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INTRODUCCIÓN. 

El Gobierno Mtmicipal de Cozumcl, Quintana Roo para poder cwnplir a. cabalidad con 

las expectativas de la comunidad en general, deberá de asegurarse de contar con todo el recurso 

hwnano y material necesario. 

Este trabajo de invcrugaci6n esta enfocado espccificamcntc en el control de los biencs 

de Activo Fijo. indiscutiblemente herramientas necesarias ¡ma el correcto accionar de la 

municipalidad. 

Actualmente el Gobierno Mwricipal cut:nla con un control de los Activos Fijos 

adecuado, sin embargo exiS(en muchas áreas en las cuales el control de los Acti\'Os y de los 

bienes que no siendo activos fijos. también mcroccrian tul mejor control, 110 se han podido 

abarcar en su totalidad. 

Debido a lo anterior. este lrabajo de investigación fonnula una propuesta concreta, para 

la optimización en el manejo y control de los Acti\'os Fijos. 

La prima-a ¡xutc de la investigación mucstrn. el ciclo financiero y de manejo de los 

recursos que ingresan las arcas ffiW1Ícipales, desde los tipos de recursos con los que se pueden 

conlar, hasta la forma y procedimiCt1to en el cual, el recurso se trasforma en Patrimonio 

Mwricipal, posando por las distintas leyes que regulan todo este ciclo. 

La propuesta enmarca todas y cada una de las funciones para la optimización en el uso 

y control del Patrimonio Municipal . Por ello se requiere de la evolución de la unidad 

responsabl.e de todo el Activo Fijo Municipal a Dirección y además, proveerla de todas las 

herramientas tanto técnicas, como de recursos hwnanos y materiales. 

Confio en que la exposición que hago del tema así como a las conclusiones a que 1h..'gO 

merezcan el voto aprobatorio del H. Jurado Revisor. 



CAPÍTULOI 

Aspectos Generales. 

l. l. Antecedentes Históricos del Estado de Quintana Roo. 

El Quintana Roo actual es un mosaico de las culturas en el sureste de la república 

mexicana. 

Durante siglos, la mayoría de las zonas costeras fueron asiento temporal de villas, 

aldeas y zonas de explotación forestal, en aquellos tiempos predominaba en todos los habitantes 

de la zona, la cultura de la supervivencia, debido a la fuerte resistencia que representaba la 

cultura Maya a la "Invasión de su Territorio" y a la inminente fusión de dos corrientes dispares: 

una de ascendencia indígena que se resiste a desaparecer y otra de origen multiétnico. 

Y es que si hablamos del origen del mestizaje, tendremos invariablemente que 

mencionar la figura de Gonzalo Guerrero, que a consecuencia de un naufragio en el Caribe frente 

a Cozumel, renuncio a su pasado y ofrendo su vida a su mujer Maya y sus hijos mestizos y quedó 

para siempre, como un símbolo para un pueblo que tarde o temprano reclamarla una identidad. 

Cuando la presencia de extraños en tierra de los Mayas sobrepasó los límites de 

tolerancia, lo mismo que otras causas de índole social, la guerra de castas estalló en Tepic, en 

1847. Entre sus primeros efectos, está la expulsión de los Yucatecos hacia Belice, cortando de 

tajo los avances que haya podido tener la colonización. En el censo de 1861 , Belice registró a 

9817 mexicanos, refugiados en su mayoría. 1 
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Pasó casi medio siglo para que el gobierno mexicano realiz.ara nuevos intentos de 

coloniz.ación, mediante el establecimiento de las compañías exportadoras de los recursos 

naturales en el norte de la península. Al mismo tiempo Porfirio Díaz emprendió la campaña 

contra los mayas, que virtualmente concluyó con la toma de Chan Santa Cruz. 

Pero la mayor dificultad seguía siendo la coloniz.ación. Hubo deportaciones masivas hacia el 

nuevo territorio federal, pero pocos eran los sobrevivientes. 

De la República Dominicana llego un nuevo grupo de inmigrantes, pero pronto partieron hacia 

Tabasco, porque no se adaptaron a las duras condiciones climáticas y de vida que ofrecía el 

territorio de Quintana Roo. 

La proeza la lograron finalmente los chicleros y los cortadores de cedro y caoba, 

quienes en condiciones miserables se sobrepusieron a las peores adversidades y configuraron la 

primera generación de quintanarroenses. Prácticamente todos llegaron por el caribe y fundaron 

Payo Obispo, en unión con los marinos que cuidaban la soberanía nacional y de los mexicanos 

repatriados. 

El Estado de Quintana Roo tiene sus origenes con la creación del Territorio Federal de 

Quintana Roo. El presidente Poñrrio Díaz resolvió erigir el Territorio Federal de Quintana Roo, 

mediante el decreto constitucional del 24 de Noviembre de l 902. Pero posteriormente hubieron 

muchos mas acontecimientos, como la anexión al estado de Yucatán y conflictos territoriales con 

el estado de Campeche hasta que el 7 de enero de 1971 tomo posesión como gobernador el 

licenciado David Gustavo Gutiérrez Ruiz quien el 3 de Abril de l 974 declaró que ya era 

conveniente y necesario erigir el Territorio en Estado libre y soberano, pues a su juicio la entidad 

satisfacía los requisitos de población y capacidad económica que señala para ese objeto, la 

constitución. 2 

2 \\Ww.rirn.uqroo.m;.; 
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Al siguiente día reiteró de modo oficial esa iniciativa ante el presidente Luis Echeverría 

y solicitó asimismo la creación de los municipios libres de Othon P. Blanco (Chetumal), Bacalar, 

Felipe Carrillo Puerto, José Maria Morelos, Benito Juárez (Cancún), General Láz.aro Cárdenas 

(Kantunilkin), Cozumel e Isla Mujeres. El territorio tuvo municipios hasta 1929, en que 

desaparecieron para convertirse en delegaciones. El presidente Echeverría acepto las dos 

propos1c10nes. 

Mediante decreto por el que se reformo el articulo 43 de la Constitución Política de los 

Estados Unidos Mexicanos, expedido por el H. Congreso de la Unión y publicado en el diario 

oficial de la Federación del día 8 de Octubre de 1974, Quintana Roo. Fué creado como Estado 

integrante de la Federación, con la extensión y limites que comprendía el entonces Territorio de 

Quintana Roo. 3 
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l. 2. Municipio de Cozumel. 

Cozumel, es la mayor de las Islas en el caribe mexicano y la más grande de las 

pobladas en el país. Y como casi todas las zonas insulares, el proceso del poblamiento inicial y 

posterior desarrollo y consolidación de sus centros urbanos, fue y sigue siendo mediante un 

proceso migratorio, que aún esta activo y que sigue incidiendo en la consolidación de la 

idiosincrasia de quienes viven en la Isla. 

Los primeros vestigios de lugares habitados en Cozumel, datan según las últimas 

investigaciones de aproximadamente 300 años A C. y corresponden al parecer a pequeños y 

ocasionales asentamientos de grupos semi-nomadas, posiblemente Caribes o Taínos procedentes 

de algún punto de la cuenca caribeña. Su huella es escasa y denota muy poco desarrollo 

totalmente al margen de la cultura maya que a poca distancia empezaba a tomar impulso 

ascendente. 

De manera que la explosión demográfica en Cozumel ha sido producto de un constante 

proceso migratorio. Aunque las corrientes migratorias hacia y desde la isla han sido casi 

continuas desde los años previos a la era cristiana, con los lógicos desniveles altos y bajos, tres 

momentos históricos han dejado huellas profundas y por lo mismo fácilmente distinguibles, por 

sus marcadas caracteristicas y su distinto origen, en el proceso migratorio local. 

1. La migración pre-maya, desde el siglo ID A C. 

2. El repoblamiento mestizo desde 1848 y durante la segunda mitad del siglo pasado, 

y la primera del presente. 

3. La multiétnica y cultural, que iniciada en la quinta década del siglo XX, está 

vigente en nuestros días. 5 
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En conclusión, la explosión demografia de COl..wncl, ha sido y es producto de un 

proceso migratorio que se inicio dos mil años atras y aún continúa como consecuencia, es posible 

que sea por la swna de aportaciones culturales disímbola", moldeadas de acuerdo con el sentir 

mestizo de la migración masiva del siglo pasado, que el carácter islei\o sea tan distinto en lo 

particular, aunque parecido en lo general al de la población del resto del estado y de la perúnsula. 

Ahora bien, una vez tocados estos pWltos sobre el origen, que me parecen muy 

importantes para empezar la investigación, dado que toda ella estafa cniOc.ada en la 

Administrnción Pública del Gobierno Municipal de Cozumcl, aquí p-escnto un resumen de la 

estructura del Gobierno Municipal. 

San Miguel es la cabcccm municipal, su principal actividad económica es el turismo 

que genera un importante desarrollo comercial y de servicios. Está considerado entre los 

principales centros de buero submarino a nivel mWldiaJ y es ramoso por el color de SIL" 

crista1inas aguas. Su población aproximada es de 85,000 habitantes y es la única localidad en el 

municipio que supera los 50,000 habitantes. 

C.ncteriad6D del AyuDtMlliento. 

La composición del ayunlamicllto es de WI Prt..."'Sidcnte Municipal, un Síndico 

Municipal, seis Regidores electos según el principio de mayoria relativa y tres Regidores electos 

según el principio de n.-prcscntación proporcional, adem<is de un suplente para el sindico y para 

cada uno de los regidores. 
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us ComisioDeS del AyuDt.mieoto son: 

De Hacienda, Patrimonio y Cuenta pública 

De Gobernación, Espectáculos y Diversiones 

De Otras y Servicios Públicos 

De Seguridad Pública y Tránsito 

De Desarrollo Urbano y Pn,,'SCrVación Ecológica 

De Induslria y Asuntos Agropecuarios 

De Comercio y Turismo 

De Salud Pública y Asistencia Social 

De Educación y Culturo. 

De Transportes 

De Deportes y Recreación. 

Síndico y 1" Regidora 

2°, 5° Y 7° Regidor 

4", 5° Y 9° Regidor 

Sindico, r y 4° Regidor 

5°, 1" Y S" Regidor 

So y 2° Regidor 

1", )° Y 7° Regidor 

3", 6° Y 8° Regidor 

Sindico, 6" y 7° Regidor 

4°, 2" Y 7° Regidor 

SO, 3° y 4°Regidor 

Orpnizsci6n y etlrue/un de Is sdminjs/nuwn públia munjdpsl 

La estructWll de la administración pública municipal es como sigue: 

PRESIDENCIA MUNICIPAL: Es la oficina responsable del correcto funcionamiento y 

desarroUo de la Administración MunicipaL para ello programa, organiza, dirige y controla las 

actividades de las direcciones, a través de sus colaboradores. Otorgar ascsoria jurídica a las 

diferentes Direcciones del Ayuntamiento. Vigila que todas las leyes, reglamentos, y demás 

disposiciolles legales de orck.""tl municipal, estatal y federal se cumplan; Atiende todas las 

demandas y necesidades de la población en general, y la representación del gobiemo del 

municipio. Coordina y difunde las actividades realizadas por el Gobierno Municipal a 

través de Jos distintos medios de comwlÍcación. Promueve las actividades que sean necesarias en 

beneficio de los habitanlcs del mWlicipio basados en la ley general de población, Programa, 

coordina y ejecuta todas las actividades que vinculW1 a las direcciones municipales con los 

gobiernos estatales y federales. 
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SECRETARIA GENERAL: Como órgano coordinador de las Arcas diversas que fonnan la 

Administración Municipal, tiene la función de enlace y seguimiento del deber y la obligación de 

los savidores públicos. en el cumplimiento de SUS funciones, así como representar 

ocasionalmente a la presidencia municipal en las actividades necesarias propias de su cargo o en 

ausencia temporal del presidente. Por definición de funciooes Ic corresponde la administración, 

control y seguimiento de la Junta Loca1 de Reclutamiento del Servicio Militar, as! como también 

[a oficia[ia del Registro Civil. 

TESORERiA MUNlCIPAL:Vigilar que las contribuciones que recauda la comuna sean cobradas 

confomle a derecho, a:.i como mantener un padrón actualizado de contribuyentes y de las tarifas 

aplicables a éstos. Coordinar cabalmente actividades en materia de ingresos, gastos, deuda, 

patrimonio contable, de cuenta pública y de organización administrativa. 

OFICIALÍA MAYOR: Tiene la responsabilidad de brindar el apoyo neresario de material y 

equipo para el buen funcionamiento de las demás Direcciones que conforman la Administración 

Municipal. Administrar el uso adecuado y eficaz de los recursos humanos, materiales y 

financieros, así como dar apoyo a las diferentes direcciones que integran el Gobierno MlU1icipal 

en materia de servicios generales. Mantener en buen estado las calles y registros de la ciudad, 

ejecutando bacheo, sello de calles y limpieza de pozos. Planear, Organizar, Dirigir Y Controlar 

las actividades necesarias para mantener en condiciones de operación los servicios públicos de 

áreas verdes, alumbrado público, recolección de basura y barrido de calles. 

CONTRALORÍA MUNICIPAL: Coordinar y evaluar los prognunas y sistemas de control, 

fiscalÍ7..acióu y evaluación implementado en las dependencias mlUlicipalcs, en los organismos 

descentralizados y en los fideicomisos de participación municipal. 

DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA Y TRÁNSITO: Conservar la tranquilidad y el orden 

público en el municipio. Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones de ley, sus 

reglamentos y todas !as d(.'Illás que le concede el reglamento interno de la corporación y el 

Reglamento de Justicia Civica. 
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Planear, coordinar y ejecutar las tareas y acciones de los sectores públicos, ¡:rivados y social en 

materia de prevención, auxilio y recuperación de la población del municipio de Cozumel contra 

los peligros y riesgos que se presenten en la eventualidad de un desaslre. 

DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGÍA: Supervisar que se 

respeten los reglamentos de construcción, fisonom ía urbana de anwlCios y propagandas del 

municipIO. Coordinar y supervisar el desarrollo urbano del municipio que realiza en 

annonia con el medio ambiente de la ciudad, vigilando el buen uso y destino del sucio. Planear, 

organizar, dirigir y coordinar acciones y proy~tos enfocados al embellecimiento y mejoramiento 

de la imagen urbana del municipio. SUpcMsar la ejecución y administración de las obms que 

realice, el Gobierno Municipal de recursos propios, convenios y recursos federales o estatales. 

Elaborar los planes y programas de inversión que contriooyan al desarrollo del municipio, así 

como promover y coadyuvar con la participeción de los diversos sectores de la comunidad la 

aplicación y permanente actualización del plan municipal de desarrollo, buscando su congruencia 

con los que a nivel general. regional y sectorial fonnulen los gobiernos federal y estatal. 

DIRECCiÓN DE DESARROLLO SOCIAL: Fomentar y dirigir las actividades deportivas en el 

municipio e impulsar la participación de la comunidad en los eventos deportivos. Atender de 

manera oportuna todas las demandas de apoyos presentados por la ciudadanía. vigilar que todos 

los compromisos adquiridos por el Gobierno Mwúcipal estén siendo obtenidos y apoyar al 

presidente manteniendo una posición cercana con la ciudadanía. Fomentar en las instituciones 

educativas, población estudiantil, grupos culturales artisticos y a la comunidad en general a la 

realización de sus proyectos culturales. artísticas y educativas del municipio. 

DIRECCIÓN DE l1JRlSMO y DESARROLLO ECONÓMICO: Promover a través de los 

diversos medios de comunicación, los atractivos del municipio como un destino turistico 

importante en el ámbito nacional e internacional. Coordinar las actividades propias del Rastro 

Municipal. 

DESJ\RROLLO INfEGRAL DE LA FAMILIA: Ofrecer a la comwúdad programas médicos, 

juridicos asistenciales, educativos, apoyo a las actividades productivas. contribuyendo de manera 

decisiva con el desarrollo comunitario. 
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Respecto a la rcgionalización política el municipio de Cozumcl Ix:rtcncre al Primer Distrito 

Electoral Federal y al VIII Distrito Electoral Estatal. 

Reg/IUlIMt.ción municj¡nl 

RI."glamento Interior del Aytmt.amiento 

Reglamento de Justicia Civica. 

Reglamento de Dc=rrollo Urbano y Ecología 

Reglamento de Construcciones 

Reglamento para el Control y el Funcionamiento de Lugares donde se consuman y 

expendan bebidas alcohólicas 

Reglamento de Espxtáculos y Diversiones 

Reglamento de Administración PUblica del Municipio 

Reglamento de Protección Civil 

Reglamento de Anwlcios 

Reglamento de Mercados. 

Crono/ogí. de /o§ Prendentes Afunicipllfes. 

Germán Gar'CÍa Padilla 

Carlos Antonio González FemAndez 

Fausto Lconcl Villanucva Marrufo 

Juan José Calzada Maffilfo 

Jorge Martin Angulo 

Luis González Flores 

Germán Garcia Padillu 

Víctor Manuel Vivas Gonzillcz 

Félix Arturo González Canto 

Carlos Rafael Hernández Blanco 

1975 - 1978 

1978 - 1981 

1981 - 1984 

1984 - 1987 

1987 - 1990 

1990 - 1993 

1993 - 1996 

19%-1999 

1999 · 2002 

2002 - 2005 
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1. 3. Administración Pública. 

Todos los gobiernos de cualquier nivel, encuclltmn cn la organización y solidC'L 

interna. la hcmunienta eficaz para ofrecer W1 servicio de calidad a la sociedad. 

Tenemos claro, que el gobierno tiene su punto medular y sus cimientos en la 

administración pública y en la burocracia que es la encargada de impulsarlo desde sus trincheras 

a cumplir con todas las metas que el gobierno trace. 

La Administrnción pública es la encargada del buen manejo de los recursos públicos 

para la atención de la población y suminislro bienes y servicios que demanda la sociedad civil y 

que son necesarios para el sostenimiento del sistema como tal. 

La Administración Pública viene siendo ese conjunto de instituciones encargadas de 

utilizar los ingresos públicos que se recaudan a través de varias vias, siendo las principales: 

impuestos. deuda, producción y ventas de bienes y servicios públicos que el estado necesita para 

la realización de sus funciones básicas. 

hablar ocevemente del Estado. 

Ahora bien detengámonos un momento para 

El Estado es la institución donde la política pública se dcrme y se Ueva a cabo; es 

tammen una relación entre gobernantes y gobernados. Su función es la de vigilar que no se 

rompa la estabi lidad politica. E.s el que sirve a toda la sociedad y busca que todos sus integrantes 

alcancen niveles de bienestar óptimos. 

La Adrninistrnción Pública dcsr..'I1IIX:ña un papel esencial para el desarrollo del país. 

Una administración pública accesible, modenlll y eficiente es un reclamo de la población. 1m 

imperativo para coadyuvar al incremento de la productividad global de la economia y una 

exigencia del avance democrático. 
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La normatividad para el correcto uso de las facultades de 105 servidores públicos se 

encuentra en la Ley Orgt\:nica de la Administración Publica del Estado de Quintana Roo, que 

menciona en su articulo primero, que tiene por objeto establecer y regular la organización y 

fWlcionamiento de la Adnúnistrnción PUblica Central y Paraestatal del Estado de Quinlima Roo. 

Asimismo, asignar las facultades y obligaciones para la atención de los astllItos de] orden 

administrativo entre las diferentes unidades de la Administración Pública del Estado. 

Para adcntnunos más aun en el tema que nos ocupa. a continuación enumero wm serie 

de FWlciones y Obligaciones de la Administración Municipal. 

1. Seleccionar, contratar, capacitar y controlar al persona) de base al !lCfVÍcio 

del Municipio. 

2. Tramitar los nombramientos, remociones. renuncias, licencias y jubilaciones 

de los trabajadores del Municipio, de confonnidad con lo dispuesto en las 

condiciones genernlcs de trabajo, así como funcionarios municipales. 

3. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales. que rijan las relaciones 

entre el Gobierno Municipal y los Servidores Públicos. tanto de confiwl7.a 

como de base. 

4. Adquirir los biClles y !lCfVÍcios que requiera el funcionamiento de la 

Administración Publica Municipal, así como administrar los almacenes del 

municipio. 

5. Proveer oportunamente a las dependencias del municipio de los elementos y 

materiales de trabajo necesario para el desarrollo de sus funciones. 

6. Levantar, verificar la exactitud y tener al corriente el inventario general de 

los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno Municipal, así como 

llevar el registro de los inmuebles que estén afcclildos a un servicio publico. 

7. Establecer por acuerdo del Presidente Municipal, las normas para la 

recepción y entrega de las dependencias que incluirá necesariamente el 

levantamiento de inventarios. 
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8. Autorizar, previo acuerdo del Presidente Municipal, la creación de las nuevas 

unidades que requieran las dependencias del municipio, as! como definir sus 

funciones. 

9. Organizar, dirigir Y controlar la intendencia municipal. 

10. Administrar el calendario oficial del Gobk'1llo Municipal. 

11. Organizar Y administrar el uso de los vehículos que son propiedad del 

Gobierno municipal. y que se encuentran asignados a las dependencias 

municipales. 

12. Expedir]as nonnas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y 

procedimientos de control en materia de administración de recursos hwnanos 

y materiales. 
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CAPITULO [1 

Marco Teórico. 

2. 1. Ley de Ingresos Municipales. 

A partir de ahora, CIlIpcí'..arcmOS a tocar diversos puntos que se crn;u .. !I\tran íntimamente 

relacionados y que en conjunto nos llevan de la mano hacia el punto medular de esta 

investigación, que es la Profcsionalizaci6n y Evolución en el manejo patrimonial del Gobierno 

Mwúcipal de Cozumel, Quintana Roo. 

