal DIF, son activos
sujetos a inventariar y a tener una cedula de identificacién con su fotografia
correspondiente.

Se registrara en el inventario de bienes muebles del Sistema Municipal DIF todos
aquellos cuyo monto de adquisicion sea mayor o igual a 70 veces la Unidad de
Medida y Actualizacién (UMA) y/o aquellos que tengan prolongacién de uso

mayor a un afio en condiciones normales de uso, aun y cuando su valor no
supere los 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA). G r

b

~—

c) Los bienes muebles cuyo monto sea menor a 70 veces la Unidad de Medida y
Actualizacién (UMA), los cuales no hayan afectado al patrimonio en atencién a
los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC) cada jefe de departamento o 4rea de adscripcién debera establecer
controles administrativos sobre el uso del bien mueble propledad delS)s ;na
Municipal DIF; sin menoscabo del reconocimierto contab e c8
mediante cuentas de orden contable. L

“2024, Afo de Felipe Carrillo Puerto”. hal
Benito Judrez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa, MAZATLAN
Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225 2921-2924
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d) Cada jefe de departamento debera establecer un control administrativo sob
siguientes bienes:
1. Herramienta menor de campo
2. Equipo menor diverso

3. Software y equipo menor de computo. (
1

e) Clasificar los bienes muebles en: Bienes de oficina y estanteria, Mobiliario y
equipo educacional y recreativo, Equipo e instrumental médico y de laboratorio,
Vehiculos y equipo de transporte, Maquinaria otros equipos y herramientas,

Activos intangibles o software, siendo coincidente con el catalogo de cuentas de I\'\
la contabilidad del Sistema Municipal DIF. \
f) Disefiar un codigo de registro, el cual debera contener un numero de inventario,

descripcién, departamento y area del bien asignado, asi como un cédigo de
‘ barras y fecha, 0 en caso de ser necesario, gravar con un instrumento de punzén

el nimero de clave del inventario. -

g) Expedir catalogo de inventario para los bienes muebles, el cual sera debidamente
revisado y actualizado de manera periédica por el departamento de Bienes,
cuando algin bien mueble se encuentre dentro de algin grupo que no le
corresponda conforme al catalogo, debera proceder a su reclasificacion.

h) Los activos fijos deberan ser identificados uniformemente con etiquetas,
independientemente de la forma de adquisicion y de que estos se encuentren
dentro o fuera de los limites fisicos del Sistema Municipal DIF.

i) Disefiar, Conservar y Actualizar el manual de procedimientos y catalogo de
formas y formatos para el inventario y control de bienes muebles.

j) El manual de procedimientos, catdlogo de formas y formatos a que alude el
presente articulo en su inciso i) del presente reglamento deberan elaborarse y
actualizarse en un término no mayor a sesenta dias naturales, contando a partir
de la fecha en que entre en vigor el presente reglamento. Asimismo, el
Departamento de Bienes en un término de treinta dias habiles debera tomar las |
providencias que se requieran para la debida integracién o actualizacion del
registro de inventarios de bienes muebles, asi como también de los resguardos
correspondientes y su publicacién a través del portal de transparencia del

Sistema Municipal DIF.
k) Tener los manuales y reglas de uso correspondiente de coberturas de gguros
sistemas de mantenimiento y control de combustibie 3 son losBiens

propiedad o al servicio del Sistema Municipal DIF.

“2024, Afio de Felipe Carrilio Puerto”. y \\ B
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CAPITULO lil.- DE LAS AUTORIDADES Y ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES. iy

Articulo 8.- Las funciones del Jefe del Departamento de Bienes Muebles son las /‘

siguientes: /
a) Registrar los bienes muebles propiedad o al servicio del Sistema Municipal DIF. '\
b) Determinary asignar resguardos
¢) Mantener actualizada la base de datos correspondiente al registro y oontr:f
\la

bienes muebles (inventario).

d) Elaborar y realizar los procedimientos para garantizar el cumplimiento
normativa para el registro y control de bienes muebles.

€) Levantar el inventario de todos los bienes muebles que tuviera bajo custodia
cualquier funcionario o empleado que cese en sus funciones.

f) Velar por que cada funcionario o empleado del Sistema Municipal DIF tenga
firmado los inventaros de bienes a su cargo.

g) Enviar mensualmente al departamento de contabilidad un informe para actualizar
la base de datos y los registros contables.

h) Hacer una revision general semestral de la situacién del inventario de bienes
muebles y su informe respectivo durante los meses de julio y diciembre de cad
afio.

i) Detectar la ausencia de bienes muebles, dando vista al titular del OIC
efectos legales a que haya lugar.

i) Revisar que los bienes muebles facturados y recibidos coincidan. .

k) Determinar el estado de los bienes muebles poniendo a consideracion del titular
del OIC la propuesta de baja que haga la jefatura de area correspondient\e\__/

l) Reasignar bienes muebles puestos a su disposicién.

m) Desechar bienes muebles, previo cumplimiento de los tramites legales
correspondientes.

n) Registrar las transferencias solicitadas sobre bienes muebles.

o) Realizar las altas de bienes muebles.

p) Analizar, evaluar y determinar la baja de bienes muebles, en funcion de la @{

operatividad de estos, de la obsolescencia y del costo beneficio.
q) Analizar, evaluar y determinar la viabilidad de uso de los bienes muebles
propuestos para su desechamiento por las areas correspondientes. L«%

<
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r) Al momento de que las dependencias soliciten la baja de bienes muebles,
coadyuvar con el titular del OIC a revisar las condiciones fisicas de los bienes
propuestos para baja.

s) Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento.

t) Elaborar los manuales y guias técnicas necesarias que lo apoyen a clarificar o
desglosar las normativas plasmadas en el presente reglamento.

) Otras actividades afines que sean necesarias para lograr el eficiente
funcionamiento del Sistema Municipal DIF.

Articulo 9.- El departamento de Bienes Municipales emitira el catalogo, los manuales
de procedimientos y formatos que se requieran para el debido cumplimiento del
presente reglamento.

CAPITULO IV.- DEL USO Y CUIDADO DE LOS BIENES.

rticulo 10.- Todos los bienes muebles deberan usarse por el personal adscrito al
istema Municipal DIF y su uso sera exclusivamente para desempefiar las actividades
propias a sus funciones.
Todo el personal que tenga a su disposicion bienes muebles, le daran un uso adecuado,
evitando causar darfios o deterioro de los mismos.
| uso de bienes muebles fuera de las instalaciones del Sistema Municipal DIF (oficinas
nerales, bodegas, instalaciones del Sistema Municipal DIF), sélo se podran utilizar

cuando se trate de actividades del Sistema Municipal DIF, y mediante autorizacién por
escrito de la Direccion General.

Cuando por reparacién, mantenimiento ¢ cualquier otro motivo, algin bien mueble salga
de las instalaciones del Sistema Municipal DIF, la persona que lo tenga asignado,

debera justificar con documentos probatorios la salida.

ingn trabajador esta facultado para dar a particulares en usufructo, comodato o
donacién, los bienes muebles que se le asignen para el desarrollo de sus actividades,
a excepcion de ordenamiento expreso y por escrito de la Direccién General, en este
caso el trabajador comunicara de inmediato al Departamento de Contabilidad.

a la Subdireccién de Administracién, Contabilidad y Finanzas a través del Depa i
de Contabilidady del departamentode-Bienes Muebles.

“2024, Ao de Felipe Carrillo Puertd®
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Articulo 12.- El titular del area a quien se le haga entrega de algun bien mueble, para /"
su uso y operacién, quedara obligado a cumplir con las reglas y condiciones / ‘
establecidas en este documento. /
El Departamento de compras informara al Departamento de Contabilidad la adquisicibn/‘
de activos realizados en un plazo no mayor de tres dias habiles después de la entrega l\
fisica del activo.
Los coordinadores & responsables de area, haran la asignacion de los bienes muebles
recibidos al personal adscritos a su area, debiendo elaborar por cada uno de ello‘?l' el /
resguardo interno de los bienes recibidos. !
Cada trabajador del Sistema Municipal DIF sera responsable ante su jefe inmediato de *\
los bienes muebles que directamente tengan a su disposicion.

Articulo 13.- En caso de que exista la presuncion de extravio, pérdida 6 robo de algu
bien mueble, y que bajo su resguardo se encuentre, el trabajador debera comunicarlo
inmediatamente al titular del area que dependa, para proceder a levantar un acta
administrativa de los hechos con la descripcién del bien faltante, remitiéndola
conjuntamente con el resguardo individual al Departamento Contabilidad, para los fines
correspondientes.