Tomaremos como punto de partida la ley de Ingresos Municipales, pues esta nos dirá 

cómo es que los recursos financieros llegan a las arcas del Gobierno Municipal. para después 

transformarse en Patrimonio MunicipaL 

Todo gobierno de cualquier nivel basa sus erogaciones de acuerdo a un estimado de los 

ingresos que se preterden obtener en un periodo determinado (generalmente de un año). Todo 

esto se encuentra rt."'gulado por la Ley de Ingresos Municipales. AtCl'Ti7.ando ~io en la Ley de 

Ingresos del Municipio de Cozume!, el cual es el tema que nos ocupa, veremos que, la ley tiene 

que aprobarse por la honomblc legi~tatum constitucional en turno del Estado libre y soberano de 

Quintana Roo, unos días antes de finalizar el año inmediato anterior de la Ley de que se trate. 

A continuación se cnwucran todos los ingresos que pudicrnn recaudarse en el 

municipio de Cozwnel durante el periodo comprendido deJ 1 de Enero al 31 de Diciembre del 

año de que se trate. Articulo I de la Ley de Ingresos MWlÍcipales. 
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1.- lmpuestOlS 

l . PrediaL 

2. Sobre adquisiciones de inmuebles. 

3. Diversiones y espectáculos plblicos. 

4. Sobre uso y tenencia de vehiculos que no conswnan gasolina ni otro derivado del 

petróleo. 

5. Sobre juegos permitidos, rifas y loterlas. 

6. Músicos y cancioneros profesionales. 

11.- JJerecb fJ.f 

[. De coopcrnción para obras publicas que realicen los mlOlicipios. 

2. Servicios de transito, por control vehicu1ar 

J. Registro civil. 

4. Licencias de construcción. 

S. De las catificacioues . 

6. Panteones. 

7. Alineamiento de predios, constancias de uso de sucio, número oficial y medición 

de solares del fundo legal. 

8. Licencias y refrcrdos de fWlCionamicnto comercial, industriales y de servicios. 

9. Licencias de funcionamiento de horas extraordinarias. 

10. Rastro e iflS()eAXión sanitaria. 

11 . Traslado de animales sacrificados en los rastros 

12. Depósito de animales en corrales municipales 

13. Registro y búsqueda de fi erros y sefiales para ganado. 

14. Expedición de o...--rt.ificados de vecindad en morada conyugaL 

15. Anuncios. 

16. Pennisos de ruta de autobuses de pasajeros tubanos y suburbnnos. 

17. Limpieza de solares baldios. 

18. Servicio y mantenimiento de alumbrado público. 

19. Servicios de inspección y vigilancia 
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20. Servicio de recolección, transporte, tratamiento 'Y destino fina) de residuos sólidos. 

21. De ¡rorncx;ión y publicidad turistica. 

22. Ocupación de la via pública o de otros bienes de uso común. 

23. Otros no especificados. 

IIl - Produd0t5 

l . Venta o explotación de bienes muebles o inmuebles ¡ropiedad del mwlicipio. 

2. De bienes mostrencos 

3. Papel ¡xtra copias de actas de registro civil. 

4. Mercados. 

5. Arrendamiento, explotación o enajenación de em¡xcsas municipales. 

6. Créditos a favor de los municipios. 

7. VeElta de objetos rcrogidos por el dqlWtamento de limpia. 

8. Productos diversos. 

1. Rezagos. 

2. Recargos. 

J . Multas. 

4. Gastos de ejecución. 

5. Aprovechamientos diversos. 

Todos los Impuestos. Derechos, Productos y Aprovechamientos, que el gobierno logre 

recaudar, podrán ser utilizados directamente en el gasto corriente. O" .. ltI'O de los rubros en 

los que se puede erogar el Gasto Comente se encuenlran la Nomina 'Y la Adquisición de 

Bienes Muebles; dicho Gasto Corriente tiene la facilidad de ejercerse al libre criterio de la 

Administración Municipal, cuestión que no cx;wyc con los ingresos que a continuación 

menciono. 
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a). Del Gobiemo Federal. 

1. Fondo general de participaciones. 

2. Fondo de fomento municipal. 

J. Impuesto sobre automóviles nuevos 

4. Impuesto sobre tenencia y uso de vehículos. 

5. lmpucsto especial sobre prodUCGión y servicios. 

6. Multas administrativas federales no fiscales. 

7. Zona federal nuuitimo terrestre. 

8. Otros ingresos 

Dentro de las Participaciones del Gobi3TIo Federal, debemos mencionar una muy 

importante para el Gobierno Municipal, que es la de Zona Federal Maritimo Terrestre, dado 

la eKtcnsión territorial de 7.ona federal con la cual se cUt.."Ilta en el Municipio. De este 

importante ingreso, el 70'% va directo al Gasto Corriente y puede ser utilizado al libre 

critl.';o de la Administración MuniciJXII, y el Joo/¡, restante es enviado al Estado para ser 

etiquetado y una vez devuelto, solo podrá ser utilizado en programas para el Fortalecimiento 

de la Zona Federal, mediante la aprobación de un comité especializado. 

by. Del Gobierno del Estado. 

l . Subsidios. 

2. Transferencias del gobierno federal. 

3. Transferencias del gobierno del cstado 

4. Donativos. 

5. Financiamientos. 

6. Aportaciones 
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En los Otro Ingresos encontrnrnos las Transferencias del Gobierno del Eslado, para los 

mwücipios, dichas transferencias SIUgCIl especialmente para eventos cultwales, sociales y 

deportivos y el recurso solo podrá ser utilizado en estos casos. 

Otro de los recursos que se aogan COll restricciones son los Donativos. Estos en su mayoría 

son los que hacen los empresarios a alguna causa social y que realizan por medio del 

municipio, paro van en beneficio directo de la causa que origina la donación. 

l. Fondo para la infraestructura social municipal. 

2. ""ando de aportaciones, paro el fortalecimiento de los municipios. 

3. Fondo para la zona fedcrnl maritimo tcrreslrc. 

4. Otras aportaciones federales. 

Dcnlro de las Aportaciones Fcdo.."'flllcs. encontramos las que van dcstinadas para la 

Infraestructura Social Municipal y Para el Fortalecimiento de los Municipios, lJamados 

también de Ramo 33. Dichos recursos solo pueden ser utilizados en obras de beneficio 

social. como son: Obra Pública, Fisonomia. Imagen, Desarrollo Urbano e infraestructura 

Educativa. De tal ma.ncrn que la adquisición de activos dcbcra ser forLosamentc relacionada 

con las actividades antes mencionadas. 

Estos son tooos los rccursos con los cuales puede disponer un municipio y su 

tratamiento será tal Y como lo expresa el articulo segWldo de la ley que a continuación cito. 

ARTICULO 2".- Los ingrcsos a que se refiere el articulo anterior, serán causados y 

rocaudados con las tarifas que disponen la Ley dc Hacienda de los Municipios de Estado de 

Quintana Roo. Reglamentos, Convenios, Acuerdos y demás disposiciones relativas. 

18 



El tratamiento que delxT.í aplicarse Wla vez recaudado el recurso, está debidamente 

regulado por los siguientes articuJos de la Ley. 

ARTICULO 3°._ Para que tengan validez los pagos de las diversas obligaciones fiscales 

que se establecen en esta ley, el contribuyente deberá obtener en lodo caso, el recibo oficial o 

la forma valorada que para tal efecto expida la Tesorería Municipal correspondiente. Las 

cantidades que se recauden por estos conceptos serán concentradas en la misma T l!sorcria y 

deberán reOejarse cualquiem que sea su forma o naturaleza en los registros de las mismas al 

expedirse el comprobante respectivo. 

ARTICULO 4°._ El pago extemporáneo de los créditos fiscales dará lugar al cobro de recargos 

que será igual al que fije el Código Fiscal Mwricipal. 

ARTÍCULO 5°._ De los impuestos y derechos enwnerados en el Articulo l°, los municipios 

podrán celebrar convenios con la Secretaria de Hacienda del Estado, a fin de que ésta les 

administre en fonna transitoria los que se estimen convenientes. 
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CAPITULO m 

3. 1. Ley de Presupuestos. Contabilidad y Gasto Público del Estado de 

Quintana Roo. 

Dado que las leyes en México son de carácter supletorio; tomaremos como base de 

nuestro proceder en cuanto a presupuestos, contabilidad y gasto público para el municipio de 

Cozumel, lo establecido en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de 

Quintana Roo. La cual fue publicada en el Periódico Oficia~ el 16 de Diciembre de 1993 

mediante el decreto número 32 por la H. vn Legislatura constitucional del Estado Libre y 
Soberano de Quintana Roo. 

Para tener más clara la idea de los presupuestos a continuación se twcc mención de 

algunos ténninos que conviene repasar. 

El término "estructura presupuestaria" se refiere al sistema de ordenamiento de los 

ingresos y de los gastos en el presupuesto por parte de Wl ente. El modo de proceder a tal 

ordenación indica no sólo el rigor con el que se quiere rodear al presupuesto, sino también la 

concepción misma de éste como instrumento de planificación de la actividad financiera y de 

coordinación de 6ta con la de los dist intos sujetos económicos. adt.'Il1ás de rnoslrnr el grado de 

desarrollo técnico de la administración del ente al que el presupuesto va referido. 

A lo largo del tiempo se han sucedido un gran nUmero de fonnas presupuestarias. 

l . P resupuesto administrativo, cuyo objetivo es controlar legalmente la actividad 

administrativa del gobierno. 
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2. Segun la natun1cza eronomica de los ingre10s y gastos public05, distinguiendo 

entre corrientes, ordinarios o de administración, frente a los de capital, extraordinarios 

o de inv<.-rsión. 

3. Clasificación presupuestaria por categorial funcionales, basada en la naturaleza de 

las filllciones públicas que el Estado presta a la comunidad para cada ejercicio. 

4. Presupuesto por programas, el cual pretende seloccionar los programas alternativos 

que sirven a illl objetivo publioo determinado. 

Como hemos visto en el capitulo anterior, lodos los gobiernos a cuillquicr nivel, 

deberán de basar sus actividades fmancieras en Presupuestos. Es tiempo entonces de analizar la 

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico del Estado de Quintana Roo. 

Ley de Presupuestos, Conl.bilitbd y Gtilo Público del Est.do de Quinun. Roo. 

Se confonna de seis capítulos y illlO más de artículos transi torios; todos S\::rán 

mencionados a continuaciónjilllto con los artículos más repfcs('"'J1tativos o de mayor relevancia 

C.pitu/ol 

En el presentc capitulo se hará mención sobre las disposiciones generales. Este 

capitulo esta conformado por 15 articulos, donde el primordial objetivo de la Administración 

Pública es esqucmatÍ7N y regular una disposición por medio de esta ley, collla cual se pretende 

la integración de la planeacióll, así como de la programación, presupuesto, ejecución, control, 

evaluación e informes del Presupuesto, Contabilidad y Gastos Públicos del Estado. 
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De esta misma fonna se determinarán y harán mención de dos articulos, mismos que 

tienen Wl8 relación estrecha con el contenido de este capitulo, y que servirán de guía para una 

mejor referencia hacia 13 ley de pn.'Supucstos., contabilidad y gastos públicos del estado de 

Quintana Roo. 

ARTICULO 5.· La fiscalización del ejercicio del gasto público a través de auditorias, 

mspecclOncs y verificaciones fi sicas, quedarán encomendadas a la Contraloria de Gobienlo, 

a los Poderes Legislativo y Judicial dentro de sus respectivos ámbitos de competencias. 

El Articulo 5 señala que la contraloria de gobierno, los poderes legislativo y judicial de 

sus referentes ámbitos. tendrán el cargo de realizar auditorias, inspecciones y verificaciones en el 

ejercicio de la fiscalización del gasto publico. Esto es con el objetivo de mantener un mejor 

control y organización en el manejo de los mismo, de tal mallera que 110 se vea afectado el gasto 

publico. 

Esta misma situación traducida al Gobierno MWllCipal, nos arroja como resultado que 

la encargada de llevar estas mismas inspecciones en el gasto público mWlicipal, será en defmitiva 

la Contmlona Municipal y de la misma manera será quien verifique el corrccto ejercicio en 

cuanto a las erogaciones presupucsta]es y contabilidad. 

Es precisamente este articulo, el que faculta a la autoridad l.'Statal, a pedir la rendición 

de cuentas respectivas a cada WlO de los Municipios que integran el Estado, mediante la solicitud 

de proyectos de egresos. ingresos, presupuestos y cuenta pública. 

ARTICULO 6.· En el presupuesto de egresos del estado, se consignará solamente los 

programas operativos anuales y la parte correspondiente al ciclo anual de los programas que 

por SU naturaleza excedan dicho ejercicio, con el objeto de que, para Uevarlos a cabo, se 

tOlIJen previamente en cuenta los ingresos disponibles para el mismo ejercicio. así mismo el 

presupuesto comprenderá las erogaciones por concepto de gasto corriente, inversión fisica, 

inversión financiera, así como pago de pasivo o deuda pública que realizan: 
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1.- El Poder Legislativo. 

11.- El Poder Judicial. 

m.- El Poder Ejecutivo. 

IV.- Los Organismos Descentralizados. 

V.-Las EmiXesas de Participación Estatal Mayoritarias. 

Vl.- Los Fideicomisos en que el Fideicomitente sea el Gobierno del Estado, o algunas de las 

entidades mencionadas en las fracciones IV y V. 

A los Poderes, Dependencias. Organismos, Empresas y Fideicomisos comprendidos en las 

fracciones antes mencionadas se les denominará genéricamente en esta Ley "entidades" saI\'o 

mención exiXesa. 

Dentro dcl presupuesto de egresos del eslado se estipulan, las participaciones que serán t..'IIviadas 

a los diferentes mtmicipios que integran al estado. 

De la misma fonna en que se presupuestan las erogaciones cstalales, husados en los 

ingresos Bnuales, se deberán generar los presupuestos municipales, describiendo los rubros o 

árcas especificas en donde sera aplicado el presupuesto anual. Como por ejemplo: Rubros de 

Educación, Salud y Vivienda. Y áreas especificas como pueden ser: Seguridad Pública, 

Servicios Públicos y Servicios Urbanos. 

Es éste, el articulo que obliga a los municipios, asi como al Estado, a llevar a cabo sus 

presupuestos. 
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C.pituloU 

de los presupuesJos de egresos. 

En el Capitulo n, de los Presupuestos de Egresos se planten la JX"ogrnmación y 

presupuesto de los gastos públicos del Estado. Este capitulo consta de diecinueve articulos. 

A continuación se hace mención de los más relevantes para el tema que nos ocupa. 

Cabe señalar que para la reaJización de una programación esta deberá ser explicita y 

detallada de la! manera que permita tul fácil acceso en los conocimientos y sobre todo en el 

análisis de IIlS caractcristicas que inlegran el presupuesto de egresos, asi como las metas de los 

planes y proyectos a largo y mediano plazo con WI objetivo establecido, de la misma fonna se 

pretende establecer a los que saán las personas responsables en la ejecución de dichas 

acti vidadcs. 

ARTICULO 22.- El Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria de Finanzas, detcnninara 

los lineamientos y politicas de gasto en la que deberán basarse las entidades par.! la fonnulación 

de su anteproyecto de presupu~o. 

Por su parte el Poder Ejecutivo del Estado será el encargado de estipular los 

lineamentos y las políticas de gasto, en el Articulo 22. los cuales servirán, como base para las 

diferentes entidades en la eJabornción de antq:royectos del presupuesto. 

ARTICULO 29.- El proyecto de Egresos del Estado se integrará con los docwncntos que se 

refieren a: 

1.- Descripción ciare de los programas que sean la base del proyecto, en los que se señalen los 

objetivos, metas y unidades responsables de su ejecución, asl como su valuación estimada por 

programa. 
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11.- Explicación y comentarios de los principales programas y en C!!o-pccial de aquellos que 

abarquen dos o mAs ejercicios fiscal es. 

lII.- Estimación de ingresos y proposición de gastos del ejercicio fiscal para el que se 

propone, con la indicación de los empleos que incluye. 

IV.- Ingresos y gastos reales del último ejercicio fiscal. 

V._ Estimación de los ingresos y gastos del ejercicio fiscal al que corresponda e! proyecto. 

VI.- Situación dc la deuda pública al fin del Ultimo ejercicio fiscal y estimación de la que se 

tendrá al fin de! ejercicio fiscal a que corresponde e! proyecto. 

VII.- Comentarios sobre condiciones oconómicas, financieras y haccndarias actuales y las 

que se prevén para el futuro, y, 

Vlll.- En general, toda infonnación que se considere útil para moslrur la proposición en forma 

clara y completa. 

En el Articulo 29 se hace referencia al articulo ant<.Tior, ya que se estipula y se hace 

alusión a los docwnentos que deberán referirse al proyecto de egresos del estado que a 

continuación se les presentará: 

Estabb:er un planteamiento definido del programa que servirá como base paro el 

proyecto, en los cuales se determinen los objetivos, metas y se señalen las unidades responsables 

para su ejecución, de esta forma se pretende que al mismo tiempo se realice una evaluación 

estimada por programa. 

Se ¡rescntará una explicación asi como los comentarios pertinentcs sobre los 

principales ¡rogramas y en especial de aquellos que abarquen dos o más ejercicios fiscales. 
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Establecer Wlll apreciación de los ingresos y propuestas del ejercicio fiscal , con las 

indicaciones pertinentes a los que se enfoca. 

Se presentarán los ingresos y gastos existentes durante el último ejercicio fiscal. 

Considerar aquellos ingresos y gastos, al que corresponda y pueda afectar al proyecto. 

Señalar la problemática sobre la inccrtidwnbrc pUblica correspondiente al (¡lIimo 

ejercicio fiscal , de la misma fonna presentar una estimación de 10 que se obtendrá al final del 

ejercicio fiscal, el cual será perteneciente al proyecto. 

Agregar comentarios acerca del estado económico y financiero, así como las 

hacendarias presentadas en la actualidad y las que podria presentarse a futuro. 

Del mismo modo se intcgran\ toda aquella infonnación que se considere útil y 

pertinente, que permitirá presentar una propuesta en forma clara y que a la vez sea completa. 

ARlíCULO 30.- El ¡;royecto de Presupuesto de Egresos deberá ser presentado 

oponunamcnte al C. Gobernador dell::Slado por la Secretaria de Finatll..8S, para ser enviado a la 

Legislatura del Estado durante el mes de noviembre del año anterior al que corresponda dicho 

presupuesto. 

ARTÍCULO 31.- Las ¡roposiciones que hagan los miembros de la H. Legislatura del 

Estado para modificar el proyecto de Presupuesto de Egresos presentado por el Ejecutivo, 

serán sometidas al trámite que establezca el Reglamento para el Gobierno Interior del 

Poder Legislativo. 

ARTÍCULO 32.- A toda proposición de aumento o creación de partidas al proyecto de 

presupuesto de egresos, deberá agregarse la correspondiente iniciativa de ingreso, si con la 

proposición se altera el equilibrlo presupuesta!. 
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AKllcULO 33.- Solo el C. Gobernador del Estado podrá modificar el contenido orgánico 

y financiero de los programas de las cntidadl.'S scilaladas en las rraccioncs LO, IV Y V del 

artículo 6" de esta Ley, que estén incluidos en e l presupuesto de egresos, cuando por razones 

de interés o seguridad pUblica lo considere necesario, de lo eual se darán cuenta en su 

oportunidad de la H. Legislatura del Estado. 

ARTÍCULO 34 .- Al aprobarse el preSllpuesto de egresos por la H. Legislatura del Estado, 

éste se enviará al Gobernador del Estado para los erectos de su publicación y ejecución. 

Los artículos 30,31,3233 y 34 descrikn elaramente el ciclo de vida del presupuesto de 

Egresos del Estado.Ahi se describe que la Secretaria de Finanzas será la encargada de elaborar el 

Proyecto de Presupuesto de Egresos Y presentarlo ante el C. Gobernador del Estado, quien a su 

vez deben!. presenl8Ilo a la H. Legislatura del Estado para su aprobación. 

Las modificaciones que pudK..>rnJl surgir de la revisión del proyecto de presupuesto por 

parte de la H. Legislatura. serán sometidas al trámite que establezca el reglamento para el 

Gobierno Interior del Poder Legislativo. 

Una vez aprobado el presupuesto de egresos. debcnl ser Cllviado de Il:grcso al C. 

Gobernador del Estado para los erectos de su publicación y ejecución. 

Dentro del ámbito municipal, tenemos que: el Tesorero municipal será el encargado de 

entregarle al Presidente Municipal el proyecto de presupuesto, pan!. que este a su vez lo entregue 

al Honorable Cabildo pan!. su análisis y aprobación; si se presentarn la necesidad de realizar 

alguna modificación, el mismo cabildo será el indicado para llevarla a cabo. 

Una vez revisado y autorizado e l proyecto de presupuesto de egresos municipal, el H. Cabildo lo 

enviará de nueva cuenta al presidente municipal para que este a su vez lo envie al congreso del 

estado, para su aprobación y publicación. 
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lhl t'jt'rckio drl gR$to público. 

AR'rlCULO 35.- El Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria FiJ18l\ZB.S podrá 

asignar los nx;ur.>os que se obtengan con exceso de lo previsto en el Presupuesto de Ingresos, 

a los programas que considere prioritarios y autorizarán las transferencias de Ixutidas cuando 

estas sean procedentes. dándole la participación que corresponda a las entidades inleresadas. 