CAPITULO V.- RESGUARDOS.

Articulo 14.- Por cada bien mueble existird un resguardo en el que se consign/e el
estado del bien mueble y la responsabilidad que asume el usuario al tomar posesion
sobre el mismo a excepcion de los bienes muebles de uso comin o publicos, y los de
consumo, que sera responsabilidad del titular del area correspondiente, el control y
resguardo de los mismos.

Para validar el resguardo que sera elaborado por el departamento de Bienes Muebles,
este debera contar con la firma del titular del area de Bienes Muebles, conjuntamente
con la firma del responsable del area correspondiente a nivel jefatura, y, a su vez, del
jefe de unidad.

Articulo 15.- El Departamento de Contabilidad, girara instrucciones para la elaboracién
del resguardo en el momento en que le informe el Departamento de Compras §.fenga
conocimiento de la asignacién 6 adquisicion de un bien mueble.
La Subdireccién de Administracion, Con@ﬁnanzas supervisara la el

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

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

iculo 16.-La Subdireccién de Administracién, Contabilidad y Finanzas supervisara
glie los resguardos se encuentren debidamente firmados por los titulares de
departamentos.

Cuando por alguna razén tenga que modificarse la estructura administrativa del Sistema
Municipal DIF, e implique supresion de alguna area, los bienes muebles quedaran a
disposicién de la Direccién General.

Articulo 17.- Todo resguardo de bienes muebles debera contener la siguiente
informacion:

I. Fecha.
1. Numero de resguardo.

Descripcion del area.

IV.  Tipo de registro.
V. Tipo de asignacion.
VI. Tipo de Bien Mueble.
VIl. Cantidad.
VIll.  Descripcion del bien.

IX. Clave o nimero de inventario.
X. Nombre del resguardante.

XI. Nombre y firma del jefe de unidad o jefe del departamento correspondiente,
jefe departamento de bienes y subdirector de administracién, contabilidad y
finanzas.

Xll.  Cuenta contable.

X, Valor histérico de adquisicion.
XIV.

Estado del bien mueble.

“2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto”,

14
Benito Judrez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa. \

MAZATLAN

Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225 2921-2924



56 «EL ESTADO DE SINALOA» lunes 11 de noviembre de 2024

BIF

Sistema DIF Mazatlan

MAZATLAN
REGLAMENTO PARA EL USO, ADMINISTRACION, OPERACION N\
Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
CAPITULO VI.- VEHICULOS Y ACCESORIOS DE TRANSPORTE. #

Articulo 18.- Los vehiculos y accesorios de transporte, seran destinados para €l
desempefio de actividades propias del funcionamiento del Sistema Municipal DIF.

Los vehiculos y accesorios del Sistema Municipal DIF deberan guardarse en el lugar
que se determine, una vez terminada la comisién 6 labores asignadas.

Los vehiculos sélo podran ser conducidos por la persona que haya firmado el resguard
correspondiente 0 a quién ésta designe, y sera directamente responsable del uso
se haga del mismo y cuidara que se conserve en buen estado.

En el caso de los vehiculos que son asignados al jefe del departamento o area y/que/
sean vehiculos que son usados o conducidos por diferentes choferes o servidores

publicos, aun y cuando la responsabilidad en el resguardo esta asignada al jefe deh
departamento, direccion, subdireccién o &rea, si se da el caso de que suceda un
siniestro en el cual el servidor publico al cual se le haya asignado temporalmente, la
responsabilidad sera para este Ultimo cuando asi se determine, sin embargo, €l
resguardante debera documentar mediante bitacoras la asignacion temporal al servidol
publico, documento en el cual debera circunstanciar todos los datos relativos a dicha
asignacion temporal, tales como la descripcién del tipo de vehiculo, nimero econémico,
fecha de salida, hora de salida, nivel de combustible, etc. asi como la firma de que recibe
a satisfaccion el vehiculo asignado temporalmente.

cumpliendo asuntos de caracter oficial, asi como destinarlo a servicios particulare

Articulo 19.- Queda prohibido transportar en los vehiculos a personas que no

El trabajador con vehiculos a su cargo debera conducirlo tinicamente en los perimetras
autorizados para los efectos del cumplimiento de la comisién que se le haya asignado.
Los conductores de vehiculos del Sistema Municipal DIF deberan contar con licencia-¢

conducir, automovilista o chofer segln sea el caso, vigente, asi como conocer y cumplir
con las demas normas de transito del Municipio de Mazatlan.