Las entidades, en su caso, deberán informar a la Secretaria de Finanzas, la forma 

en que las modificaciones fmancieras que sufra un programa, afecten de algún modo las 

metas establecidas para dicho programa. 

De los movimientos que se efcctÚCll t..'Il los términos de este articulo, el Ejecutivo 

informará a la H. Legislatura del Estado al rendir la cuenta públiC.!.l. 

En el articulo 35 se hace mención de los trntamientos a seguir para los excedentes 

financieros durante un periodo determinado y en el cual se especifica que el Gobernador del 

Estado será el que determine en qué rubro específicamente será empicado dicho excedente, tal y 

como ocurre en el nivel municipal, que cuando se detecta un excedente financiero la persona 

indicada pam dirigir este último a las áreas que se consideren prioritarias, será el Presidente 

Municipal. 

ARTÍCULO 37.- Las asignaciones consignadas en el presupuesto de egresos sei\ala el límite 

máximo de las erogaciones, salvo que se trate de partidas o concepto de gasto de ampliación 

automática o en los casos y términos que se señalen en el articuJo 33 de esta ley dicho límites 

no podrán excederse, pero tampoco será nCA;CSaTio agotarlos si ello no fuese necesario, pues 

cuando sea posible se buscarán economias para el erario estatal, cancelándose al cierre del 

ejercicio del presupuesto de saldos no utilizados ni comprometidos. 
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Dentro del presupuesto de egresos municip:d se deberá. especificar claramente cada una 

de las partidas o cuentas afectadas por las erogaciones a que haya lugar en el proyecto que se 

pretende llevar a cabo. Así mismo cada una de las partes que integran este presupuesto deberán 

especificar el monto máximo de erogaciones a efectuar. 

EsIO no quiere decir que de surgir alguna variante económica externa que afecte 

positivamente al proyecto mediante el decremento de los gastos a efectuarse; es decir, que 

cuando el proyecto esté terminado y el total del presupuesto l.jcrcido es menor al presupuesto 

estimado, no necesariamente se tienen que encontrar fonnas de erogar lodo el presupuesto 

original, sino que, por lo contrario esta si tuación deberá reportarse a las unidades administrativas 

encargadas de supervisar el proyecto, para evaluar las posibilidad de emplear dicho excedente. 

trasladándolo a otras partidas. 

ARTICULO 41 .- Los pagos con cargo al presupuesto de egresos serán justificados y 

comprobados con los docwnentos originales respectivos. 

Se atenderá por justificantes, las dispo!>iciones y los docwnenlos legales que 

detenninen la obligación de hacer un pago y por comprobantes, los docwnentos 

debidamente requisitados que demuestren la entrega de la suma de dinero correspondiente. 

Dentro del ámbito municipal todos los bienes de activo fijo que lleguen a ser 

adquiridos y que previamente hayan sido considerados dentro del presupuesto de egresos 

deberán SI..."'f respaldados 0011 su docwnenlación oficial (ractlU"a), las cuales previo registro en las 

unidades administrativas conducentes, pennanecerán resguardadas en el Departamento de 

lnventarios hasta el momento de su baja oficial. 

ARTICULO 49.- Queda facultada la Secretaria de Finanzas para dictar las 1I0nnas que deben 

observar el personal del Poder Ejecutivo que rcali7.ilI1 gastos públicos, a efecto de garanti7.at su 

correcto ejercicio. 
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De esta manera la Secretaria de Fin.aJV.<lS a tmvés de la oontraloria esta facultada para 

supervisar y garantizar el correcto ejercicio del gasto público en todo el estado. 

ARTICULO 53.- Quienes efectúen gasto público en el Poder Ejecutivo del Estado, estarán 

obligados a proporcionar a la Secretaria de Firuuv.as la infonnación que se les solicite, y 

permitirle a su personal, la práctica de visitas para la comprobación del cumplimiento de las 

obligaciones derivadas de esta ley y de las disposiciones expedidas con base a ella. 

Todas las personas que efectúen gasto público dentro de un municipio podrán ser 

requeridas para presentar información por la Secretaria de Finanzas Y estarán sujetas mediante 

visitas a la comprobación del cumplimiento de las obligaciones que para el ejercicio del gasto 

público haya que hacer. También estarán sujetas a la supervisión de la contraloria tal y como lo 

expresa el articulo 54 de esta ley. 

ARTICULO 54.- La Contraloria de Gobierno estará facultada para realizar mspea;lOnes, 

auditorías y evaluaciones asi como para oontratar auditores y asesoria técnica para 

investigar a las dependencias del Ejecutivo, ya las entidades señaladas en las fracciones IV. V 

Y VI del articulo 6 de ... 'Sta ley, con el objeto de vcri liarr la evaluación y el cumplimiento de los 

programas así como para proveer lo necesario en los casos de incumplimiento de los mismos. 

ARTICULO 56.- La contabilidad del gasto público se establecerá confonne a los sistemas que 

apruebe el ejecutivo del Estado por conducto de la &cretaria de Finanzas, la cual incluirá las 

cuentas para registrar tanto los activos. pasivos, patrimonios, ingresos, costos y gastos, así 

como las asignaciones, compromisos y ejercicio correspondiente a los programas y partidas de 

su propio presupuesto. 
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La Secretaria de Fil'\.!lJ1ZaS, expedirá los catálogos de cuenta que aplicarán las 

dependencias del ejecutivo y autorizará en coordinación con la Contaduria Mayor de Hacienda 

los catálogos de las entidades a que se refieren el articulo 6 de esta ley. 

Los catálogos de cuentas de los Poderes Legislativo y Judicial scr.in los que estos 

mismos se aprueben homologándolos a los del Poder Ejecutivo. 

Es este articulo el que compromete a los gobierno municipales a mantener un control 

sobre los bienes del activo fijo ya que obliga a la estructura gubernamental a mantener y registrar 

en su contabilidad lodas las alias de activo fijos que swjan, por lo consiguiente, se deberá 

mantener los controles administrativos suficientes para el correclO uso y conservación de los 

mismos. 

ARTÍCULO 58.- Los fmes de la contabilidadgubemamental serán: 

1.- Registrar el gasto público 

11.- Proporcionar información sobre la aplicación de los fOlldos públicos a fin de coadyuvar 

a la toma de decisiones. 

111.- Delectar desviaciones si las hubiere, a efecto de corregirlas o delimitar responsabilidades. 

[V.- Servir de infonnación JXI13 la evaluación de los ¡:rogramas y para la plancación y 

programación futura. 

V.- Infonnar a la H. Legislatura del Estado del destino y manejo del gasto público. 

De esta manera d art iculo 58 justifica la razón de existir de la contabilidad 

gubernamental, del porqué de la integración de los estados financieros que integran la cuenta 

pública. 
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ARTICULO 59.- La Secretaria de Finanzas girará instrucciones sobre la fórmula y términos 

en que las entidades deban llevar sus registros presupue~'tales y contables. 

ARTICULO 60.- Las dependencias del Ejecutivo del Estado y las entidades de la 

administración dCSCClltrali'l.ada, suministraran a la &x:rctaria de Finanzas. con la pcriodicidOO 

que esta determine, la información presupuestal, contable, financiera y de otros tipos que 

requiera el correcto ~ercicio del gasto público. 

ARTICULO 61 .- La Secretaria de Finanzas, será la responsable de formular la cuenta anual de 

la hacienda pública del Estado y someterla a la consideración del Gobernador del Estado, para 

su presentación a la H. Legislatura del Estado, en los términos de las leyes respectivas 

vigentes. 

ARTicULO 62.- La cuenta anual de la Hacienda Pública dcl estado comprenderán todas 

las operaciones efectuadas en lUl ejercicio presupuesta! y contendrá: 

1.- Estado de situación flIl8Ilciera. 

11.- Estado de origen y aplicación de los recursos. 

I1L- Estado de rectificaciones a resultados de ejercicios anteriores. 

IV.- Estado de costo por programas. 

V._ Situación programática. 

VI.- Estado analitico de ingresos. 

VI1.- Estado analítico de egresos. 

VIll.- Estado de la deuda publica. 

lX.- Estados complementarios. 
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La Secretaria de Finanzas, en los términos que establece la ley de la druda pública 

del Estado, presentará por separado los informes especiales requeridos, que se ¡usentarán en 

base a la [maión VIII del presente artículo. 

Los artículos 59. 60. 61 Y 62 en marcan las dÜ .. po:.;ciones generales que dicta la 

Secretaria de Finanzas, y requerimientos necesarios, que deberán cwnplir las entidades 

dcpcOOicntes del ejecutivo del Estado en el envio de su infoonación, con la finalidad de integrar 

la cuenta publica del Estado. 

C.pitulo V 

EVlllulleión del gllsto público. 

Este capitulo consta de g articulos63, 64 , 65, 66, 67, 68, 69 Y 70. 

A lo largo de este capitulo se provee a la Secretaria de Firum1.as de las herramientas 

necesarias para la evaluación del gasto publico a fin de apreciar sus efectos antes. durante y 

después de las erogaciones, también se faculta a la Secretaria de FinaIl7liS para establecer los 

mecanismos adecuados para evaluar el gasto público del Estado, as! como para solicitar la 

intervención de la contraloria de gobierno y pam suspender la asignación de los egresos 

autorizados a los programas, cuando no se proporcione la información que solicite. 

C.pitulo n 

De /IIS responsllbilidlldes 

ARTICULO 71.- La contraloria de gobierno dictará las medidas administrativas sobre las 

responsabilidades que afecten a la Hacienda Pública del Estado, así como las que se deriven 

del incwnplimiento de las disposiciones contenidas en esta ley Y de la que se hayan expedido 

con base a ello, y que se descubran con motivo de las visitas., auditorías o investigaciones 

que realice. 
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1\1 igual que en las contralorias municipales, la contraloria de gobierno serán las 

indicadas para sancionar o dictar las medidas administrativas respectivas sobre las 

responsabilidades que afecten al estado. 

ARTICULO 72 .- Los funcionarios y demás personal de las entidades 8 que se refiere el 

artículo 6 de esta ley, serán responsables de cualquier daño o perjuicio estimable en dinero quc 

sufra la Hacienda PUblica del estado, o cualquier entidad que realice gasto público del estado, 

por actos u omisiones que Ic sean imputables. o bien por incwnplimiento o inobservancia de 

obligaciones derivadas de esta ley, inherentes a su cargo o relacionados con su función o 

actuación. 

Son solidariamente responsables con los fWlcionanos y demás personal a que se 

refiere el párrafo anterior, los particulares en todos los casos en que hayan participado 

deliberadamente en la comisión de los actos que originen una responsabilidad. 

Las responsabilidades que se consti tuyan, tendrán por objeto indcmni7..3r por los 

daños y petjuicios que ocasionen en la Hacienda Pública del estado o en las entidades que 

realizan gasto público del estado, las que se fijarán por la Secretaria de Finanzas (,"11 cantidad 

liquida, misma que se exigirá se cubra sin perjuicio de que en un caso se hagan efectivas a tmvés 

de ¡xocedimientos administrativos de ejecución. 

El articulo 72 faculta a la contraloria de gobierno a determinar a las pef50nas 

responsables en la comisión de algím petjuicio estimable en dinero que pudiera sufrir la 

Hacienda Pública y de exigir la indemnización de los daftos ocasionados. 
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Las correcciones disciplinarias a quc serian sujetos los funcionarios públicos que se 

involucren en los hechos mencionados anterionnente, se reflejan en el articulo 74. 

ARTICULO 74.· La secretaria podrá. imponer las siguientes rorrecciones disciplinarias a los 

funcionarios y empicados de las entidades a que se refiere el artícuJo 6 de esta ley, que en el 

desempei\o de sus funciones incurran en faltas que ameriten el fmcamiento de sus 

responsabilidades: 

l.- Multa hasta por el equivalente a 800 salarios mínimos generales vigente en el Estado. 

[J .- Suspensión total o temporal de funciones. 

lII.- Destitución 

La mulla a que se refiere la fracción I se aplicari., en su caso, a los particulares que en fonna 

dudosa participen en los actos que originen la responsabilidad 

Iguales medidas impondrá la Secretaria a sus funcionarios y empleados cuando 1\0 apliquen las 

disposiciones a que se refiere este artículo o los reglamentos que se deri\"en del mismo. 

Las oorrecciones disciplinarias señaladas se aplicarán independientemente de que se 

haga efectiva la responsabilidad en que hubiere incurrido. 
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3. 2. Distribución del Presupuesto. en las distintas Dependencias y 

Unidades Administrativas . 

El presupuesto de egresos anual de cualquier mwticipio, se basa flUldamentalmente en 

los programas que se prelenden llevar a cabo. Por ello al principiar cada administración, se 

debcm tener plenamente idr.."'Ilt ificados los proyectos y programas a implementar y el tiempo de 

duración de cada WlO de ellos. 

Dentro de los programas y proyectos a considerar podemos repasar los siguientes 

conceptos: 

PrognIDJII Sectorial: Son el gran marco de referencia para la plancación, programación y 

presupuesto. Comprende los aspectos relativos a lUl sector de la economia o de la sociedad que 

es atendido por una dependencia y su duración no es mayor de tres aftoso 

Prog,..m6 Especial: Representa las accioncs concretas para lograr los objetivos de 

planteamientos especificos de las políticas gubernamentales o problemas defmidos, en los que se 

identifican las situaciones de mejora, los beneficiarios directos, los tiempos de duración, los 

responsables de su coordinación y los indicadores estratégicos. 

Por sus caractcristicas., los Programas Especiales fonnan paru; de los Progmm.as 

Sectoria1es, a excepción de la denominación Programa Nonnal de Operación que es utilizado 

cuando las unidades ejecutoras efectúan actividades insti tucionales no asociadas direclarnente al 

cumplimiento de un Programa Especial. 

ActiYid6des Institucionales: Son el conjunto de operaciones que realizan las unidades 

responsables o ejecutoras de los TeClIJ"SOS públicos para dar cumplimiento a su misión y conducen 

a la producción de un bien o prestación de un servicio. 
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Proyecto Institucional: Es la propuesta específica de una o varias unidades responsables de una 

dependencia o entidad para mejorar un producto o la prestación de servicios, representando una 

forma concreta y detallada de la ejecución de las estrategias de los programas sectorial o 

especial. 

Los Proyectos Institucionales se identifican por ser de ejecución a corto plazo, están 

asociados a una unidad responsable, contienen indicadores estratégicos, metas para cada 

indicador y tienen costos asociados. 

Proyecto de Inversión: Son las acciones del Sector Público para incrementar sus activos fijos, 

cuya ejecución aumenta y mejora el flujo de bienes y servicios. 5 

Para comenzar con la distribución del presupuesto, primero que nada se debe contar 

con el monto total de los ingresos estimados para el período que corresponda, este será 

proporcionado por la Tesorería municipal y será analizada por el Presidente, quien definirá y 

dividirá el presupuesto principalmente en los programas que pretenda efectuar a lo largo de su 

gestión. 

Una vez obtenida la división del presupuesto entre los programas gubernamentales a 

emplear, la Tesorería municipal será la encargada de colocar los techos financieros a las distintas 

dependencias municipales que intervengan en dichos programas, haciendo un análisis claro entre 

los proyectos a corto, mediano y largo plazo. 

La fase final de la distribución del presupuesto es cuando las distintas direcciones y 

dependencias integrantes del Gobierno Municipal, se dan a la tarea de elaborar su proyecto de 

presupuesto anual en base a sus gastos de operación históricos y los gastos necesarios para los 

proyectos o programas a realizar. Posteriormente será verificado y validado por la Tesorería 

Municipal y enviado al H. Cabildo para su discusión y aprobación. 

5 l. M. P. C. Auditoria el Desempeño, l. M. C. P., 2001 , Pág. 29. 
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A continuación se describe el catálogo con los capítulos generales en donde debccln 

ser registradas todas las erogaciones del presupuesto de egresos. 

1000 SERVIC IOS PERSONALES.- Agrupa las asignacIOnes destinadas al pago de 

remuneraciones al personal que presta sus servicios en las Dependencias y Entidades de la 

Administración Publica ElilaUll, asi como los pagos que por conct.'Pto de &.'guridad Social, 

derivados de esos servicios les corresponde cubrir a dichas Dependencias y Entidades a las 

Instituciones PUblicas de Seguridad Social en los ténninos de las disposiciones k..'gales en vigor, 

incluye también los pagos por otras prestaciones sociales distintas a las ya mencionadas. 

2000 MJ\TERlALES Y SUMINISTROS.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisición 

de toda clase de inswnos requeridos por las IA.>pendcncias y Entidades de la Administración 

PUblica Estatal, para el desempeño de sus actividades administrativas y productivas. Incluye 

materiales de administración, productos para alimenlllción; materias primas y materiales para la 

producción y la construcción; productos quimicos, farmaceut icos y de laboratorio; combustibles, 

yen general, todo tipo de swninistro para la realización de los programas públicos. 

3000 SER VlCIOS GENERALES.- Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo 

tipo de servicios indispens8bles para el funciol1Bl1liento de las Dependencias y Entidades de la 

Administración Publica Estatal y que se COlltrak.'11 a particulares o a Instituciones del propio 

sector publico. Incluye servicios básicos tales como: postal, telegráfico, telefónico, energia y 

agua; alquileres; asesoría, estudios e investigaciones; comercial y bancario; mantenimiento, 

conservación e instalación. 
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4000 TRASFERE"NCIAS.- Agrupa las asignaciones en dinero o en especie, que e l gobicmo del 

Estado, destina a trnvés de apoyos financieros para operación y aportaciones a Organismos y 

Empresas de los sectores publicos, estatal, privado, social y ext(!llIo, incluyendo ramilias, como 

parte de su polluca económica de redistribución, romc:.'nto y regularización de [a economia del 

Estado; incluye dos conceptos básicos de transrerencias: [os apoyos financieros para opernción 

considerados como gasto comente o de conswno y las aportaciones consideradas como gasto de 

capital. 

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisición 

de toda clase de bienes muebles e inmuebles que las Dependencias y Entidades de la 

Administración PUblica Estatal, requieren para el desempeño de sus actividades. Incluye el 

mobiliario y equipo propio para la administración; toda clase de maquinaria y equipo de 

construcción, así como las re racciones, accesorios y herramientas indispensables a su 

runcionamiento; el equipo animal de trabajo y reproducción y la adquisición de inmuebles. 

6000 OBRAS PÚBLlCAS.- Agrupa las asignaciones destinadas a la creación de la 

infraestructura rlSica necesaria para el desarrollo, mcdi811te la realu.ación de obras publicas que 

contribuye a In rormación bruta del capital del Estado. Incluye todo tipo de adquisiciones 

necesarias pam la conslnJl;;ción, instalación, ampliación y rehabilitación; así como para los 

estudios de pre-inversión de obms publicas, las cuales están diferenciadas en obras públicas por 

controto y obms públicas por administración. 

7000 TRANSFERENCiAS A MUICIP10S DEL ESTADO.- Agrupa las participaciones que el 

Gobierno del Estado otorga a [os municipios, para sufragar todos los gastos inherentes a [a 

operación, o para la atención de sus servicios tradicionales, cuando con sus propios recursos no 

logran, de confonnidad con los convenios y acuerdos establecidos. 
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8000 EROGACIONES EXTRAORDINARIAS.- Agrupa las previsiones de gasto para atender 

situaciones de contingencia en el Estado o necesidades especiales de la Administración Pública 

Estatal y que, por ese carácter no puede ser asignado en fonna inmediata a objetos de gasto 

determinado. 

9000 DEUDA PÚBLICA.- Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir obligaciones del 

Gobierno del Estado por concepto de su Deuda Pública Interna y Externa, derivada de la 

contratación de empréstitos, concertados a plazo de un año o más. Incluye la amortización, los 

intereses y los gastos de la Deuda Pública Incluye también, los adeudos de ejercicios fiscales 

anteriores por concepto de: Servicios Personales, Materiales y Suministros, Servicios Generales, 

Transferencias, Bienes Muebles e Inmuebles, Obras Publicas, Transferencias a Municipios y 

Erogaciones Extraordinarias. 

Las entidades que ejercen el presupuesto gubernamental necesitan formular sus 

solicitudes de recursos de acuerdo a un catálogo de partidas presupuestales previamente definido. 

Las entidades gubernamentales que supervisan el ejercicio del presupuesto 

( contralorías, departamentos de auditoria, etc.), requieren de información ordenada y 

cuantificada sobre el ejercicio del presupuesto, clasificada por concepto de inversión y de gasto 

por cada una de las dependencias de gobierno. 

Los requerimientos de información antes señalados proporcionan evidencia de la 

necesidad de las entidades gubernamentales de contar con un sistema de clasificación y registro 

contable, un catálogo de conceptos de ingresos y egresos y reportes periódicos que comparen las 

cifras del ejercicio del presupuesto contra las cifras originalmente previstas. 6 

6 l. M.C. P. Esquema General de Contabilidad Gubernamental, 2000,Pág. 33 . 
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Funcionarios y empleados responsables de Ja ejecución del presupuesto. 

Es necesano que los responsables de la ejecución del presupuesto cuenten con 

información que les permita conocer el monto de los recursos a su disposición y los períodos en 

que deben usar tales recursos. Así mismo, requieren de un sistema contable para registrar los 

eventos, cuantificando el monto de los ingresos y egresos ejercidos, a efecto de demostrar el 

buen desempeñ.o de sus funciones. 

Los funcionarios encargados de la ejecución del presupuesto requieren información 

financiera para la toma diaria de decisiones usando como referencia las directrices del 

presupuesto financiero, parámetros de metas y objetivos. 7 

7 l. M.C. P. Esquema General de Contabilidad Gubernamental, 2000,Pág. 33. 
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CAPITULO IV 

4,1. Ley de Adquisiciones. 

La Ley de Adquisiciones fue publicada en el Periódico Oficial el 18 diciembre de 

1998. mediWltc el decreto nÍlmero:179 por la H. vm LegislatW'8 Constitucional del Estado Libre 

y Soberano del Estado de Quintana Roo. 

En lu primera parte de la investigación, observamos cuáles son lodos los distintos 

medios y caminos por los cuáles el recurso rlI\8llciero llega a Wl municipio, todo obviamente se 

debe manejar en base a presupuestos. Tanto los presupuestos o estimados de lo que se pretende 

recaudar en un año, como de 10 que se pretende gastar, que por lo general es todo el presupuesto 

de lo que se pretende recaudar, porque W1 gobierno no busca generar utilidades como las 

empresas y tampoco superávit, esto solamente es, en caso de existir, meramente circunstancial 

dado que el principal interés de cualquW:r gobierno es atender las necesidades primordiales de la 

ciudadanía y ahí es donde se debe de ejercer todo el presupuesto disponible. 

De ahí la necesidad de mantener finanzas sanas mediante la aplicación de prcsupuesI.os, 

por eso, siempre que lDl presupuesto de ingresos es aprobado, el prel>upuesto de egresos abarcará 

lodo el presupuesto de ingresos. ya que las necesidades sociales siempre rebasarán cualquier

presupuesto. 

La Ley de Adquisiciones se encuentra dividida en S titulas.; el Jrimcro es el de las 

Disposiciones Generales el cual 8 su vez consta de 1m solo capltuJo con 11 artículos. A 10 largo 

de este capitulo únicamente iremos mencionaremos los articuJos relacionados con la adquisición 

de bienes del Activo Fijo. 
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TituJo Primero 

Capitulo Único 

Disposiciones Generales. 

ARllCULO l.- Esta ley tiene por objeto, regular todo lo concerniente a las adquü,,;ciont.."S y 

arrendamientos de bienes muebles y prestación de servicios relacionados, 

l.. Las acciones relativas a la planeación, programación, presupuesto, gasto, ~ccución, 

conservación y control que en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y 

prestación de servicios relacionados con los mismos realicen las de¡x:ndencias y t.."Iltidades del 

Gobierno del Estado, y 

11.- Los actos y oontrntos que realicen las dependencias Y entidades, relacionados con las 

materias a que se refiere la fmcción anterior. 

ARTICULO 3.- Sin perjuicio de lo qlM! esta ley estabJoo:, el gasto de las adquisiciones, los 

arrendamientos y los servicios se sujctan't a los previsto en la Ley de Presupuesto, 

Contabilidad y Gasto Público del Estado, así como en su caso, en los presupuestos anuales de 

egresos del Estado. 

Durante la inlcgmción de la información para este trabajo de investigación, hemos 

seguido paso a paso el camino de los distintos rec1.ll1>OS que llegan a un municipio, para después 

convertirse en una adquisición de activo fijo, el cua1 es d centro de la investigación, puesto que a 

10 largo de este tnlbajo llegaremos a los capitulos esenciales para el tnltamiento de dichos 

activos. De ahi la necesidad de antc¡xHla" el capítulo de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y 

Gasto Público del Estado, puesto que, como lo menciona el Artículo 3 de esta ley, las 

adquisiciones se sujetarlm a 10 previsto en la antes mencionada Ley de Presupuesto. 
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ARTICULO 4.- Las dependencias y CJltidades podrán convocar, adjudicar o llevar a cabo 

adquisiciones, 8ITelldamientos y servicios cuando se cuente con saldo disponible dentro de su 

presupuesto aprobado, en la partida correspondiente. 

En casos excepcionales y previa autorización de la Secn:laria. las dcpcndmcias y 

entidades podrán convocar sin contar con saldo disponible ~ su presupuesto. 

Los servidores ¡xíbl.icos que autoricen actos en contravención a lo dispuesto en este 

artículo, se harán acreedores a las sanciones quc resulten aplicables. 

Resul ta de suma importancia que las divctS8S administraciones de los distintos niveles 

de gobierno, no comprometan re(:UfSOS con los cuales no se cuente. pare la puesta en marcha de 

proyectos o para la adquisición de ruverws bienes. puesto que esto daña severamente la 

economía gubernamental, traduciéndola en deuda publica. 

ARTICULO 5.- La Secretaria, la OficiaJia Mayor y el órgano de Control, como entidades 

nonnativas, en el ámbito de sus respectivas competencias, quedan facultadas pare interpretar 

esta Ley en efectos administrativos, así como para dictar las disposiciones administrativas que 

requiera la adecuada aplicación de esta misma ley Y sus disposiciones reglamentarias, tomando 

en cuenta la opinión de las restantes, cuando corresponda por razón de sus atribuciones. 

Lo anterior sin perjuicio de las atribuciones que confonnc a su propia Ley Orgánica y OlrdS 

disposiciones aplicables, le corresponden a la Contaduria Mayor de Hacienda del Poder 

Legislativo, para intervenir en todos los aspectos que regula la prcscnte ley, cuando estime 

necesario el ejercicio de sus facultades. 
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En la administración pública mwticipal, la encargada de llevar a cabo todas las 

adquisiciones de bienes muebles, que formarén pw1e del Patrimonio Mwücipal, seré la Dirección 

de Administración u OficiaBa Mayor y esta scrlt la l.'Ilcargada de dictar las medidas 

administrativas para tal efecto. Ahora bien, la encargada de supervisar e intervenir en la 

regulación de la ¡yescnte ley será la Contraloria Municipal y la Contaduria Mayor de Hacienda 

del Poder Legislativo, cuando 10 estime necesario. 

ARl1CULO 7.· Las adquisiciones, arrendamientos y seMcios COI\ cargo total o parcial a 

fondos fedcrales. confonne a los convenios entre el Ejecutivo Federal y el Estado, estarán 

sujetos, a las disposiciones de la ley federal respectiva Para estos efectos se pactará lo 

conducente en los mencionados convenios, con la participación que en su caso, 

corresponde a los municipios interesados. 

En el Gobierno Municipal, existe la ¡x¡sibilidad de erogar cantidades importantes de 

dinero proveniente de fuentes federales, como podJian ser los ingresos por concepto de Zona 

Federal y por los recursos provenientes del Ramo 33. Para los efectos dcl lralamicnto a seguir en 

cuanto al resguardo de los bienes de activo fijo adquiridos con los recursos antes mencionados, 

podremos utilizar el mismo sistema que utili7..arcmos para los adquiridos con recursos propios, 

pero sin dejar de hacer mención en todo momento del recurso utilizado. 

ARTICULO 11 BIS. · Todas las dcpt.'fd:ncias y entidades mencionadas en el Artículo 20 de 

esta ley (Secrclaria de Hacienda, Oficialía Mayor, órgano de Control y Dependencias Estatales), 

solo podrán celebrar pedidos o contratos de adquisiciones, am:ndamienlos y prestación de 

servicios relacionados con bienes muebles del Estado de Quintana Roo, con las personas 

lisicas y morales que se eJlClk.."'fItren inscritas o se inscriban en el padrón de proveedores del 

Estado con registro vigente. El padrón lo tendrá a su cargo la Oficialia Mayor y en el mismo 

podrán inscribir.lc las personas flsicas y morales que satisfagan los requisitos ¡revistos en el 

Reglamento que para tal efecto se expida. 

Resulta necesario mantener un catálogo de proveedores para todas. aquellas 

adquisiciones que se pretendan realizar a lo largo de un rulo calendario. 
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Titulo $epDdo 

De 16~ Adquiddones, Arrend6mientos y &nidos. 

C6pituloJ 

De 16 Pl6ne6dóJJ, Progr-.m«iÓB y Pn$upumo. 

ARllCULO 15.- Las dcpendcncias y entidades deberán establecer comités de adquisiciones, 

arrendamientos y servicios que tendrán las siguientes fllllciones: 

l.- Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y servicios como 

formular las observaciones y recomendaciones convenientes; 

D.- Dictaminar sobre la ¡roccdcncia de celebrar licitaciones públicas, asi como en los casos 

en que no se celebren por contratarse en algwlO de los supuestos de excepci6n previstos en el 

Articulo 33, salvo en los casos de la fracción Xill yen el Artículo 35; 

111.- Proponer las políticas inlemas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, 

am.>ndamientos y servicios asi como autorizar los SUpueslos no previstos en estos.. debiendo 

informar al titular de la dependencia o al 6rgano de Gobierno, m el caso de las entidades; 

IV.- Analizar trimestralmente en el infonnc de la conclusi6n de los casos dictaminados 

conforme a la fracci6n n anterior, asi como los resultados generales de las adquisiciones, 

arrendamientos y servicios y, en su caso, disponer las medidas neresarias; 

v .- Analizar exclusivamente para opini6n cuando se le solicite, los dictámenes y fallos 

emitidos por los servidores públicos responsables de ello; 

VI.- Elaborar y aprobar el manual de integración y fWlCiooamiento del comité, COIÚormc a 

las bases que expida la Secretaria y la Oficialía Mayor, y 

vu.- Coadyuvar al cwnpl.imicnto de esta ley Y demás disposiciones aplicables. 
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La Secretaria y la Oficialia Mayor, podrá autorizar la creación de comités al órganos 

dcsconcentrados, cuando las caraeterlsticas de sus funciones as! lo justifiquen. 

Los órganos de Gobierno de las entidades deberán establecer dichos comités, salvo que por la 

naturaleza de sus funciones o por la magnitud de sus operaciones, no se justifique su 

instalación ajuicio de la Secretaria y de la Oficialía Mayor. 

Denlro del Capitulo 1 del titulo segundo de esta ley, se describe la TlOfllUttividad C1\ 

cuanto a la planeación, programación y presupuesto de los programas que incluyan adquisiciones 

para las dependencias y entidades del estado. 

ARTICULO 17.- Las dependencias Y entidades estarán obligadas a mantCIll."'I" los bienes 

adquiridos o arrendados con condiciones apropiadas de operación, mantenimiento y 

conservación; así como vigilar que los mismos se destinen al cwnplimicn10 de los prognunas y 

acciones previamente determinados. 

Para los efectos del párrafo anterior, las depcndcncias Y entidades en los contratos respectivos 

pactarán el suministro oportuno por parte del proveedor, de las piezas, repuestos, refacciones y 

t..1\ general de los elementos necesarios para mantener en opcmciÓD pcnnancnte los bienes 

adquiridos o arrendados. 

Una vez. instalado cl comité de adquisiciones o compras, y habiendo autoriuldo la 

adquisición de bienes para detcnninado proyecto, la Oficialia Mayor o Dirección de 

Administración será la encargada de rcali7.ar todos los trámites para la compra de bienes, por 

conduclo de su Departamento de Bienes ma1males y suministros, pero también serilla encargada 

de supervisar que se ~ un correcto uso a los bienes que fueron adquiridos para una fW1Ción 

determinada y también el supervisar que cada uno de cllos cuenten con las condiciones 

apropiadas de opernción, mantenimiento y conservación. Todo este trabajo de supervisión del 

buen uso y conservación de los bienes del Activo Fijo se llevan!. a cabo desde el Deptut.amento 

de Inventarios. 
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De los Pedidos y Coot17llos. 

Las adqu.isiciones más frecuen1cs parn el Gobierno Municipal, son las que tienen que 

ver con los materiales de conswno, como materia1es para construcción, materiales p6J'!l el 

mantenimiento y servicio de maquinaria Y vehículos, papelcria, tinlas y cintas para impresoras y 

maquillas de escribir, Dentro de los bienes de activo fijo más recurrentes encontramos las sillas, 

mesas. escritorios, aparatos y equipos de cómputo. Este tipo de compra regular, pero que no 

resulta ser un gasto significativo, ~ sujeta a políticas intemas, en las cuales se evalÍla ¡:rimero 

que nada, la calidad de los bienes y servicios solicitados y en seglU"ldo término, pero no por eso 

menos importante, el tiempo de entrega y si el proveedor olorga o no crédito. 

ARTICULO 19.- Las dcpcndcncias y entidades bajo su responsabilidad podrán cootralar 

adquisiciones y servicios, mediante los procedimientos que a continuación se sei\alan: 

a).- Poe licitación pública. y 

b).- Por invitación restringida, la que comprenderá: 

l.-Invitación a cuando menos tres proveedores. 

11.- La adjudicación directa. 

Las adquisiciones, arrendamientos y scrv1cios SIC adjudicacln o llevarán a cabo a 

través de licitaciones públicas, mediante convocatoria pública, para que litumente se ¡resenten 

proposiciones solventes en sobre cerrado, que contendrán por separado la ¡ropuesta técnica y 

la ¡ropuesta económica incluyendo la garantía de la propuesta, que será abierto públicamente a 

fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, 

fmanciamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes de acuerdo a lo estable la 

presente ley. 
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Se exceptúan de lo dispuesto CfI el párrafo anterior, los casos CfI que el pedido o 

contrato sólo puede fmearse o celebrarse con una determinada pen;ona, por se- esta la titular 

de la patente de los bienes o servicios de que se trate. 

Cuando hablamos de adquisición de servicios y bienes con Wl importante costo, se 

debe dejar perfectamente clara la operación de designar o escoger dentro de la gama de 

potenciales proveedores al idóneo. Es así como dentro de este capitulo se da la pauta a las 

entidades y dependencias ¡ma regular todas las adquisiciones mayores de 580,000.00, mediante 

métodos como: licitación, invitación restringida y adjudicación, por mencionar algW"los. 

Dentro del aparato gubernamental municipal, se Cualta con Wl "Comité de 

Adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios relacionados con bienes del H. 

AyWltamicnto de Cozwncl" el cual anali7.an11as necesidades de compras y definirá en sesión 

ordinaria o extraordinaria el procedimiento a seguir para dicha compra De tal manera que dicho 

comité definirá si la compra será por licitación, por invitación restringida, invitación a tres 

pro,"eedores o bien adjudicación directa. Mediante la emisión de un acta de sesión de comité de 

adquisiciones que se integrará y resguardaní. CfI el expediente completo de dicha adquisición en 

el departamento de recursos materiales y suministros de la Oficialía Mayor o Dirección de 

Administración. 

El ComitC de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios relacionados 

con bienes del H. Ayuntamiento. Esta integrado por: 

Cargo en el Comiti. Cargo Gubernamental. 

1. Presidente. Secretario Gcnernl MWlicipal 

2. Secretario ejecutivo Oficial Mayor 

3. Vocal Director de Egresos 

4. V"",I Tesorero MWlicipal 

5. Vocal Jefe de Recursos materiales 

6. p".,,,,, ContraJor Municipal 

7. """'" Director de Juridico 
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El comité está obligado ti rctlJlin¡e por lo menos WUI Ve:/. al mes para analizar las 

adquisiciones programadas a lo largo de un afto calendario mediante el presupuesto de egresos 

municipal. También pOOril reunirse extraordinariamente para discutir las compras que 

eventualmente pudiern.n surgir y que por las necesidades de la pobJoci6n se t<.'I1ga1l que atendt..--r de 

inmediato. Ahora bien. no todas las compras scdn sujetas a la a¡robaci6n del comité, sino que 

únicamente las que por el monto a emplear (superior de S80,())() pesos) rcsuIte significativo. 

ARTICULO 20.- Las convocatorias, que podrán rcr.m-sc a uno o a varios contratos o 

pedidos, se publicarán en dos periódicos de mayor circulaci6n en el Estado, y en su caso, cuando 

el importe autorizado exceda los rangos establecidos pam licitación pUblica o no hublcra 

proveedor idóneo en la entidad, se publicarán en un periódico de mayor circulación nacional, 

por una sola vcz. 

Las dependencias y enticbdcs scr.ín nzponsables de la a.b:uada publicidad de las 

convocatorias, de acuerdo con la naturaleza de los bienes y servicios, materia de la 

licitación. Las convocatorias a que se refiere este articulo deb...'1lin contener: 

1.- El nombre. denominación o razón socia] de la dep.mdcncia o entidad convocante, 

1I.- La descripción gcncraJ. cantidad y unidad de medida de cada uno de los bienes o 

Sl.'JVicíos que sean objeto de la licitación, así como la correspondiente a por lo menos, cinco de 

las partidas o conceptos de mayor monto. 

1I1.- La indicación de los lugares. fechas y horarios .. "ti que los interesados podrán obten .. ,. 

las bases y especificaciones dI! la licitación y, en su caso, el costo 'J ronna de pago de las 

rnlsmas; 

IV.- La recha, hora y lugar de la ccletxación del acto de presentaci6n y apertura de 

proposiciones; 
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V.- La indicación de si la licitaci6n es nacional o internacional, si se realizará bajo la 

cobertum de algún tratado y el idioma en que podrán ¡:resentarse las proposiciones; 

VI.- Lugar, plazo de entrega y condiciones de pago; 

vn.- En el caso de arrendamiento, la indicaci6n de si éste es con o sin opci6n a compra. 

Para dar Lm ambiente de sana competencia para los proveedores potenciales, es que se 

dictan una seria de reglas a seguir en la publicaci6n de las invitaciones y convocatorias para los 

diverws concursos de obra y compra de bienes. 

Dentro de las políticas adminislralivas para la adquisición de un bien o scrv1cio 

municipal, podemos considerar las siguientes: 

ARTICULO 21.- Las licitaciones públicas podrá ser, 

1.- Nacionales, cuando únicamente participan personas de nacionalidad mexicana y los bienes 

a adquirir. cuenten por lo menos con Lm cincuenta por ciento de contenido nacional. 

La Secretaria de Comercio y Fomc..'I1to Industrial de Quintana Roo, mediante reglas de carácter 

general. establecerá los casos en que no será eJcigible el porcentaje mencionado, así como un 

procedimiento expedito para dclenninar el grado de integración nacional de los bienes que se 

oferten, para la cual tomará en cuenta la opinión de la Secretaria y del órgano de Control. 

U.- lntcmaci~ cuando puedan participar tanto personas con nacionalidad me:xicana 

como extranjera y los bienes a adquirir sean de origen nacionaJ o extranjero. 

ARTICULO 22.- Las bases que emitan las dependencias y entidades para la licitaciones 

públicas., se podrán a disposición de los interesados a partir de la fecha de publicaci6n de la 

convocatoria y hasta siete mas naturales previos al acto de presentación y a:pe:rIWll de 

proposiciones y contendrá como mínimo lo siguiente: 
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1.- Nombre, denominación o razón social de la dependencia o entidad convocante; 

ll.- Poderes que deberán w..Tooitarsc; fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones a las bases 

de licitación, siendo optativa la asistencia a las reuniones, que en su caso, se realicen; Fecha, 

hora y lugar para la presentación yaperttua de las proposiciones, garantias, comunicación del 

fallo y fmna del contrato; 

111.- Señalamiento que scn\ causa de descalificación, el incumplimiento de alguno de los 

requisitos establecidos en las bases de la licitación; 

IV.- El idioma o idiomas en que podrán presentarse las proposiciones; 

V.- La indicación de que ninguna de las condiciones contenidas L"II las bases de licitación, así 

corno en las proposiciones presentadas por los proveedores podrán ser negociadas; 

VI.- Criterios claros y dclallados para la adjudicación de los contrato y la indicación, de que en 

la evaluación de las ¡:roposiciones en ningún caso podrá utilizarse mecanismos de puntos o 

porcentajes; 

VII.- Descripc)6n completa de los bienes o servicios, infonnación específica sobre el 

mantenimiento, asistcrlcia técnica y capacitación; relación de refacciones que deberán 

cotizarse cuando sean parte inlcgrante del contrato; cspecificaciores y normas que, en su caso, 

sean aplicables; dibujos. cantidades, muestras. pruebas que se realizarán y, de ser posible, 

método para ejccutarl3S", periodo de garantia y, en su caso, otra<; opciones 

adicionales de cotización; 

VID.- Plazo, lugar y condiciones de entrega; 

IX.- Requisitos que deberán cumplir quienes deseen participar; 

x.- Condiciones de precio y pago; 
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Xl.~ La indicación de si se otorgará anticipo, en cuyo caso dcberll!d\alarsc el porcentaje 

respectivo, el cual no podrá exceder del 50010 del monto totol del contrato; 

XII.- La indicación de si la totolidad de los bil.'I1CS o servicios objeto de la licitación, o bien, de 

cada partida o concepto de los mismos, serán adjudicados a un solo proveedor, o si la 

adjudicación se hará mediante el procedimiento de abastecimiento simuhánoo, en cuyo caso 

deberá precisarse el número de fuentes de abastecimiento requeridas, los porcentajes que se 

asignarán a cada una, Y el poccenlaje difermcial en el precio que se 

considerará; el cual no podrá ser superior al cinco por ciento respecto a la proposición solvente 

más oo.ja; 

X1lJ.- El señalamiento que será causa de descalificación, la comprobación que algún proveedor 

ha acordado con otro u otros elevar los precios de los bienes o servicios; 

XIV.- Penas convencionales por atraso a las entregas; 

XV.- Instrucciones para elaborar y entregar las proposiciones y garantías, y 

XVl.- La indicación de que, en los ca$OS de licitación internacional en que la convocantc 

determine que los pagos se harán en moneda extrajera los proveedores nacionales, 

exclusivamente para fines de comparación podrán presentar la ¡xutc del contenido importado 

de sus proposiciones en la moneda extrajera que detennine la convocante, pero el pago se 

efectuará en moneda nacionaJ al tipo de cambio vigente en la fecha en que se haga el pago de 

los bienes. 