D

Articulo 20.- Los conductores de vehiculos, seran responsables de sus acciones u
omisiones y a su cargo correra los pagos de los dafios causados por exponerlos a
accidentes 0 choques, salvo que se demuestre que de su parte no hubo dolo &
imprudencia.
Cuando suceda un accidente 6 robo de un vehiculo, tanto el resguardantebr

usuario, tienen la obligaciéon de comunicarlo de i i la Direccion Géfiers
42024, Ao de Felipe Carrillo Puerto”.
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Sistema Municipal DIF, asi como a la Subdireccion de Administracion, Contabilidad y
inanzas, independientemente de cualquier otro tramite legal que tenga que realizarse.

/
Articulo 21.- La reparacion y mantenimiento de los vehiculos, es responsabilidad de la
ireccién & Coordinacién a la que estén asignados, para poder cumplir con ésta
ponsabilidad, los resguardantes deberan comunicar oportunamente sus
cesidades de mantenimiento y refacciones a la Subdireccién de Administracién,
Contabilidad y Finanzas para su cotizacién, asignacion y vigilancia, para que éstas se
realicen en la forma que mejor convenga al Sistema Municipal DIF.

Los combustibles para los vehiculos seran surtidos a través un sistema que contempla
ntroles eficientes mediante codigos QR, autorizados por la Subdirecciéon de
Administracién, Contabilidad y Finanzas, previamente autorizados por la Direccion
General.

CAPITULO Vil.- TRANSFERENCIA DE ACTIVOS DE DEPARTAMENTO.

Articulo 22.- Para realizar cambio ¢ transferencia de activos de un departamento a otro,
deberan solicitarlo por escrito a la Subdireccién de Administracion, Contabilidad y
inanzas a fin de turnarlo al Departamento de Contabilidad y al area de Bienes Muebles
n el fin que se le dé el seguimiento correspondiente.

El personal del Sistema Municipal DIF, no podra realizar cambios 0 traspasos de bienes
muebles a otras areas, deberan tener autorizacion del jefe de unidad o responsable de
area que firmé el resguardo del inventario en su caso.

CAPITULO Viil.- LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS.

Articulo 23.- El levantamiento de inventarios se realizara cada seis meses (julio y
diciembre). Con el fin de tener informacién y cumplir con lo establecido en el articulo 8
inciso h).

El Departamento de Contabilidad, coordinara y llevara a cabo el levantamiento del
inventario de los bienes muebles de las areas del Sistema Municipal DIF.
Inmediatamente después de haberse levantado el inventario ¢ actualizagﬁ%;;el

@ F
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inventario.

area para acreditar la existencia y que revisaron los bienes muebles descritos en el ﬁ—'
Durante el tiempo que se efectie el levantamiento & verificacion de los inventarios, los

responsables de las areas no podran ordenar & hacer cambios en la ubicacién que
tengan los bienes muebles. /
Todos los bienes muebles a excepcién de los de consumo, seran incluidos en el

inventario correspondiente. /'\ /
Cuando se reciban bienes muebles con fecha posterior al Gltimo inventario realizado, /’
independientemente de la forma de adquisicion, se debera comunicar al Departament ‘
de Contabilidad para la actualizacion del inventario. /

CAPITULO IX.- SEPARACION DEL CARGO.

Articulo 24.- En caso de separacion del cargo por cualquier motivo, el responsable de
los bienes muebles, debera notificarlo a la Subdireccién de Administracion, Contabilidad
y Finanzas del Sistema Municipal DIF, para su verificacién y en su caso proceder a la
cancelacién del resguardo correspondiente.

CAPITULO X.- PERDIDA, DETERIORO O MENOSCABO DEL BIEN.

Articulo 25.- Al momento de la firma del resguardo se asume la responsabilidad dél
pago del bien mueble en caso de pérdida 6 menoscabo por cualquier causa imputable
al usuario.

Articulo 26.- En el caso de pérdida 6 extravio se debera informar de inmediato por
escrito, a la Direccion General del Sistema Municipal DIF, 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 objeto perdido.

En caso de que exista la presuncidén de un extravio, pérdida & robo del algun bien
mueble, el trabajador y que bajo su resguardo se encuentre, debera comunijcarlo

inmediatamente al titular del area que dep ra proceder a levantar undela de
hecho con la descripcion del bien faltante. T 15
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Cliando un bien mueble tenga caricter de objeto perdido, la Subdireccién de
—— dministracién, Contabilidad y Finanzas y con base en una cotizacién actualizada o
valué realizado bajo criterios de peritos especializados, determinara el valor del objeto

rdido.

Articulo 27.- La Subdireccién de Administracién, Contabilidad y Finanzas, celebrara un

convenio con el responsable de la pérdida robo 6 extravio para el pago del bien perdido
o la reposicion del bien con las mismas caracteristicas.
La Direccion General del Sistema Municipal DIF, fincara responsabilidades al

resguardante y/o usuario, que por si mismo & por terceras personas haga uso indebido
de los activos propiedad del Sistema Municipal DIF.

CAPITULO XI.- BAJA DE ACTIVOS.

Articulo 28.- Los departamentos estan obligados a solicitar por escrito la propuesta de
baja de los activos a la Subdireccién de Administracién, Contabilidad y Finanzas cuando
por el uso, aprovechamiento & estado de conservacién no sean adecuados para el
servicio ¢ resulte inconveniente seguirlos utilizando en el mismo.
Ningun bien podra ser dado de baja del inventario, si no es mediante reporte a la
Subdireccién de Administracién, Contabilidad y Finanzas y autorizado por la Direccion
. eneral, quien a su vez lo presentara a la Junta Directiva del Sistema Municipal DIF,
esto mediante procedimiento que debera realizarse previa elaboracion del manual
orrespondiente que contenga los flujos de informaci6n y procesos de autorizaci6n.

\

culo 29.- Solo operara la baja de bienes muebles en los siguientes supuestos:

técnicas ya no resulten dtiles o funcionales para el servicio al cual se destiné y
no sean susceptibles de reasignacion, y

Il. Cuando el bien mueble se hubiera extraviado, robado o siniestrado, debiendo
levantarse acta como constancia de los hechos y cumplir con las formalidades
establecidas en las disposiciones legales aplicables.

% |. Cuando se trate de bienes muebles que por su estado fisico o cualidades

Articulo 30.- Para la baja de bienes muebles se desarrollara el siguiente pro o5dif

“2024, Afto de Felipe Carrillo W is
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El responsable del area, a través del servidor plblico a quien se hubiere delegado la
facultad, verificara el estado de los bienes asignados y en caso de surtirse la hipotesis
descrita en la fraccion | del articulo 24, elaborara el escrito de propuesta que
corresponda, haciéndose del conocimiento del titular, a efecto de que sea remitido al
departamento de Bienes Muebles.

Recibida la documentacion correspondiente, el departamento de Bienes Muebles (\
previo analisis y revision correspondiente, en base al dictamen emitido por el
departamento encargado del mantenimiento o reparacién de activos.

a) Si procede su rehabilitacién y uso en la misma dependencia, o en su ca#o
rehabilitacién y reasignacion, se procedera a registrar los datos de la nueva
adscripcion y se elaborara el resguardo correspondiente.

b) En caso de no ser posible la rehabilitacién del bien mueble, pero alguna o algunas
de sus partes pudieran ser reaprovechadas, se procedera a la elaboracion del
dictamen de afectacién, anotandose las partes que puedan reaprovecharse,
mismas que se separaran del bien mueble. Si la parte o partes no son
reaprovechadas de inmediato, deberan ingresar al almacén que determine el
titular del OIC. En caso de que las partes reaprovechadas se incorporen a otro
bien mueble, se anotara en una tarjeta anexa a la de control de dicho bien mueble
lo siguiente: el numero de inventario asignado en la parte reaprovechable,
descripcién de la parte que se reaprovecha y solicitud de baja del bien mug
de donde proviene la parte reaprovechada. El titular del OIC determinafa el
destino final de la parte o partes que hayan sido reemplazadas con las que se
reaprovechan.