Tanto en licitaciones nacionales como en internacionales, los requisitos y condiciones que 

contengan las bases de licitación deberán ser los mismos para todos los participantes, 

especialmente por lo que se refw:re a tiempo y lugar de entrega; plazos para la ejecución 

de los trabajos; normalización; forma y plazo de pago, penas convencionales, anticipos y 

garantías. 
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Tratándose de adquisiciones. amndamienlos y servicios con créditos externos otorgados al 

gobierno eslatal con su aval; los requisi tos para la licitación serán establecidos por la Secretaria 

En el I!jcrcicio de sus atribuciones, el órgano de Control podrá intervenir en cualquier acto 

que contravenga las disposiciones que rigen las mattrits objeto de esl8 Ley, si el órgano de 

Control dctcnnina la cancelación del ¡roccso de adjudicación, la dcpcndcncia o (''11tidad 

reembolsará a los participantes los gastos no recuperables en que hayan incurrido, siempre 

que éstos sean r37.onables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con la 

operación correspondiente. 

La IicitaciÓll pública se llevará a cabo cuando el presupuesto a empicar supere los 

S30,CHJO y se realizara bajo los siguientes términos. 

ARTICULO 23.- Todo inlal!Sado que satisfaga los requisitos de la convocatoria y las 

bases de la licitación tendrá derecho 8 ~esentar su proposición. 

Para tal efecto, las dependencias y entidades: 

El plazo de la presentación y apertW'll de proposiciones internacionales ... 

En licitaciones nacionales de adquisiciones, arrcrxlamienlos y SL'l'Vicios. el plazo para la 

presentación y apertura de proposiciones será de quince días nattuales contados a partir de la 

fecha de publicación de la convocaloria. Salvo que por razones de urgencia justificadas Y 

siempre que ello no tenga por objeto limitar el número de participantes, el plazo podrá redUC1rge 

a diez días naturales, contados a partir de la fecha de la publicación de la convocatoria. 

La reducción de los plazos, serán autorizados por el comité de adquisiciones 

arrendamientos y servicios. 
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Una vez que los interesados cwnplan con los requisitos para la lici\a(;ión, podrán 

entonces mandar sus proposiciones a las dependencias convocantes, pera entrar en e1 concW'SO 

forma l, en el cual la dependencia analizará las diversas JTOPUcstas para podc.!r detcnninar al 

proveedor ganador. 

ARTICULO 33.- Las dependencias y entidades, oojo su responsabi lidad podrá fincar pedidos y 

celebrar contratos, sin llevar a cabo las licitaciones que establece el Artículo 19 de esta ley, en 

los supuestos que a continuación se seftalan: 

1.- Cuando existan condiciones o circunstancias eXlnlordinarias o imprevisibles; 

U.- Cuando existan razones justificadas ¡wa la adquisición y arrendamiento de bienes de 

marca determinada. 

lll.- Cuando se trate de la adquisición de bienes, mediante operaciones no comunes de comercio; 

IV.- Cuando se rrate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya contratación se realice 

con campesinos o grupos urbanos marginados y que la dependencia o entidad contmte 

directamente con los mismos o con las pc:r.;onas morales constituidas por ellos, asimismo se 

trate de organismos descentralizados o empresas de participación estatal. 

V.- Cuando sólo pueda celebrarse con una ddaminada persona por tratarse de ObrdS de arte, 

titularidad de patenk.'S, derechos de autor u otros derechos exclusivos. 

VI.- Cuando peligre o se altere el orden social, la economía, los savicios públicos, la salubridad, 

la seguridad o el medio ambiente de alguna zona o región del Estado, como consecuencia de 

desastres producidos por fenómenos naturales; por casos fortuitos o fuera mayor, o existan 

circunstancia que puedan provocar pérdidas o coslos adicionales importantes; 
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VII.- Cuando se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al 

proveedor. En estos casos la dependencia o entidad podrán adjudicar el contrato al licitante 

que haya presentado la siguit!nte proposición solvente más baja, siempre que la diferencia en 

precio con respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al 

diez por ciento; 

VUl- Cuando se realice la licitación pública sin que se hubiese recibido proposiciones 

solventes; 

IX.- Cuando existan razones justificadas ¡ma la adquisición y arrendamiento de bienes 

de marca detenninada; 

x.- Cuando se trate de adquisiciones de bWmes pcrcccd<:roo, granos y productos a1imL'11ticios 

básicos o semiprocesados y bienes usados. Tratándose de estos últimos, el precio de 

adquisición no podrá sa- mayor al que detaminc mediante avalúo que prnctique el perito 

que determine la dependencia adquirente; 

XI.- Cuando se trate de servicios de! oonsuIloria cuya difusión pudlcre afectar el interés 

público o comprometer información de naturaleza confidencial para el gobierno estatal. 

XlI.- Cuando se trate de adquisiciones de bienes que realicen las dcpcndmcias, Y 

entidades para su comercialización o para someterse a procesos productivos en cumplimiento 

de su objcti\'O o fInes propios; 

XII1.- Cuando se trate de servicios de mantenimiento, conservación, restauración, y 

reparación de bienes en los que no sea posible precisar su alcance, establecer el catálogo de 

conceptos y cantidades de trabajo o determinar las especificaciones correspondientes; 

XIV.- Cuando se trate de adquisiciones provenientes de personas fisicas o tDOnllcs que. sin ser 

proveedores habituales y en TaZÓn de encontrarse en estado de liquidación o disolución, o bien, 

bajo intervención judicial, ofrezca bicrlCS cr\ coodiáoncs excepcionalmente favorables; y 
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xv.- Cuando se trate de servicios IIOfesionales prestados por personas fisicas. 

El comité a que se refiere el artículo 15 de esta Ley. en un plazo que no excederá de quince días 

naturales contados a partir de la fecha en que se hubiese autorizado la operación, lo hará del 

conocimiento del órgano de Control acompañando la docwnentación que j~fique la 

autorización. 

Otra de las fonnas para llevar a cabo las adquisiciones Sl:rn la lnvitacion Restringida., 

'J esta se realizará cuando el monto de la adquisición se situé entre los 500,000 y los 5250,000 

pero se dará tratamiento de invitación restringida, precisamente por que la necesidad por cubrir 

solo pueda ser cubierta por una determinada marca o proveedor en especifico. Tal y como 10 

menciona este articulo. 

ARTICULO 34.- La dependencia que para el cwnplimicnto de sus r.rogramas autorizados o 

para el otorgamiento de prestaciones de carácter social al personal que les preste servicios y las 

entidades que en cwnplimienlo de su objeto o fines propios, adquieran bienes para su 

comercialización o para someterlos a procesos productivos, aplicarán los criterios que 

permitan obtener al Estado las mejores condiciones en cuanto a economía, eficacia, 

imparcialidad 'J honradez, así como satisfacer los objetivos que las originen. En todo caso, 

observarán las siguientes reglas: 

1.- Dctcnninar los bienes o lineas de bienes que por sus caracteristicas o espocificaciOClCS. no se 

sujetarán a1 procedimiento de licitación previsto en el Articulo 19 de esta ley. 

0.- La adquisición de los bienes que en los ténninos de la fracción anterior, se sujeten al 

procedimiento de licitación a que se refiere el Articulo 19, se llevará a cabo con escrito apego a 

dicho procedimiento; 
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111 .- Si los bienes o líneas de bi(.'"OCS fUCl1Ul, de aquellos en cuya adquisición no se aplique 

el procedimiento de licitación previsto en el ArtlcuJo 19, la dependencia o entidad con 

excepción de las adquisiciones de bienes a que se refiere la fracción 1, dd Artículo 33, deberá 

obtener previamente la adjudicación del pedido o contrato, las cotizaciones que le permitan 

elegir aquella que ofrezca mejores condiciones. 

ARTICULO 35.- Cuando por razón del monto de la adquisiclón, arrendamiento o scrvlcio 

resulte inconveniente llevar a cabo d procedimiento, en los presupuestos de egresos de los 

tres poder del gobierno del Estado, se establecerán; 

l.- Los montos máximos de las operncioncs que las depcndcncias y entidades podrán adjudicar 

en fonna directa; 

11.- Por invitación restringida a tres proveedores; 

En la aplicación de ene precepto, cada operación deberá coru;idcrarsc individualmente a fin 

de detenninar si queda comprendida dentro de los montos máximos y límites que establezcan 

los presupuestos de egresos. en la inteligencia de que, en ningím caso, el importe totaJ de la 

misma podrá ser fraccionado para que quede comprendido, en los supuestos 8 que se refiere 

este artículo. Tralándose de arrendamiento o prestaclón de ~...-vicios , se podrán llevar a 

cabo los mismos procedimientos. cuando d monto de no existir mensualidades, correspondan a 

Wl doceavo de los límites señalados; en caso de no existir mensualidades., se lomarán como los 

límites indicados para cada operación. 

La swna de las operaciones que se realicen al amporo de este articulo no podrá exceder del 

veinte por ciento de su volwuen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios generales, 

tratándose de obra pUblica del veinte por ciento de la inversión fisica aut0ri7.ada para cada 

ejercicio fi scal. 

En el caso del Municipio de Cozumcl todas las adquisiciones que no SU¡:UCll los 

$80,000 de presupuesto, podrán optar por la adjudicación directa. 
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ARTICULO 36.- Los procedimientos de invitación a cuando menos tres ¡IOvecdores, se 

sujetarán a lo siguiente: 

1.- La apertura de los sobres podrá hacerse!.in Iu p~'llCia de los correspondientes 

licitantes, pero en este caso, invariablenlCllle deberá estar presente Wl representante del órgano 

de control, previamente invilttdo por la dependencia o entidad respectiva. 

ll.- Para llevar a cabo la evaluación, se deberá contar con un mínimo de tres propuestas; 

UI.- Las demás disposiciones de la licitación pUblica de este capítulo que en lo conducente, 

resulte aplicables; 

lV.- En las solici tudes de cotización se indicarán, como mínimo, lu cantidad y la 

descripción de los bienes o servicios requeridos, y los aspectos que correspondan del Artículo 

22 de esta ley; 

V.- Los plazos para la prestación de las proposiciones se fijarán en cada oJx:mción, atendiendo 

al tipo de bienes o servicios requeridos, asl como a la complejidad para elaborar la propuesta y 

llevar 8 cabo su evaluación. 

Todas las adquisiciones municipales que represcntc.."'Tl una inversión comprendida entre 

los 580,000 y los 5250,000 deberán realizar el tramite de invitación para tres proveedores C01I los 

requisitos anteriormente mencionados. 

59 



Titulo Tercero 

ARTICULO 46.- Las dependencias y entidades deberán remitir al Órgano de Control y a la 

Secretaria en la fonna y ténninos que cst.a ley señale, la infonnación relativa a los pcrlidos y 

contratos que regula este propio ordenamiento. 

Para efecto del pémlfo anterior, las dependencias y entidades con;;ervarun en fonna on:k.,tada 

y sistemática, la docwnentación que justifique y compruebe la realización de las operaciones 

reguladas por esta ley, por Wl término no menor de cinco años contados a partir de la fecha en 

que se hubiesen recibido los bienes o prestado el servicio. 

Dentro del MW1icipio de Cozumel, el órgano encargado de todas las operaciones en 

cuanto a las adquisiciones es la Oficialia Mayor y [a encargada de la supervisión en cuanto al 

procedimiento y la aplicación de los rccW"SOS pUblicas es la Cootra1oria Municipal. Los 

mecanismos de información y verificación están contemplados en el Articulo 46. 

Cabe hacer mención aquí, que dentro del manejo de inventario de los bienes adquiridos 

por parte del Gobierno Estatal, efectivamente como lo menciona este articulo los comprobantes 

fiscales originales. permanc:ccrán en la capital del estado, pero a nivel municipal se deberá 

conservar copia de dicho docwncnto para los trWn.ites administrntivos a que tengan lugar, 

tratándose desde luego de bienes adquiridos con recursos del Estado. 

En el caso de las facturas que amparen bicnc:s de consumo duraderos incluyendo vclúculos 

automotores, se deberán remitir las originales a la Secretaria Y copia a la Oficialía Mayor, para 

su fL'gisIrO Y control de los inventarios gcncrnles de biOles del Gobierno del Estado. En los 

casos de los Poderes Judiciales y Legislativo remitirán la documentación a sus 

correspondientes oficiaBas. 

60 



CAPITULO V 

S.l. Proveduría. 

Todas las adquisiciones que lleve Ii cabo el Gobierno Municipal. deberán ser tramitadas 

por el Departamento de Compras., el cual también recibe varios nombres como son: 

Departamento de Recursos Materiales y Suministros o Proveduría. 

El objetivo del Departamento de Pro'iedurla es el de Planear y realizar las 

adquisiciones de insumos, mobiliario y equipo siguiendo las nonnas establecidas en la Ley de 

adquisiciones. arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles del Estado de 

Quintana Roo, para estar en condiciones de obtener el mayor beneficio para el Gobierno 

Municipal, en cuestión de calidad y precio. 

A continuación relaciono algunas de las actividades mas imponantes a realizar por el 

departamento de Proveduria. 

l . Recibir las requisiciones de materiales de las diferentes direcciones. 

2. Analizar los materiales solicitados, dando prioridad a las direcciones de Servicios 

Públicos Municipales. Servicios Generales y Seguridad Publica, sin descuidar las 

requisiciones de las dembs direcciones. 

3. Coordinar la COlización de las requisiciones para agil izar la adquisición del producto. 

4. Presentar al director o subdirector los presupuestos de adquisición para elaborar la 

orden de compra o servicio. 

S. Supervisar la elaboración de las órdenes de compra. 

6. Supervisar que al ser autorizada la orden de compra. se le notifique a la dirección 

solici tame de la adquisición del producto. 

7. Entregar la orden de compra a la dirección de egresos para la elaboración del cheque 

correspondiente, cuando se trate de compras de contado. 
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8. Recibir el cheque para la compra de los bienes solicitados con la autoril . .adón previa 

del director de Administración. 

9. Coordinar con el encargado del almacén el suministro del material de oficina y 

limpieza a las direcciones solicitantes en los dlas estipulados para su entrega. 

PROCESO DE COMPRA. 

l . Reccpcionar solici tudes de requisición y cotización de materiales y servicios. 

2. Revisar si la requisición cumple los requisitos ncccs.arios para poderse sunir. 

3. Verificar si el material se tiene en almacén. 

4. Elaborar la salida, si se tlene en el almacén. 

5. Cotizar. si no se tiene en el almacén, los materiales o servicios con diversos 

proveedores. 

6. Solicitar la autorización para adquisición del material. 

7. Verificar que tenga suficiencia presupuestal el depanamento que los solicita. 

8. Capturar en el prognuna de ordenes de compra la requisición. 

9. Elaborar la orden de compra. 

10. Elaborar. si se requiere, minuta de comité de compra.. 

11 . Entregar orden de compra a la dirección solicitante para sunir. 

12. Recibir el material del proveedor verificando la cantidad del producto y tinna de 

recibido en la factura, nota de venta o remisión. 

13. Enviar orden de compra a la dirección de Egresos para tramite de pago. 

14. Recepcionar el cheque para el pago del proveedor. 

15 . Recibir y revisar el material que se entrega. 
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FUNCIONES DEL COORDINADOR DE COMPRAS. 

Cotizar las requisiciones revisadas por el jefe del departamento, mediante su padrón de 

proveedores, consiguiendo el mejor precio sin sacrificar la calidad de los bienes que habrán de 

adquirirse, así como tramitar el pago al proveedor. 

l . Recepcionar las requisiciones para su cotiw;:iÓn. 

2. Revisar que la requisición este bien elaborada con sus respectivos datos del material 

que se requiera 

3. Entregar la orden de compra a la dirección de egresos para elaboración del cheque, 

tratándose de compras de contado. 

4. Realizar la compra del material solicitado, cuando se trata de compras de contado. 

S. Depositar los pagos a la cuenta que el proveedor nos haya proporcionado ya sea 

an ticipo o pago total, cuando se trate de compras foráneas. 

6. Verificar que haya llegado en buen estado y en su totalidad el material solicitado. 

7. Efectuar las actividades encomendadas por su superior. 

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE COMPRAS. 

Elaborar las ordenes de compra y servicio y auxiliar el jefe del departamento en la planificación 

de las adquiSiciones, y registro de los proveedores. 

l . Asignar a las requisiciones ya cotizadas, la partida correspondiente. 

2. Elaborar las órdenes de compra. 

3. Archivar de manera consecutiva las copias de órdenes de compra dividido por dia y 

mes, para cualquier duda o información. 

4. Ingresar al programa de Sam 2001 (programa de Compras), las órdenes de compra para 

la modificación del presupuesto de cada di rección. 

S. Mantener actualizado el catAlogo de proveedores. 

6. Efectuar las actividades encomendadas por su superior. 
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FUNCIONES DEL AMACENIST A. 

Controlar y suministrar el material de oficina y de limpieza a las distintas úeas del gobierno 

municipal y eficientar el uso y consumo de los materiales de limpieza y de oficina 

calendarizando la entrega de los mismos. 

l. Recibir los materiales y articulas de oficina y limpieza. 

2. Elaborar un !.M.R. (infonne de mercancla recibida) y darle entrada en el almacén. 

3. Enviar copia del l.MR. al departamento de contabilidad. 

4. Surtir todas y cada una de las requisiciones que se solicitan prevja finna de autorizado. 

5. llevar un control de cnlt3das y salidas (KARDEX) de los artlculos y los materiales dcl 

almacén. 

6. Cotizar todas las requisiciones surtidas. 

7. Elaborar un infonne mensual de los artlculos y materiales de oficina y limpieza 

surtidos. así como la cantidad y el costo de cada uno de ellos del consumo por cada 

mes. 

8. Enviar copia del infonne mensual de consumo. asl como del inventario al 

departamento de contabilidad y a la contmloTÍa municipal. 

9. Efectuar las actividades encomendadas por su superior. 
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CAPITULO VI 

6.1. Registro Contable. 

Hasta ahora hemos repasado cuáles son los ingresos municipales y cómo es que se 

distribuye el presupuesto y del porqué de la elaboración de presupuestos, tanto de ingresos como 

de egresos. También hemos dado cuenta de las actividades a realizar y la normatividad para la 

adquisición de bienes, en donde todo el trámite recae en llll solo departamento que es el de 

Recursos Materiales y Suministros o Departamento de Compras, tal y como se detalló en el 

capítulo anterior. 

Es tiempo pues, de registrar contablemente la adquisición de los bienes y para ello 

analizaremos el procedimiento a seguir en la Dirección de Contabilidad General. 

Como pllllto de partida en el trabajo de registro contable de los nuevos activos, 

tomaremos la recepción de la documentación proveniente de la Dirección de Egresos, quien es a 

su vez la que recibe la documentación que es enviada por el Departamento de Compras para la 

emisión del cheque. 

Dentro de la Dirección de Contabilidad General, se hará la recepción y verificación de 

la documentación necesaria en el trámite de la adquisición y pago del activo fijo y que deberá 

contener los requisitos fiscales y administrativos conducentes, los cuales pueden ser, requisición, 

presupuesto, orden de compra, factura y cheque póliza. 

A continuación se procede a registrar el asiento contable en el programa. De tal 

manera que al revisar la póliza de egresos se deberá identificar el tipo de activo, para poder 

afectar la partida presupuesta! previamente autorizada. 

Dentro de las partidas presupuestales autorizadas para este fin, se cuenta con el 

siguiente catálogo. 
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Catalogo de Partidas. 

5000 Bienes Muebles e Inmuebles. 

El Capitulo de bienes muebles e inmuebles comprende los siguientes conceptos: 

5100 Mobiliario y Equipo de Administración.- Agrupa las asignaciones destinadas a la 

adquisición de toda clase de mobiliario y equipo necesario para el funcionamiento de las 

dependencias de la Administración Pública Estatal. 

5200 Maquinaria y Equipo Agropecuario, Industrial y de Comunicaciones.- Agrupa las 

asignaciones destinadas a la adquisición de todo tipo de maquinaria y equipo de uso 

agropecuario, industrial y de comunicaciones que requieren las Dependencias y Entidades de la 

Administración Pública Estatal. 

5300 Vehlculos y Equipo de Transporte.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisición de 

toda clase de vehlculos y equipo de transporte terrestre, ferroviario, aéreo, marítimo, lacustre, 

fluvial y auxiliar de transporte, necesarios para las operaciones de las Dependencias y Entidades 

de la Administración Publica Estatal. 

5400 Equipo e Instrumental Medico.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisición de 

equipo e instrumental propios, para su utilización en el servicio médico que proporcionan las 

Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal. 

5500 Herramientas y Refacciones.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisición de 

herramientas, maquinas-herramientas, refacciones y accesorios mayores, que se requieran en los 

trabajos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal. Dichas 

herramientas y refacciones deben reunir las siguientes caracteristicas: incrementar el valor de los 

activos, ser de fácil control por unidad en los inventarios, tener un costo unitario relativamente 

elevado, y un periodo de duración mayor al del ejercicio fiscal. 
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5600 Animales de Trabajo y Reproducción.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisición 

de toda clase de especies anil1Ullcs, tanto para su uti lización en el trabajo como para su fomento y 

reproducción, Incluye la adquisición de equipo de trabajo animal necesario. 

5700 Bienes Inmucbles.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisición de todo tipo de 

bienes inmuebles utilizados en la Administración PUblica Estatal, as! como los gastos por 

adjudicación, expropiación e indl..'111I1i7.ación de predios o por daños de los mismos. 

5800 Vehículos y Equipo de Seguridad Pública.- Agrupa las asignaciones destinadas a la 

adquisición de vehículos y equipo propios para su utilización en las fwtciones y actividades de 

seguridad pUblica. 