¢) Sino proceden las hipétesis descritas en los incisos a) y b) de esta fraccién, la
dependencia que tiene la custodia del bien mueble debera solicitar al

departamento de Bienes Muebles el formato de Acta de Baja, el cual debera ser
llenado correctamente con todos los datos que ahi se requieren, anexando una

fotografia por cada uno de los bienes que se deseen dar de baja. Posteriormente
el departamento de Bienes Muebles, con la intervencion del titular del OIC y con
base en el dictamen de afectacion correspondiente, procederan a proponer el
destino final y la baja de los bienes muebles no utiles.

Il. Tratdndose de bienes muebl iadas o robados debera procede_rsjﬁgrjja
siguiente manera: Toime e
" s
M
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a) Teniendo conocimiento del extravio o robo, se levantara acta circunstanciada por
el titular del area o departamento en la que se da fe y pormenorice la situacién
respecto de la desaparicion del bien mueble. Dicha acta debera ser firmada por
el servidor publico responsable del resguardo del bien robado o extraviado, dos
testigos de asistencia y el titular, contandose con la presencia del titular del OIC
y del Juridico del Sistema Municipal DIF.

b) El robo o extravio se hara del conocimiento del Juridico y del titular del OIC, a
efectos de que se hagan los tramites que hagan del conocimiento de las
autoridades competentes a efectos de fincar o deslindar responsabilidades que
correspondan. Cuando la baja del bien mueble sea consecuencia de robo o
extravio o dafios, sera necesario para tramitar la baja que ademas de la denuncia
ante el ministerio publico, se adjunte copia del convenio de pago del empleado
responsable, o documentacién que compruebe su pago o reposicion.

¢) Cuando mas de un empleado deba responsabilizarse por el valor de uno o mas
bienes muebles o en su caso por la pérdida parcial de estos, a menos de que
entre ellos se manifieste un acuerdo diferente, se aplicara el criterio de
participacién simple o partes iguales, que resultara de la division del valor total
reparado entre el nimero de responsabilizados.

Il. El dictamen de afectacion y la propuesta de destino final deberan someterse a
consideracion de la Junta Directiva para su aprobacién durante los meses de enero,
abril, julio y octubre de cada afio y dicho destino se llevara a cabo una vez que se
hubiera autorizado y aprobado dicho dictamen.

En el caso de proponerse y aprobarse la enajenacion de bienes muebles, sea

onerosa o gratuita, se debera proceder en los términos de lo establecido en el articulo

155 de la Constitucién Politica del Estado de Sinaloa y en la Ley de Gobierno

Municipal del Estado de Sinaloa.

Una vez que la Junta Directiva haya determinado la baja de los bienes muebles de
activo fijo notifique a las areas correspondientes, el contenido del acuerdo con el
destino de los bienes muebles dados de baja, esta debera realizar las acciones
necesarias para su cumplimiento dentro de los 30 dias naturales siguientes a la fecha

en que fue notificada, siendo el titular el responsable de que se cumplan tales

disposiciones.

e

tomado por la junta Directiva.

T
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Articulo 31.- En el caso de que el destino final de los bienes muebles sea su
desechamiento, el proceso de destruccion se llevara a cabo de manera conjunta entre
el titular del OIC y el departamento de Bienes Muebles, fijando la fecha y hora en que
se desarrollara el evento, del cual se levantara acta administrativa de los hechos, con
el fin de que se encuentre debidamente documentado el destino de los bienes muebles,
asi como para su constancia y se enviara copia de la misma a la Direccién General pa
su conocimiento.

\

CAPITULO XIii.- ENAJENACION DE BIENES. / /

Articulo 32.- Corresponde al Sistema Municipal DIF, previa autorizacién de su Jun
Directiva, llevar a cabo las enajenaciones de los bienes muebles propios que, por su
uso, aprovechamiento ¢ estado de conservacion no sean ya adecuados para el servicio
O resulte inconveniente seguirlos utilizando en el mismo.

Al efecto, el Sistema Municipal DIF, estard obligado a solicitar oportunamente la
autorizacion para la baja de los bienes muebles a la Junta Directiva, poniéndojds a
disposicién de ésta, la que, en su caso, autorizara la baja respectiva y determinara su
mejor aprovechamiento, enajenacion 6 destruccion.