5900 Adquisición de Valores.- Comprende las inversiones financieras como valores, acciones, 

bonos, obligaciones y otro tipo de valores crediticios no comprendidos en las ¡xutidas 

pro;;cdaJtcs a este concepto, así como las aportaciones JXlm la gcm:raciÓ!l de capital de Las 

empresas públicas. 

5/00 Mobili.rio y Equipo de Admlnlslr-.cJ6n. 

510 1 Mobiliario.- Asignaciones dc!,1inadas a la adquisición de lodo Iipo de bienes muebles que 

para el desarrollo de sus fWlC iones requieran las Dependencias y Entidades de la Administración 

Pública Estatal. Comprende biOlCS ta les como: escritorios, sillas, silloocs, anaqueles, archiveros, 

libreros, mesas y pupitres. 

5102 Equipo de Administración.- Asignaciones destinadas a la adquisición de equipos propios 

para el desarrollo de las acti \'idadcs en oficinas e instalaciones de la Administración Publica 

Estatal, tales como maquinas de escribir, swnar, calcular y registrar; equipos de aire 

acondicionado, calentadores, refrigeradores, estufas, fotocopiadoras y aspirndoras. 

5103 Equipo Educacional y Recreativo.- Asignaciool..'S destinadas a la adquisición de equipos 

educacionales y recreativos tales como: equipos a aparatos audiovisuales, aparatos de gimnasia, 

pesas, carruseles, proyectores y cámaras fOlográficas. 
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5 lM Bienes Artísticos y Culturnlcs.- Asignaciones destinadas a la adquisición de toda clase de 

objetos artlsticos y cultumles tales como: pinturas, esculturas, cuadros, colecciones diversas, 

ediciones históricas, equipos musicales para bandas y orquestas, y en general, todos los que 

constituyan acervo patrimonial artístico y cultural (Xlfll el Estado. 

Este concepto comprende las siguientes partidas: 

5201 Maquinaria y Equipo Agropo::uario.- Asignaciones destinadas a la adquisición de 

maquinaria y equipo utili7..ados en las actividades agropecuarias, la1es como: tractores agricolas, 

cosechadoras, segadoras, incubadoras, trilladoras, fertili7..adoras., dcsgmnadoms., equipo de rit.'go. 

fwuigadoras y roturadoras. 

5202 Maquinaria y Equipo lndustrial.- Asignaciones destinadas a la adquisición de maquinaria y 

equipo industrial que requieran las Dependencias y Entidades de la Administración Publica 

Estatal, en el desempeño de sus fWlciones, tales como: molinos induslrinles, calderas, hornos 

eléctricos, motores, bombas industriales de cualquier tipo, dcspulgadoms y envasadoras. 

5203 Maquinaria y Equipo de Construcción.- As ignaciones destinadas a la adquisición de 

maquinaria y equipo utilizadas en la construcción, tales como: quebradoras, revolvedoras, palas 

mecánicas, trnctores, motoconfonnacloras. cscrepas, aplanadoras, excavadoras. dragas y 

carretillas. 

52M Equipos Y Aparatos de Comunicaciones y TelccomunicaciOllcs.- Asignaciones destinadas a 

la adquisición de equipos y aparatos de comunicaciones y tclocomWlicaciones, tales como: 

transmisores, receptores, equipos de radar, sonaT de radio navegación, de video, amplificadores, 

equipos telefónicos y telegráficos. 
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5205 Maquinaria y Equipo Eléctrico.- Asignaciones destinadas a la adquisición de maquinaria y 

equipo eléctrico y electrónico, tales como: generadores de energía, platas, moto generadores de 

cncrgia eléclrica. transfonnadorcs, reguladores, equipo electrónico, equipo eléctrico nuclear, 

módulos, probadores, tableros de transferencias, etc. E.xcluye el equipo de computación 

electrónica. 

5300 Vf'bículQS y I!.quipo de Tnnsporte. 

Este concepto comprende las siguientes partidas: 

5301 Vehículos y Equipo T<:rrcstrcs.- Asignaciones destinadas a la adquisición de toda clase de 

vehículos y equipos terrestres, motorizados y no motorizados paro el transporte de pet'"SOl\8S y 

carga como: automóviles, autobuses, camiones, camionetas, tmcto-camioncs, ambullUlCias, 

canos para bomberos, motocicletas, b icicletas, carretas y remolques. 

5302 Vehículos y Equipos Marítimo, Lacustre y Fluvial.- Asignaciones dc&inadas a la 

adquisición de vehículos y equipo de transporte marítimo, lacustre y fluvial , tales como: 

transformadores, ban.:os de pasajam, y de carga, embarcacioncs pesqueras, remolcadores, 

planchas, dragas marinas Y diques flotantes. 

5303 Vehículos y Equipo de Trnnsporte Aéreo.- Asignaciones destinadas a la lIdquisici6n de 

vehículos y equipo de transporte aén:o, de carga, pasajeros, tales como: aviones, helicópteros, 

avionetas e hidroplanos. 

5304 Vclúculoo y Equipo Auxiliur de Transporte.- Asignaciones o..--stinadas a la adquisición de 

vehlculos y equipo auxiliar de transporte. usados para maniobms en puertos y aeropuertos, 

alm3C(..'lICS, JXItios de recepción y despacho; tales como: ascensores, grúas para remolcar 

vehiculos, montacargas y remolques de plataforma. 
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Este concepto comprende las siguientes partidas: 

5401 Equipo Médico.- Asignaciones destinudas a In adquisición de equipos utilizados en 

hospitales., unidades sanitarias, consultorios, servicios veterinarios y en los laboratorios 

auxiliares de las ciencias médicas; taJes como: rayos x, máquinas este:rilizadoras, sillas do..'lltalcs, 

mesas operatorias, incubadoras, microscopios y toda clase de aparatos necesarios paro equipar 

salas de rehabilitación, de emergencia, de hospitalización y de operación médica. 

5402 lru¡trum<:ntal Médico.- Asignaciones destinadas a la adquisición de todo tipo dc 

instrumentos uti lizados en la ciencia médica, tales como: estt!loscopio, máscaras de oxigeno, 

bisturis, tijeras, piw..as, S(:paradores y en general todo tipo de instrumentos médicos necesarios 

para opernciones quirUrgicas, etc. 

5500 Hernmientas y Rd.cciolJf!S. 

Este concepto comprende las siguientes p!iI1idas: 

5501 Herramientas y MIlquinarias.- Asignacioncs destinadas a la adquisición de hcrramicntas 

eléctricas y newnáticas. y maquinas, tales como: rectificadoras, cepilladoras, pulidoras, üjadoras, 

taladros, martillos eléctricos, ensarnbladoras, procesadoras y encuadernadoras. 

5502 Refaccioncs y Accesorios MIlyorcs.- Asignaciones destinadas a la adquisición de 

refacciones y accesorios mayores del uso diverso, distintas de las consideradas en la partida 

2302, tales como: discos agricolas y cuchillas adaptadas a maquinaria. 

5503 Refacciones y ACCC!;()rios Ma}'QfCS para los Aviones.- Asignaciones destinadas a cubrir 

gastos por concepto de toda clase de refacciones y accesorios para los aviones al servicio del 

Gobierno Estatal. 
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5600 An;mAles de Tnlnjo y Reproducd6n. 

Este concepto comprende las siguientes partidas: 

5601 Animales de Trabajo.- Asignaciones destinadas a la adquisición de lodo tipo de animales 

de trabajo tales como: ganado equino, mular, bovino y otros. IncJu}"e el equipo de trabsjo 

necesario para acondicionamiento. 

5602 Anima1es de Reproducción.- Asignaciones destinadas a la adquisición de e!>-pccies 

animales, tales como: ganado caballar, asnal, mular, bovino, porcino, ovino. loda clase de aves. 

peces, mariscos, etc. Para la reproducción. Incluye larvas y semen para los mismos firll..'S. 

57(}() Bknn Inmuebles. 

5701 Edificios y Locales.- Asignaciones destinadas a la adquisic ión de edificios y locales que 

para desarrollar sus actividades requieran las Dependt."'I\cias y Entidades de la Administración 

Publica Eslatal. 

5702 TCITCIIOS.- Asignaciones destinadas a la adquisición de tcm.."'I\OS y predios para los usos 

propios que se requieran. 

5703 Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemnizaciones de Inmuebles.- Asignaciones 

destinadas al pago de adjudicaciones., e:'<propiaciones e indemnizaciones de todo tipo de bienes 

inmuebles, cuando por razones de inll.'fés publico se requiera su afectación. Comprende bienes 

tales como: edificios, casas, locales y terrenos. 

5704 Aportaciones para Compras o Exportaciones de Predios.- Asig.naciones destinadas a cubrir 

los pagos e indel1Ulizaciones por compra o expropiación o predios que el Gobierno del Estado 

utiliza exclusivamente para regularización de la tenencia de la tierra. 
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5800 VeblcuJos y Equipaf th Segurltbd PúbUCJI. 

Este concepto comprende las siguientes partidas: 

5801 Vehículos de Seguridad Pública.- Asignaciones destinadas a la adquisición de toda clase de 

vehiculos propios para las fWlciones de seguridad pública. Comprende bienes lales como: 

patrullas y grúas. 

5802 Equipo de Seguridad pública.- Asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda clase de 

equipo propio para las flUlciones civiles de seguridad pública tales como: escudos protectores. 

macanas, cascos policiales, chalecos contra balas. fusiles, pistolas. metralletas y cargadores. 

5900 A dquisld6n de V.lorer. 

590 ) Adquisición de Acciones.- AsignaciofK.'S destinadas por el Gobicrno dd Estado a la 

adquisici6n en fonna directa de acciones emitidas por Instituciones Públicas Federales. Estatales 

y Municipales; sociedades anónimas o corporaciones privadas, tanto nacionales como 

extranjeras, autorizadas para emitirlos. A través de estas operaciones, el Gobierno del Estado, 

puede adquirir calidad y derecho de copropietario de la sociedad o empresa de que se trate o 

exclusivamente la de comprador y no de socio. 

5902 Adquisici6n de Bonos.- Asignaciones dcstinada.~ por el Gobierno del Estado, a la 

adquisici6n en forma de bonos emitidos por Instituciones Públicas Federales. Sociedades 

An6nimas o corporaciones privadas. tanto nacionales como extranjeras, autorizadas para 

emitirlos. A través de estas operaciones, el Gobierno del Estado, pueda adquirir calidad y 

derecho de copropietario de la sociedad o empresa de que se trate, o exclusivamente la de 

comprador y no la de socio. 
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590] Adquisición de Obligaciones.- Asignaciones destinadas por el Gobierno dd Estado a In 

adquisici6n en forma directa de obligacion .... s fiduciarias. emitidas por Instituciones Públicas 

Fcdcralcs; Sociedades Anónimas o corporaciorK:s privadas; umlo nacionaJes como extranjerns 

autorizadas pam emitirlos. A través de eslaS operaciones, el Gobierno del Estado puede adquirir 

calidad y derecho de copropietario de la sociedad o empresa de que se trille, o exclusivamente la 

de comprador y no la de socio. 

5904 Adquisiciones de Otros Va.lorcs.- Asignaciones destinadas por el Gobi(.'Jllo del Estado, a la 

adquisición directa de cualquier otro tipo de valores crediticios no comprendidos en las partidas 

preccdClltes de este concepto, emitidos por Instituciones Públicas Fedcra.les; Sociedades 

An6nimas o corporaciones privadas; I1Into nacionales como extnlnjeras, autorizadas ptl.nl 

emitirlos. A través de estas operaciones., el Gobierno del Estado puede adquirir calidad y 

derecho de copropietario de la sociedad O empresa de que se trate o exclusivamente la de 

comprador y no la de socio 

5905 Aportaciones a Organlsmos y Empresas Públicas pam Pagos de 1>ru.""Ívos.- Asignaciones 

otorgadas por el Gobierno del Estado a organismos descentralizados y empresas de Participación 

estatal, para la amortizaci6n de pasivos derivados de la adquisición de activo fijo. 

5906 Aportaciones a Organi!mlOS y Empresas Públicas paro. Pagos de Inversión.- Asignaciones 

destinadas a eubrir las aportaciones de Gobierno del Estado, a los organismos desc...>Jltral.i.zados y 

empresas de participación estatal para el financiamiento de sus gastos de capital, tales como: 

construcci6n de obras, adquisici6n de bienes muebles e inmuebles y realizaci6n de inversiones 

financ ieras. 
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Para dar un mejor entendimiento al registro contable, tomaremos como ejemplo la adquisición de 

un velúculo nuevo, por lo que asiento contable quedaria de la siguiente manera: 

l. Cargamos al capitulo 5000 para afectar el presupuesto de egresos anual. 

2. Cargamos a la cuenta 0120 para registrar el tipo de activo adquirido. 

3. Abonamos a la cuenta O 112 si es que el pago se realiza de contado, pero si la operación 

resulta ser a crédito se afectara una cuenta de naturaleza acreedora como pudiera ser la 

0217 "Acreedores Diversos". 

4. Abonamos a Patrimonio (cuenta 0310) por el aumento en el capital. 

Ejemplo de un asiento contable, cuando se adquiere un vehículo nuevo: 

Fecha Tipo Numero Concepto 

Diario 

No. Referencia Cuenta Nombre 

Abonos 

29/01/03 Egresos 1,419 Compra Camioneta 

1 4410 5000-5301-0007-01 Velúculos 

$206,000.00 

y Eqpo. 

Clase 

Diario Cargos 

Terrestre 12 

2 4410 0120-0005-0001-00 Velúculos y Eqpo. De trans. 12 

3 

4 

$206,000.00 

4410 

4410 

0310-0016-0000-00 

$206,000.00 

0112-0004-0025-00 

$206 000.00 

$412,000.00 $412,000.00 

Patrimonio 2003 12 

Cta. ***** "Banco x" 34 

Total póliza: 
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Tratándose de contabilidad gubernamental, no se consideraran en ningún caso las 

depreciaciones de los activos. 

En la información financiera de las actividades gubernamentales normalmente no se 

reconoce estas inversiones sujetas a depreciación, ya que al fundamentar el registro de sus 

operaciones en el criterio presupuesta! gubernamental, se reportan estas inversiones como un 

gasto de inversión. Por su parte las empresas privadas reconocen estas inversiones en el balance 

general, afectándolos paulatinamente a los resultados mediante la depreciación. 8 

Las inversiones realizadas por el ente gubernamental no se sujetan a depreciación; esto 

debido a que se considera que de ser calculada y registrada la depreciación no reportaría 

beneficio alguno, ya que no tendría ningún reflejo en el resultado del ejercicio. Por lo contrario, 

en las entidades privadas si se tienen efectos importantes en el cálculo y registro de la 

depreciación, en virtud de que el monto determinado pro-depreciación es recuperable, vía fisco, 

por la reducción de sus utilidades y evita que los accionistas decreten dividendo excesivo, 

descapitalizando a la empresa. 

8 l. M C. P., Esquema General de la Contabilidad Gubernamental, 2000, Pág. 63 . 
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CAPITULOVn 

7. 1. Ley de responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

Quintana Roo. 

Para comenzar con un adecuado trabajo de inventarios dentro del rubro de Activos 

Fijos, debemos fundamentar nuestro proceder. Dentro de las obligaciones de todo servidor 

publico se encuentra la de utilizar con el cuidado y diligencia que la runurn.lcza de los bienes 

exige, todo aquel material que para el desempeño de sus laoores le otorgue el Gobierno 

Mwticipal. Párrafos II y ITI del Articulo 47 del capitulo 1 del Titulo Ul de la Ley de 

Responsabilidades de los Savidores Públicos. Para ello debemos acatar 10 dispuesto en esta 

Ley, la cual Reglamenta el Titulo Octavo de lo Constitución Política del Estado de Quintana 

Roo en materia de responsabilidades de los Servioores Públicos del Estado Y Municipios, de 

sus Organismos Descentralizados, Empresas de Participación Mayoritaria y sus 

Fideicomisos, de obligaciones en el servicio público, sancioncs a las conductas que cntrai'\cn 

responsabilidad, procedimientos y autoridades para aplicarlas. medios de impugnación y registro 

patrimonial de los servidores publicos. 

ARTICULO 2.- Para los efectos dcesla Ley, servidor público es toda persona que desempeñe un 

empico, cargo o comisión, de cualquier naluraleza en la Administración Pública Estatal o 

Municipal, en sus entidades, en el Instituto Electoral de Quintana Roo, en el Tribunal Electoral 

de Quintana Roo y en los Poderes Legislativo y Judicial del Estado, con independencia del acto 

juridico que les dio origen. 
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Este pues es nuestro pw1to de partida, de esta manaa y con este fundamento podemos 

;"'IItonces controlar y verificar el correcto uso y destino de los bienes de Activo Fijo qllC adquiere 

el GOOicmo MW1icipal. No ru;í el sancionar. porque esta es facultad cxpresa de la 

Contra1oria Municipal y la Wlidad administrativa encargada de lru; inspecciones de inventario 

solo podni turnar el caso. si así se manifestara, por extravió o mal uso y manejo de los bienes a la 

Contralorla Municipal quien ejecutara las sanciones administrativas a que tengan lugar (como lo 

scilala el Artículo 52 que dice que son autoridades competentes en materia de responsabilidad 

administrativa, la Contmloria de GOOicmo, el Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la 

Comisión que la Legislatura del Estado señale para tal efecto, los Ayuntamientos, y las 

Contra1orlas Municipales.), que por lo general derivarán en el resarcimiento del daño ya sea en 

especic o en moneda en cuyo caso se deberán pagar de la siguiente manera: Articulo 60.- En 

caso de aplicación de sanciones económicas por beneficios obtenidos y/o por daños y perjuicios 

causados por incwnplimiento de las obligaciones establecidas en el Articulo 47, se aplicarán 

dos tantos del lucro obtenido y/o de los danos y petjuicios causados, 

Las S!UlClOllCS económicas ;,.'Stablecidas en csle articulo, se pagaran una \'el. 

determinadas ;"'11 cantidad IJquida, en su equivalencia en salarios mínimos vigentes al día de su 

pago, conforme al siguiente procedimiento: 

1.- La sanción económica impuesta se dividirá entre la cantidad líquida que corresponda al 

salario mínimo mensual vigente en el Estado al día de su imposición, y 

JI,- El cocit.'IIte se multiplicará por el salario mínimo mensual vigente en el Estado, el dla de 

pago de la sanción. 

En caso de que la ralta sea objeto de tratamiento jwidico, la instancia ejecutora, en este 

caso la Contraloria MW1icipal, podrá dar vista al Ministerio Público, turnando el expediente 

para que se ejercite la acción penal correspondiente, según el Articulo 54 de la Ley en cuestión. 

77 



Las sanciones de que serán objeto los servidores pUblicos en el caso que lo amerite, se 

describen en el Articulo 57 que a continuación plasmo textuaL 

ARTICULO 57.· Los So..'IVidores pUbJicos que incurmn en responsabilidad por incwnplimienlo de 

las obligaciones establecidas en esta Ley, serán sancionados según corresponda, por las 

autoridades que sef\a1a el Articulo 52, con: 

l. Apercibimiento privado o público. 

l. Amonestación ¡rivada o pUblica. 

3. Suspensión en el puesto, cargo o comisión. 

4. Destitución en el puesto, cargo o comisión. 

5. Sanción económica, e 

6. Inhabilitación para dcsempcilar algún puesto, cargo o comisión en el servicio pUblico. 

Cuando la intwbilitación se imponga como consecuencia de \U1 acto u omisión que implique 

un lucro al servidor público o cause daños o perjuicios a la Administración Pública, será de \U10 a 

diez años si el monto de aqueJlos no excede de doscientas veces al salario mínimo mensual 

vigente en la Entidad y de die"".l a veinte años si excede de dicho linrite. 

El apercibimiento y 18 amonestación deb...--n constar por escrito. 
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Artículo 59.- Las sanciones administrativas se impondrán tomando en cuenta los siguientes 

elementos: 

l.- La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir prácticas 

que infrinjan, en cualquier fonna, las disposiciones de esta ley o las que se dicten con base en 

ella; 

II. - Las circunstancias y situación socioeconómicas del servidor público; 

IIl.- El nivel jerárquico, los antecedentes y las condiciones del infractor, 

IV.- Las condiciones exteriores y los medios de ejecución; 

V.- La antigüedad del servicio; 

VI.- La reincidencia en el cumplimiento de obligaciones, y 

VII.- El monto del beneficio, daño o perjuicio económico derivado del incumplimiento de 

obligaciones. 

Todo esto nos da las herramientas necesarias para concientizar y obligar a los usuarios 

de los bienes del Patrimonio Municipal a responsabilizarse por el cuidado y diligencia en su uso. 

Por ello es de suma importancia el sentar las bases para el estricto control y seguimiento de 

dichos bienes a través del ciclo de vida útil natural de cada uno de ellos, mediante varios 

mecanismos de control que mas adelante iré especificando, como el recepcionar y resguardar los 

bienes antes de entregarlos a los usuarios finales y el mantener un calendario de revisiones 

especificas de unidades complejas y también el calendarizar los inventarios generales de fin de 

periodo. 

ESTA T .S S ¿ O S 
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7. 2. Inventario de Activo Fijo. 

El trulxljo de inv..::ntarioo de Activo fijo liene un ciclo muy bil."f\ definido, y este se basa 

en el tiempo de vida del bien, lapso durante el cual l.'Sle departamento tendrá conocimiento de la 

situación fisica Y de uso, que guardan cada lUlO de loo bienes del Patrimonio MWlicipal, así como 

de quién o de quiénes son loo usuarios responsables, hasta el momento de su baja oficial. 

A continuación describiré lUlO a uno loo ¡yocedimientos a seguir para el Inventario de 

los Bienes: 

l . So/id/ud de registro por fMrle de Conl.bilidMl. 

El Departamento de Contabilidad. emia a la dirección oc Administrución la factura 

original del los bienes Adquiridos para el uso y aprovechamiento del Gobierno Municipal, previo 

registro contable, esto se hace mediante un oficio en el cual se indica que, con el propósito de 

integrar loo expedientes de Activo fijo se envía al dcpartamo:..-nto de Inventarios las facturas 

originales de los bi..::nes para su registro y custodia, también dentro de la información 

proporcionada dentro del mismo oficio, deberá contl.-nCl", la partida presupuestal afectada y la 

dCpt:ndcllcia a la cual ha sido asignada, información que será proporcionada por la copia de la 

requisición que deberá acompañar a la factura original. 

Una vez rccepcionada la factura original se prucede a la verificación fí sica de la 

existencia del bien, dentro de la dependencia indicada en el oficio de contabilidad Una vez 

hecho esto, ~ procederá a tomar la l1ll!.yor cautidad de datos rlSicos y descripción del bien como 

sea posible, ejemplo: Nwnero de serie, Modelo, Tipo y Material del cual está hecho. 
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De regreso (''1l la ofi cina, se consultará cual es el número consecutivo dentro del género 

del bien q~ corresponde. Estc dato deberá conoborarse cu los archivos de resguardos 

individuales y e:n el sistema de cómputo, Una vez obtenido el número que OOITC8pOnoo se llenará 

el resguardo individual y se ingresará en el sisu:ma para su registro y se imprimirll el r(.'Sguardo 

individual para su fuma. 

4. Firm6 de Ilng_rdo y EtiquetMO del Bieo. 

De vuelta la dependencia origen del resguardo, se entregará a la persona responsable 

del bien (usuario) el resguardo individual para su verificación y fmna de confonnidad, no sin 

antes hacerle de su conocimiento la importancia que revistc este documento y del cuidado y 

diligencia que bien exige en su uso, Y de las consecuencia que traerla la omisión de estas 

disposiciones. Al mismo lienlpo se etiquetarñ el bi~ con el número de inventarlo que le: 

corresponde para sus futuros inspecciones. 

AWl cuando contemos con todas las medidas de control (''ll orden como son: Ubicación 

del bien, etiquetado y firma del resguardo. Debemos de realizar visitas periódicas a las 

dependencias, pErnl constatar el correcto lLW y manejo de los bienes Patrimonio del Gobierno 

MW1icipal. Esto se hace de manera aleatoria en cuanto al orden de visitas a las distintas 

dependencias e irá en fWlción delllivel de complejidad o volumen de bienes en cada una de cUas, 

pero deberá existir una calendarización bimestral en donde se especifique la dcpendo...""f\cia a la 

cual se hará la revisión y el tiempo que planeamos tardar realizando los trabajos denlro de ella. 

Previo a la inspección se deberá pedir la colabomción de algún funcionario que conozca del 

manejo y que esté familiarizado con la mayoria de los bienes y las personas que son las 

responsables. para que guié y acompañe los trabajos a realizar. Por que eUo implicaría visitar 

otras instalaciones relacionadas con la dependencia t.ales como: Bodegas, Archivos, Instalaciones 

Deportivas. Módulos de Atención y Casetas de Policia. 
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En el caso de observar faltantes en el Inventario durante la visita de inspección, se 

tomará nola del fallante, y a la brevedad posible se envi!lfá al responsable del bien un oficio en 

donde se le pida que presente fiSicamentc el bien para su verificación o en su defecto copia de 

oficio en donde se aclare la situación del mismo, recibido y sellado previamente por el 

departamento de Inventario, en un plazo no a mayor a 5 mas naturales de la fecha de la ultima 

revisión, o de lo contmio se procederá a levantar un Acta Administrativa por extnlvió del bien., 

que será enviada por medio de oficio a la Contralorla Murucipal, quien será la encargada de 

aclarar la situación y en su caso, ejecutar las sanciones administrativas a que tenga lugar, 

En el caso de que la observación sea por mal uso o deterioro injustificable del bien, se 

procedo.--rá al levantamiento de un Acta administrativa para dejar constancia de este hecho y 

reportarlo a la Contnlloria Municipal y a la Dirección de Administración, quienes determinarán 

las medidas adminil.1rn1ivas conducentes., que podrian derivar en la transferencia del bien a otra 

dependencia, hasta la imposicKln de sanciones de tipo Administrativo, como el pago del doble 

del valor del bien. 

7. DesinrorponciOlJ de Actiyo Fijo. 

Cuando un bien de activo fijo llegue al final de su vida iUil o se vea involucrado en 

alguna situación que justifique su pérdida y su baja sea autorizada por el cabildo, se deberá 

respaldar este hecho con la copia de la solicitud de baja del bien y el ucucrdo de cabildo en donde 

se autoriza dicha baja y Cllviar esta docwnentación acompañada de la factUIa original vis. oficio 

al departamento de Contabilidad pare que proceda a desincorporar el bien de activo fijo de los 

registros contables. 
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7. 3. Inventario de Vehículos. 

El Departamento de Inventarios, es de swna importancia, para conservar en 

condiciones optimas y facilitar la localización del Patrimonio Municipal. 

El ÍI1"CJltariO de vehiculos requiere de un tratamiento especial y por ese motivo lo 

separo de los demás bienes de Activo Fijo. 

A continuación describiré uno a uno los procedimientos a seguir plf8 el Inventario de 

los Vehículos: 

1. R~pd6D dd Vebk uJo. 

A diferencia de cómo sucede en eJ procedimiento para inventariar los demás acti \'os 

fijos y dada la delicadeza y nivel de responsabilidad que exige el entregar un vehlculo, tenemos 

que de alguna manera adelantar los trámites. o!>tL'tlÍcndo copia de la factura del vehiculo. Quiero 

abrir un peqUCJlo paréntesis justo aquí, porque este método de adelantar los lrRm.itcs de inventario 

por mooio de la obtención de copio de la factura del bicn de Activo Fijo que acaba de ser 

adquirido, resulta ser de swna importancia para los trabajos 11 realizar y evita muchas 

complicaciones para el departamento de inventarios, pero más adelante abundaré en este tema 

dentro de las propuestas de cambio; retomando el lema, debemos procurar obt(."Der una copia de 

la factUl1l. del velúculo nuevo, la cual podemos obtener del Departamento de Compras o 

directamente con el proveedor, para poder adelantar nuestros trámites y as! poder elaborar la 

taJjda de resguardo de vehículo y exigir su fuma antes de entregar de manera (onual el vehículo. 

La obtención de la factura podnt ser de diversas maneras:, una seria solicitarla al dcpartammto de 

Recursos Materiales que es quien realiza todos los trámites y por ende también podría en un 

momento dado tener contacto con la factW"8 original. Y otra opción resullllria de ser, el obtenerla 

mediante la Dirección de Egresos. qu.icncs realizan el trámite para la adquisición del Vehículo. 
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1. R~ólI de dot:utDenudóll y mVJu_es. 

Debere coordinarse la entrega-recepción del vehículo por parte del provoedor y el 

Gobierno Mwlicipal, en este caso representado por el Jefe del Departamento de Inventarios quien 

forma parte de la Dirección de Administración. 

El día de la entrega. el departamento. a través de su titular, realizará la recepción de toda la 

docwnentación y manuales que acompañan la adquisición de Wl vehiculo nucvo, previa revisión 

de la unidad. Una va cwnpüda con esta formalidad se iniciará el trubajo de inventario. 

3. Altl dd Veblculo en los registros dellÑplrlMnenlo de ln..,!l1urios. 

Nuevamente se consullmá el nÚIllCfo consecutivo del Vehieulo dentro de la Dirección 

Receptora. Este dato dcberi corroborarse en los archivos de resguardos individuales y en el 

sistema de cómputo. Con esto, ya tendremos solamente una pequeña parte del trabajo realizado. 

Ahoro procederemos a iIlSpC(.Ciooar fisicamente y cnlistar cada lUlO de los acresorios con quc 

pudiera contar la unidad y que no siempre vienen descritos en la factura, como podrían ser: 

Llanta de refacción, juego de llaves. extinguidor, cte. De¡pués de este paso, lo quc sigue es tomar 

rotograrw digitales laterales, de frente y de los interiores, con la finalidad de incluir en cl 

formato de resguardo wua fotografia lateral y otra de frentc que constaten las condiciones en las 

cuales se esta haciendo entrega del vehiculo. Las demás fotogrnfias scr.ín impresas y archivadas 

en los expedientes correspondientes a ese vchiculo en particular. 

El siguiente paso es el de almacenar la fotografia digital (:n Wl archivo de resguardo 

dentro del disco duro de la máquina y de ingresarla directamente a la base de datos del programa 

de inventarios para que este pueda emitir el resguardo del Vehículo con fotografia. También 

tomaremos el nombre de la persona que se haní responsable del vehiculo, asi como wtidad 

responsable y dirección a la cual pertenece, para darle de alta en el catálogo de personas 

responsables dentro del programa de lnvt.'ntarios. 
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Ahora si, ya casi lodo el proceso esl8 concluido, es tiempo de elaborar dos llaveros 

0011 e l número de invenlario asignado para este vehlcuJo, y que se enneganin de la siguiente 

maJU.'m: W1 juego de llaves al responsable y el duplicudo se quedará dentro del dep¡utamcnto de 

Inventarios dado que se conservará dentro del expediente de dicho vehículo. Esto previa linna 

del resguardo. que incluye la ruma del responsable del inva1lario. la de la(s) personas 

responsable( s) y el titular de la dcpendmcia receptora. 
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7. 4. Bajas de Inventario. 

Resulta imprescindible para el Gobierno Munici¡x¡1., mantener al día los registros de 

inventarlos con los que cuenta, mediante la actualización de los mismos, y panc muy imponante 

de e&.a dcpumción y actualizaciÓn es el control de las Bajas de inventario. 

A continuación describiré uno a uno los procedimimtos a seguir para el trámite de 

Bajas de inventario: 

Cuando una dependencia o un departamento detcGta algún bien que por el prolongado 

tiempo de uso, se encuentre en una situación fisica que amerite su sustitución, deberá tramitar su 

baja ante el Dcpo.rtamaJlO de Inventarios. 

El trámite es muy sencillo, dclx:n\ enviar al Dcpw1amcnto de Inventarios el Bien 

mueble objeto de la solicitud, Junio con un oficio dirigido al Oficial Mayor de Gobierno, con 

atención al Jefe del [)eparumento de Inventarios. en el cual solicite, se inicie c1lrámitc de baja 

del bien, además deber! describir clammcnte en el oficio, las caracteristicas fisicas del bien así 

como el nUmt..'I'o de control de inventario. 

Una vez recibido el oficio de solici tud de baja en el Departamento de Inventarios, el 

bien será responsabilidad del dqort.amento mencionado, por lo que dicho objcto es almacenado 

en las bodegas de bienes en tnimite de boja. 

Lo anterior no exime la responsabilidad de la Dirección solicitante sobre el bien, ya 

que aunque el Departamento de Inventarios haya aceptado la recqxión del bien para el trámite 

de baja, pudiera ser que no se aprobara la baja, a juicio del Sindico municipal o la comisión de 

regidores encargados de votar por la baja de los bienes. Por 10 que, mientras el bien se encuentre 

en trámite de ooja, será observado dt:lltro del inventario de la direcciÓn solicitante, como "en 

tramite de baja", esto dentro del Sistema de inventarios. 
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Al momento de recibir el oficio de solicitud de baja en el dcprutamcnto de inventarios, 

se deberá verificar el estado fisico del bien y corroborar que las especificaciones que vienen 

relacionada'! en la solicitud, sean las mismas que presenta fisicamente. 

Cuando se trate de artículos relacionados con equipo de cómputo, la solicitud deberá 

ser acompaiillda, por un diagnóstico emitido por el depar1Amenlo de SistCII'lM, en donde dcscrioo. 

la falla del bien y el hecho que jw¡tifiquc su baja del inventario. 

Después de ~ionar el articulo, se llevará 11 la bodega de bienes en es¡k..'t1l de baja 

oficial, ahi se alrruu:enará junto con otros bienes que requieran el mismo tmtami(''"llto, panl su 

posterior inspección por parte de la comisión de regidores del Ayuntamiento. Mientras que 

dentro del programa de inventarios se señalarán cada uno de los bienes con la leyenda "Trámite 

de Baja". 

J. Solicitud de &j. de Bie~ ante el H. ·Cabildo. 

Mensualmente, el deputamcnto de inventarios se da a la tarea de revisar todas las 

solicitudes de baja acumuladas, mismas que se relacionan en WU1 sola solicitud general, que se 

envía desde la Oficialia Mayor directamente a la oficina del Presidente Municipal y en donde se 

le solicita que se ponga a consideración del H. Cabildo. la boja definitiva del inventario 

municipal de todos los bienes ahi relacionados. 

Cuando la solicilud gcncralllega a la oficina del Sindico Municipal. este Ultimo forma 

una comisión de regidores quienes revisan todos y cada uno de los articulas almacenados en la 

bodega de bienes en trámite de boja, pant postcrionncnte comentarlo a todos los integrantes del 

Cabildo en la sesión ordinaria de que se trate y someter la solicitud a votación. 
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4. Solímud de &jA IIprobM/& 

Cuando se haya votado favOl1lblcmente la solicitud de baja general, el Secretario 

General de la Comuna enviara al Oficial Mayor, un acuerdo de cabildo en donde indique que las 

solicitudes de baja enviadas al cabildo para su aprobación, han sido autorizadas. 

Es entonces cuando el dl:partarnento de Inventarios, traslada los bienes dados de baja, 

de las cuentas en el programa de inventarios pertenecientes a la unidad responsable origen de la 

solicitud. a la cuenta "Bajas" del mismo programa, descargando el bien de su usuario original. 

Para finali7.ar el trámite, se infonna a la dcpendcl1cia o departamento solicitante, que 

dicha solicitud de boja, fue autoriUlda por el cabildo y por 10 tanto descargada de su inventario. 
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CAPITULO VIII 

8. 1. Propuesta. 

A 10 largo de esta investigación, ha quedado clara la importancia de todos los controles 

que al <lis de hoy se emplean sobre los bienes dclPatrimonio Municipal de Cozumel. y que se 

1lllUlejan desde el Departamento de Inventarios. Hemos repasado uno a uno los pasos que dan 

origt:n a la adquisición de W1 bien y de todos los procedimientos pan! su registro, control y 

monitoreo a través de su ciclo de vida e incluso al momento de su boja defmitiva. 

Si bien es cierto que los controles hasta ahorn aplicados son suficientes. se deben 

profesionalizar las labores que de él emanan y abarcar sectores que gamnticen la eficiencia del 

Oepanarncnto de Inventarlos. 

Alerri1Jmdo todo esto en propucsl1ls concretas, puedo enumerar las siguientes: 

1. OtOI'gU las facultades suficientes. la Dirección de Palrimonio Municipal pal".l 

realizar inspettiOlleJ físicas de los bienes muebles e Inmuebles, en el momento que 

la mi.ma detennine prudente. 
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Se deberá tener cuidado en escoger el momento idóneo para realiulr dichas visitas, 

pues la naturaleza. del trabajo realizado al interior de cada dependencia, varia mucho y en 

ocasiones resulta imposible detener los trabajos y retener parte del parque verucular pora su 

revisión, como por ejemplo, las di.ro;:ciones de Segwidad PUblica y la Tcsoreria, Por lo que las 

i~iones en algunos casos deberán de programarse jWlto con los responsables de cada área 

por medio de oficios en los cuales se especificará la fecha y horn parn. la visita y a la vez se 

solicitara que una perRl[I3 que conozca todas las áreas de la dirección de que se lrate y la 

mayoría de los bienes que ahí se manejen, acompañe los trabajos a rcaliulr, para que en caso de 

surgir alguna duda se pueda aclarar en ese instante, 

2, Crear departamentos espedalizados dentro de la misma dirección para atender 

areu ~pecific:u de trabajo. 

El requerimiento de nuevas jefatums de departamento, obedece a la necesidad de poner 

mayor atención en situaciones especificas. ref0r7.Ji1' las tareas a realinir, aumentar a l árca de 

influencia y vigilancia de la Dirección de Patrimonio Municipal contando con un mayor nfunero 

de personal encargado de labores especificas. 

Una de las nCA:CSidades apremiantes se encuentra en la creación ocl o..."artamento de 

Bienes lrunuebles, que por la naturaleza de los mismos, resulta por mucho, el patrimonio de 

mayor \'¡dor económico con el que cuenta el Gobierno Municipal. Dicho departamento estará 

reforzado con por lo menos lUla persona que auxilie atjcfe ocl departamento en la integración de 

los expedientes de Bienes Inmuebles. Para dicha integración de los expcdk..""Ilt(..'S de lmnuebles., se 

requerirá de la participación, en los trabajos, de muchas otras árcas relacionadas de alguna 

manero con la infonnnción necesaria para integrar los expedientes. Algunas de las áreas 

involucradas podrían ser. la Secretaria Técnica, Secretaria General, Contabilidad General, 

Dirección de Administrnción, la Dirección de Asunlos Jwídicos, la TesorerIa Municipal y la 

Contraloria Municipal, la cual dará fe de los trabajos realizados. 

90 



» El objetivo de los trabajos será: contar con un inventario actualizado de Terrenos y 

Edificios propiedad del Gobiano Municipal, que incluya la ubicación catastral, así 

como las medias y colindancias e inclusive croquis o planos del prooio. 

)o En los casos que lo amerite, se deberá contar con un inventario actualizado de las 

oficinas o locales que ocupen un espacio dentro de los Terrenos o Edificios prop)edad 

del Gobierno Municipal. 

)o El expediente estará integrado por los datos mencionados antcrionnentc y se irá 

enriqueciendo con fonne se le agreguen las Actas AdminiSlrntivas por los eventos que 

haya que n..¡>Ortar, taJes como: Modificaciones en la estructura o imagen del Terreno o 

Edificio, Cambio de persona responsable o unKlad administrativa responsable, 

modificaciones los contratos de renta, entre otros. 

)- Se coordinara a través del eKpcrto en sistt.'mas de computo y el DepartamenIO de 

sistemas del Gobierno Munici¡Xll, la implementación de un programa de cómputo que 

pcrmita capturar lolos los datos en cuanto a inventarios de Terrenos y Edificios 

propiedad del Gobierno Mwticipnl Y también planos de las orlcinas qlJi! se cncucntnln 

en el interior de los edificios del Gobierno MtulÍcip61. 

)o Integración de expcdjmle fotográfico de las modificaciones en cuenlo a estructura y 

fisonomía de los Terrenos y Edificios del Patrimonio Municipal. 

Otrn de las necesidades a cubrir es la de la creación del Departamento de Oienes 

Muebles y Parque Vclticular, el cual constará de un responsable de Oienes Muebles y otro 

responsable del Parque Vehicu!ar del Gobierno Municipal 
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Dado el volumen de bienes muebles y vehículos. esta área resulta ser en deftnitiva el 

área con mayor carga de trabajo, por lo que, específicamente para los trabajos a realizar en etapa 

de Inventario General Anual, este departamento podrá solicitar al Director de Patrimonio 

Municipal, designe personal de los demAs departamentos intcgrnntl:.'S de la misma dirección para 

agilizar dichos trabajos, por supuesto una vez que entregual la parte que les corresponde para la 

integración dellnvcntario Cicncrnl. 

Para el tratamiento de los asuntos relacionados con los Bienes Muebles se rcqucrini de 

por lo menos 2 pet1IOtl8S que auxilien al responsable de los bienes muebles en la ejecución de las 

supervisiones, levantamiento de inventarios, altas, tnmsferencias, informes, etc. Situaciones que 

resultan hasta cierto punto rutinarias, pero con un nivel en la carga de trabajo importante. Ahora 

bien, esta área será la responsable de mantener los registros de inventario actualizados y lislos 

para el ultimo trimestre del año en donde toda la dirección de Patrimonio Municipal se empl81.ará 

al lnvcntar10 General de Bienes Muebles e Inmuebles. También debemos considcrn:r como 

responsabilidad del área de Bienes Muebles de este departamento. el uso y funcionamiento de la 

Bodega de Bienes a Disposición. 

En el caso del responsable del Parque Vchicular, deberé riXJ.ucrir como mínimo de un auxiliar 

para todas las tareas ¡ropias de e!>ta área, como pueden ser: 

¡.. Mantener ordenado y actualizado el expediente del Parque Vehicular del Gobierno 

Municipal. 

» Salvaguardar fisicamcnte toda la documentación original así como las facturas 

originales de los Vehículos. 

}o Programar mediante un calendario, las enb"adas a los talleres por mantenimiento de 

Vehículos. 

}o Tramitar y presentar a consideración de la Administración el presupuesto de 

emplacam.iento de todo el parque vehicular del Gobierno Municipal 

}o Tramitar y presentar para consideración del la Dirección de Administración el 

presupuesto de Segw-os del Parque Vchicular. 
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El Tercer y ultimo departamento será el de Dcsinoorpornción de Activos. Para el 

idóneo funcionamiento de este deprutamcnto stri requerida la colaboración de por lo menos tul8 

persona que quedarli bajo las ordenes del jefe del Dcpartamcnto. Las funciones a realizar serán 

las siguientes: 

» Rcccpcionar todas las solicitudes de Boja por parte de las diversas dependencias del 

Gobierno Municipal. 