Articulo 33.- La enajenacion de los bienes muebles se llevara a cabo por el Sistema
Municipal DIF por la Subdireccién de Administracion, Contabilidad y Finanzas y el
departamento de Bienes Muebles en coordinacion con el OIC, mediante convocato
publica para que libremente se presenten posturas solventes en sobre cerrado, que sera
abierto publicamente a fin de asegurar las mejores condiciones para el Sistema
Municipal DIF.

CAPITULO Xiil.- INFRACCIONES Y SANCIONES.
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de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, independientemente de

Articulo 35.- Los servidores publicos que realicen o autoricen actos en contravencion a
‘ dispuesto en las presentes disposiciones, seran sujetos de lo establecido en la Ley
alquier tipo de sancién de tipo pernal o administrativa que resulte.

iculo 36.- Sin perjuicio de lo establecido en el articulo anterior, se aplicaran
sanciones administrativas a los servidores plblicos que por sus actos u omisiones
afecten, dafien destruyan o pierdan bienes muebles propiedad del Sistema Municipal
DIF, para lo cual se le dara aviso por escrito de dichas anomalias suscitadas, de
inmediato se procedera a interponer la queja ante el titular del OIC a efectos de que
inicie los procedimientos administrativos de conformidad con lo establecido en la citada
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

rticulo 37.- En el caso de extravio de un bien mueble, del departamento de Bienes

uebles, de acuerdo al valor en libros o de reposicion (el que sea mayor), determinara
el valor del objeto perdido. En estos casos, exigira el pago inmediato del bien mueble
extraviado o, en su caso, elaborara un convenio que debera celebrar el resguardante
del bien mueble perdido a efectos de que se le realicen los descuentos correspondientes
con el fin de recuperar el valor del objeto perdido.

CAPITULO XIV.- TRANSITORIOS.

ARTICULO PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de
su publicacién en el periédico oficial “El Estado de Sinaloa”, una vez que haya sido
aprobado por la Junta Directiva del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Mazatlan, Sinaloa, derogando cualquier otro documento en la

( 2 ‘ materia que haya sido autorizado anteriormente.

ARTICULO SEGUNDO. - La Subdireccién de Administracién, Contabilidad y Finanzas,

sera responsable de dar a conocer las politicas del Reglamento para el Uso,

Administracién, Operacién y Resguardo de Bienes Muebles al personal del Sistema
% Municipal DIF. "

A su vez la Subdireccién de Administracion, Contabilidad y Finanzas, verificas a9ue se

dé cumplimi&um,lp_estipulado en el presente Reglamento.
-E?z
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La Subdireccion de Administracién, Contabilidad y Finanzas sera la responsable de la
elaboracion de los formatos que seran aprobados para efectos de los flujos de
informacién tales como avisos, asignaciones, resguardos, avalios, dictamenes de

obsolescencia, etc. %&\
ARTICULO TERCERO. - Los casos no previstos en el presente Reglamento, seran
resueltos por la Direccién General del Sistema Municipal DIF.

Las modificaciones que lleguen a ser requeridas para el contenido del presente
reglamento por motivos de simplificacién, facilitacion, reestructuracion, mejora continua

u otros, deben ser autorizadas por el Director General quien las dara a conocer /
Junta Directiva. :
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HOJA DE AUTORIZACION:

REGLAMENTO PARA EL USO, ADMINISTRACION, OPERACION Y RESGUARDO
DE BIENES MUEBLES DEL SISTEMA MUNI \L P DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIFIO DE MAZATLAN, SINALOA
_MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA:
'h\v

DRA. MARI4 TERESA APODACA MUROZ LIC. ARMIDA HERKANDEZ LA
' resklente Vocat™

LIC. ROSA ELENA RINCON RAMIREZ €. MELE}&%NTOVA PEINADO

Secretaria Tesorero
__‘..sf—f’-: et -H——*)
— /’ / # J
Lic. SAS MEDINA DR.) OTHONIEL BARRON VALDEZ
Voca Vocal

(P

Lic. NESTVA%ZERA@AGONZALEZ DR. ABEf ZATMIMIN LIZARRAGA

Vocal Vv

b@ uedn 1?0111'4 Unte

LIC. MARIA LUCILA LOPEZ URREA
Comisario
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