» Tramitar la baja de los bienes solicitados ante el H. Cabildo. 

» Infonnar a las dependencias intcrcsadas de la respuesta a su solicitud de baja de bienes 

del Activo Fijo. 

» Clasificar, ordenar y salvaguardar todos los bienes que ingresen a la bodega de Bienes 

en tramite de baja o en Baja oficiaL 

» Impulsar la dcsincorporación rontable de los activos fijos a través de la Dirección de 

Contabilidad 

» Tramitar y proponer la destrucción de Bienes inservibles y que estén ciertamente dados 

de boja oficial. 

» Tramitar y proponer la venta de algunos bienes que a consideración del H. Cabildo, 

puedan ser aprovechados por le:rct.--ros, incluidos los vehículos dados de baja. 

3. Habilitar unlll Bodega amplia para 105 bienes que se encuentren a dispo!Iicion de la 

Dirección del PIIItrimonio Municipal 

Dadas las carncteristicas del traoojo desarrollado en la !)jnxción de Patrimonio 

Municipal, se requerirá de dos bodegas para el almacenaje de bienes; Una de eUas ya está 

habilitada y en uso, y su función es la de almacenar todos los bienes dados de baja oficialmente y 

en trámite de baja, para su posterior venta o destrucción. Pero también existe una gran necesidad 

de habilitar una bodega para almacenar todos aquellos bienes que se CllCUl.'Iltren en lID momento 

dado a disposición de la Dirección de Patrimonio Municipal, por diversas razones como pueden 

ser: cierre de algWl8 oficina, sobrantes en rompras conglomeradas, o simplemente por que ya no 
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sean útiles para algunas dependencias. Es preciso que esta bodl.'ga cuente con las instalaciones 

necesarias para la buena conservación de los bienes, ya que muy probablemente se lleguen a 

almacenar cantidades importantes de bienes nuevos. La problemática actual es que los bienes 

que están a disposición son almacenados dentro de la misma oficina del Departamento de 

Inventarios y muchos otros en diversas bodegas y en la mayoria de las ocasiones dichas bodegas 

se encuentran a gran distancia una de otra 

4. Habilita r un terreno pan almacenllr 101 vehiculos que !e encuentren dados de 

blljll oficial 

Otra importantísima necesidad por cubrir, es la de habilitar un terreno amplio pnra 

a1macenar todos los vehlculos que c:,-1án en tramite o de baja oficiaL Todos los vchiculos a los 

cuales se les solicita su baja, sin duda ¡:rescntan graves deterioros que resultan incosteablcs paro 

su reparación, pero no quiere decir que no se pueda conservar alg\Ul.8S piezas que todavia sirvan. 

Además de que es una necesidad de orden, en el dc&ino final de Jos vehiculos. 

Habilitando este terreno, se podrán salvaguardar por un paiodo rnzonablc de tiempo 

todos los vehiculos que han sido dados de baja o que se encuentren en tn'tmite de baja, para que 

una vez annado el lote completo de vehiculos, hacer un análisis de las piC7.a5 que pudieran ser 

utilizadas para beneficio de otros vehículos del parque vchicular dd mi:.mo Gobierno Mwricipsl 

y así poder evitar gastos en piezas con las cuales contamos. Una vez hecho esto, se procederá a 

tramitar la venta de todos los dt..'ffiás vehiculos de los cuales ya no se pueda conservar piezas 

titiles. 
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5. Integración de los expedientes completos de cada uno de los bienes inmuebles 

propiedad del Gobierno Munidpal, ui como de 105 dados o recibidos en 

c:omodato o en arrendamiento. 

Tal y como se comentó anteriormente estos trabajos scrán llevados a cabo por cl Jefe 

del Ocpartamento de Bienes lrunucbles y su personal de apoyo. Resulta de vital importancia 

mantener perfectamente en orden y completos los expedientes de los Inmuebles. 

6. Calendariur los trabajos de inspección rutinaria y de inventario general anual 

por unidades administrativa! responsables y por KCdones del parque vehicular. 

Se deberá armar un calendario en donde se considere los tres primeros trimestres de 

cada afio para realizar inspecciones de actualización de inventario programadas para las trrcas 

con mayor movimiento del Gobierno Municipil y de. manen¡ aleatoria para todas las dcmlls 

dependencias. El último trimestre del afio será exclusivamente para realizar inspecciones por 

inventario general de bienes muebles e inmuebles en donde también se deberá programar todas 

las visitas a las distintas áreas del Gobierno Mwticipal. 

7. Contratar como penonal de apoyo 11 personal especiaUzado en sistemas de 

cómputo. 

En defmitiva las necesidades de apoyo para modificaciones en el programa de 

inventarios son muchas y mAs aún cuando las modificaciones tomen nuevas vertientes 

impulsadas por los nuevo::; d" .. partamentos de la Dirección de Patrimonio Municipil, por lo que 

resulta ser indi!.-pcnsablc la presencia permanente dentro de la misma dirección, de un Licenciado 

en Sistem.as Computacionales o un Ingeniero en Sistemas de Cómputo, para desahogar la enornlC 

necesidad de modificaciones y mejoras que día a dia van surgiendo en el programa de 

inventarios. Dicho pcrsonaI de apoyo será considcrndo romo staff y recibirá ordenes directas del 

Director de Patrimonio Mwticipal. 
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8. Implementar rtuniones de trabajo con los diredore5 de lIS demas dependencias 

del Gobierno Municipal. 

La naturaleza del trabajo realizado en el Ocpartnmento de Inventarios, permite 

mantener una relación directa con todas las áreas Y dependencias del Gobierno Municipal. Dado 

el constante movimiento de ¡xnonal (usuarios de los bienes de activo fijo) en el Gobicmo 

Municipal, resulta imprescindible mantmer informado a los responsables de los bienes del 

patrimonio municipal, de cuales son tratamientos a seguir para el correcto uso de dichos bienes y 

cuajes serian en un momento dado las consecuencias de hacer mal uso de ellos. Para [o cual se 

efectuarán reuniones ¡rogramadas con cada uno de los directores y jefes de <'u"eas al comienzo de 

cada año, para aclarar todos estos puntos y que a su vez lo comuniquen a sus subordinados. 

Entre los pWltOS a mencionar estarian los siguientes: 

)o Reportar de manera iruncdiata, a la dirca:ión de Patrimonio Municipal, cuando sean 

surtidos de algÚJl bien de Activo Fijo por ¡wte de la Dirección de Administración. 

¡¡. Unificar criterios en cuanto al borrador que deberá t.:mplcarsc para todas las 

solicitudes de baja. 

)- Coordinación para la entrega de bienes a la Dirección de Patrimonio por causa de 

solicilUd de baja. 

¡¡. Pasos a seguir durante las visitas de inspección de inventario. 

jo- Plazos para aclarar alguna observación que pudiera derivar a la inspección fi sica de 

inventario. 

jo- ConsecuCllcias dd mal manejo de los bienes del potrimonio IOlUlicipal. 
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8. 2. Creación de la Dirección de Patrimonio Municipal del Gobierno 

Municipal de Cozumel. Quintana Roo. 

lJe$~ripci6n tlt'IOrgtlnig,..mIL 

Todos los Gobiernos Municipales r~"lII.tall SC2" muy cambiantes en su eslructl.lfll.. por lo 

que cada tres años cuando se renuevan las administJ3ciones, también se modifican los 

orgaIl1gramas. 

Tomando en CUo..--nta lo anterior pondremos a consideración de la Administración actual 

o de la que se trate, la ubicación exacta, dentro del organigrama general del Gobierno Municipal, 

de la Oirea;ión del Patrimonio Municipal, ésta podrá variar dependiendo de en que posición se 

pretenda colocarla. Si bien podría ser como Wl8 dircaión gcnl.'I1I1 independiente únicamente 

sujeta a las indicaciones del C. Presioc'llte municipal y el H. Cabildo intcgrndo por el Sindico y 

los Regidores o bien por las características y naturaleza de su trabajo se integrarla, también como 

dirección pero dentro de la Dirección General de Administración u Oficiala Mayor. 

Para los efcctos de esta tesis, tomaremos como ejemplo la integración de la Dirocción 

de Patrimonio Municipal a la Dirección General de Administración. 

La Dirección de Patrimonio Municipal, será encabezada y coordinada por un Director, 

quien a su vez estará coordinado por el Director General de Administración u Oficial Mayor 

Para lograr el entendimiento total y la relación existente entre la Dirección Gcncral de 

Administración y la Oirea;ión de Patrimonio Municipal, a continuación mencionaremos algunas 

de las funciones y objetivos de la Dirección Gcncml de Administrnción. para describir desde su 

inicio, a la cadena de mando. 
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Jefe del Depto . de 
Bienes Inmuebles 

Auxiliar de Bienes 
Inmuebles 

\O 
00 

Organigrama de Ja Dirección de Patrimonio Municipal 

Director General de 
Administración 

Director de Patrimonio Municipal 

Secretaria 

Jefe del Depto. de Bienes 
Muebles y Parque 

Vehicular 

Responsabilidad de 
Bienes Muebles 

Responsable del 
Parque Vehicular 

Auxiliar de Bienes 
Muebles 

Auxiliar de Bienes 
Muebles 

Auxiliar de Parque 
Vehicular 

Jefe del Depto. de 
Desincorporación de 

Activo 

Auxiliar de Desincorporación 
de Activo 

Asesor en Sistemas 
de Computo 



Objeü"o y «ürid.des drl Direrlor Gt'oenl tk Admioislnción_ 

Puesto: Director General de Administración. 

Jefe Inmediato: Presicicnte Municipal 

Suballemos: 

Subdirector de Administración. 

Director de Patrimonio Municipal. 

Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 

Asistente. 

Secretaria. 

Jefe del Departamento de Compras. 

Jefe del Ocpartamcn.to de Apoyo Logístico. 

Director de Servicios Generales. 

Director de Servicios Públicos MunicipoJcs. 

Director de Servicios Urbanos. 

Diro;;tor de l-'idcicomiso "Caleta". 

Objetivo: 

Administrar el uso adecuado y eficaz de los recursos humanos. materiales y financieros, así 

como dar apoyo a las diferentes din:cciones que integran el Gobierno Municipal en mall.'>Jia de 

servicios generales. 

l . Planear, organizar y dirigir las funciones de compras, recursos humanos, adquisición 

de bienes y servicios e inventarios. 

2. Controlar y evaluar el desempeño de las funciones de ra:ursos humanos, compras, 

adquisición de bienes y servicios e inventarios. 
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J. Conducir y coordinar la aplicación de las nonnas y controles en materia de 

administración de recursos, así como proponer criterios para el óptimo 

aprovechamiento del gasto. 

4 . Supervisar el cumplimiento de las nonnas y controles establecidas por la Dirección 

General de AdminisuacióIl 

5. AutoriY.ar lo/-i nombramientos, ascensos, renuncias, bajas. cambios de adscripción, 

comisiones, licencias, suplencias, control de nómina, pago de sueldos, vacaciones, 

estímulos y documentos de identi ficación para el personal del Ayuntamiento. 

6 . Autorizar el SI..'"lYÍcio medico y suministro de medicamentos a los traoojadon..'S 

eventuales, que no se encuentran afiliados al issstc. 

7. Administrar los recur.;os fi nancieros de acuerdo a la nonnalividad establecida vigente, 

verificando periódicamente la disponibilidad presupuesta1 de la dependencia. 

8 . Supervisar de manera periódica el ejercicio del presupuesto autorizado, así como las 

propuestas de ampliaciones y transrerencias de recUl"SOS presupuéstales, para su trámite 

ante la tcsoraia municipal. 

9 . Supervisar el buen uso de los vehículos oficiales y bicn<..'S inventariados que son 

patrimonio del Gobierno Municipal. 

10. Autorizar las compras de materiales y equipo de administración necesario, así como 

obtener los servicios que requiere el Gobierno Municipal. 

11. Integrar el comité de compras. 

12. Autorizar la finna de convenios por servicios generales, que se contrnten con 

proveedores. 
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13. Dirigir Y coordinar el control de invcnlarios de la dependencia por medio de la 

actualizaci6n de los resguardos de los biClles muebles. 

14 . Autorizar el apoyo logistico y de servicios a las diferentes áreas del Ayuntamiento en 

la rcali1llci6n de eventos 

15. Efectuar las actividades encomendadas por su superior. 

Objeüvo y Mürid. des del [);r«tor de htrimODio MunicipJJl 

Puesto: Director de Patrimonio Municipal. 

Jefe Inmediato: Director General de Administrnci6n. 

Subordinados: 

Asistente. 

ASI...'SOr en Sistemas de Cómputo. 

Jefe del Departamento de Bienes Inmuebles. 

Jefe del Departamento de Bienes Muebles y Parque Vchicular. 

Jefe del Departamento de Desincorporacion de Activos. 

Objeth·o: 

Dirigir y coordinar todos los trabajos de los departamentos de Bienes IIunuebles; Bienes 

Muebles y Parquc Vehiculur, Desincorporncion de Activos; así como de las modificacioues al 

programa de Activos Fijos. Verificar y controlar el uso adecuado y eficaz de los recursos del 

Patrimonio Municipal 
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Actividades: 

1 , Coordinar y dirigir los trabajos reaJjy,.ados L'Il el dL-partamenlo de Bienes Inmuebles. 

2. Coordinar reuniones de trabajo especializadas con los responsables de las áreas 

vinculadas con el uso o tratanúento del Patrimonio Municipal. 

3. Encabe7..ar pláticas especializadas con los responsables del uso de bienes patrimoniales. 

4. Coordinar y dirigir los trabajos realizados en el departamL'Ilto de Bienes Muebles y 

Parque Vehicular. Asi como la integración del lnventano GcneraJ anual. 

5. Programar y requerir a las dentás áreas del Gobierno Municipal, para inspecciones de 

Parque Vehicular e Inventario de Activo Fijo. 

6. Notificar a los responsables de las áreas inventariadas, de los resultados de las 

inspecciones una vez que estas concluyan. 

7. Otorgar un plazo prudente a los responsables de las áreas inspeccionadas paro aclarar 

las obsa"vaciones que pudieran surgir de las inspecciones de inventario. 

8. Turnar a la Contraloría Municipal todos los casos en los que se incurran en faltas a la 

Ley de Re:,;ponsabilidad de los Servidores Públicos del Estado, por el mal ejercicio de 

sus funciones en el uso y manejo de Jos bienes del Patrimonio Municipal, para su 

sanción corre,:pondientc. 

9. Coordinar los trabajos de inventarios fisioos y supervisar el uso de los bienes muebles 

e inmuebles. 
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10. Elaborar las actas adrninistrntivas por aquellos bienes que no fueron detectados dW"aIlte 

el recuento üsico. 

ti . Coordinar los trabajos realizados por el Departamento de Dcsincorpomcion de Activos. 

t2. Programar e impulsar la Dcsincorporacion contables de los bienes de Activo fijo dados 

de baja oficial. 

13. Programar e impulsar la venta o destrucción de bienes dados de baja oficial. 

14. Analizar, Autorizar, Realizar y dar seguimiento a las transferencias que sean 

solicitadas por cualquier lrrea del Gobierno Municipal. 

15 . Analizar Y Otorgar en beneficio de las dependencias que así lo requieran y que 

soliciten, los bienes a disposición del Patrimonio Municipal. 

16. Efectuar las actividades encomendadas por su superior. 
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Puesto: Secretaria del Director de Patrimonio Mooicipal. 

Jefe lnmediato: Director de Patrimonio Mwticipal. 

Objcth·o: 

Apoyar al Director de Patrimonio Mwticipal en todas las actividades administrativas y demás 

funciones propias de la misma dirección. 

Actividades: 

1. Organizar la agenda del director. 

2. Controlar la corrc:,-pondcncia. 

3. Facultar el enlace enlre la dirección y las personas involucradas en los proyectos de la 

misma 

4. Coordinar eventos y rewúoncs de Imbajo en donde intervenga la dirección. 

5. Ordenar la inronnación que se reciba con el fin de agili71lf los trámites, 

correspondientes. 

6. Brindar inronnación adecuada y oportuna a los funcionarios que así lo soliciten. 

7. Elaborar oficios y documentos necesarios para la fuma del director. 

8 . Apoyar en las actividades encomendadas por su superior. 
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Objetiv(} y IICtiridlldes del Asesor en Sistem/lS de Cómputo. 

Puesto: Asesor en Sistemas de Cómputo. 

Jefe Inmediato: Director de Patrimonio Municipal. 

Objetivo: 

Mantener en condiciones óptimas de operatividad el programa de invcntruios y de control de 

Activos Fijos. 

Acti\'idades: 

l . Manteno... .... un programa de manto..""I1imiento para los equipos de cómputo con que cuenta 

la toda la dirección. 

2. Apoyar a los jefes de dt..-partamento en cualquier T\lXCSidad que se presente respecto al 

manejo del programa Activos Fijos o de sistema.~ de cómputo. 

3. Apoyar al director de Patrimonio Mwticipal en las prcscntaciont!s y exposiciont:"S de 

proyectos o informes de trabajo. 

4. Recibir y analizar las propuestas de modificaciones al programa por parte de los jefes 

de departamento. 

s. Llevar a cabo las modificacionL'S ncresarias a los programas que se mancjcn al interior 

de la dirección, a solicitud de losjefesde departamento. 

6. Valorar los equipos de cómputo que lleguen a [a dirección por solicitud de baja. 

7. Efectuar las actividades encomendadas por su superior. 
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Pucsto: Jefe del Departamento de Bienes Inmuebles. 

Je fe Inmedia to; Director de Patrimonio Municipal. 

Subordinados: 

Auxiliar de Bienes Inmuebles. 

Objetivo; 

Identificar, controlar e infonnar en tiempo y forma, acerca de los bienes inmuebles, propiedad o 

en custodia del Gobierno Municipal, defmir e implantar las cstrntegias para un adecuado control 

de los inventarios, expedientes y registros de Bienes Inmuebles. 

Actividades: 

l. Identificar los bienes inmuebles que han sido cnlrcgados a la actual admilÚstraci6n por 

SU antecesora a través de las actas de entrega recepción correspondientes. 

2. Encabezar reuniones de trabajo con todos los responsables de las áreas involucradas 

con infonnaci6n referente a la integración de los expedicntes de Bienes Inmuebles 

propiedad o en custodia del Gobierno Municipal. así como de los dados o recibidos en 

comodato. 

3. Verificar contra la documentación existente (Titulos de Propiedad y Ordenes de 

Ocupación) la propiedad lega] de los Inmuebles; o en su caso, proponer las medidas a 

adoptar porn rcgularV.arla o legitimaria . 

4 . Resgunrdar fisicamcnte en caja de seguridad, los Titulos de Propiedad Y Ordenes de 

Ocupación de los Bicnes Inmuebles. 
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5. Proponer e impk.-menlar un programa para el control de inventario de los Bienes 

Inmuebles que incluya planos de los distin tos edificios del Gobierno Municipal. 

6. Verificar la entrega fisica de los Inmuebles para estar en condiciones de asignar y 

delimitar el gmdo de responsabilidad del personal del Gobierno Municipal con 

respecto a los Inmuebles de activo fijo y aquellos que aún no siéndolo, por sus 

caractcristicas deben ser resguardados para efectos de control interno. 

7 . Elabornr los resguardos de bienes Inmuebles o bien coordinar la elaboración junto con 

la Dirección de Asuntos Jwidicos de los convenios o contratos de arrendamiento, sean 

o no de activo fijo de acuerdo a sus caracteristicas, solicitando la fimm del usuario 

directo y el director de su área correspondiente. 

8. Coordinar los trabajos de inventarios flSicos y SUpervIsar el uso de los bienes 

irunucblcs. 

9. Comparar las existencias fisicas entre el inventario más reciente y el último, reportando 

a la Dirección de Administración y Controlarla Munícipel las diferencias detectadas 

para su debida aclarnciórt 

10. Efectuar las actividades encomendadas por su superior. 
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ObJeüvo y /lCüvid6dts dd AudiM de BieDtllnmuebks. 

Puesto: Auxiliar de Bienes Inmuebles. 

Jefe Inmediato: Jefe del [)epartarr1a1to de Bienes Inmuebles. 

Objcth·o: 

Apo)'llT al jefe dd departamento de Bienes Inmuebles en la implemcntación de las cruatt..'gias 

apropiadas pml un adecuado control de los bienes inmuebles. 

Actividades: 

l . Participar en el recuento y supervisión lisica de los Bienes Inmuebles, Oficinas. 

Terrenos y Edificios propiedad o en custodia del Gobierno Municipal con la 

periodicidad necesaria. 

2. Mantener el archi\·o actualizado de la documentación que avala la propiedad del 

Gobierno Municipal sobre los bienes en cuestión. 

3. informar al jefc del departamento sobre cualquk.."f anomalía dctecl.ada al momento de 

realizar las inspecciones correspondientes. 

4. Elaborar los resguardos de Bienes Inmuebles. 

5. MantClLT bajo resguardo fisiro d archivo de los inventarios rcalil.Bdos a los Bienes 

lrunuebles. 

6. Auxiliar al Jefe del Departamento de Bienes inmuebles recopilando, archivando y 

capturando toda la documentación soporte del expediente de los Bienes Muebles. 
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7. Verificar fisicamente el estado de con:;;crvación del total de los Bienes Inmuebles, 

in tegrando W\ expediente fotográfico. 

8. Realizar el inventario flsioo anual de los Bienes Inmuebles. 

9. Erectuar las actividades encomendadas por su supcOoc 

Objetivo y M'üvid.des del Depllrttunento de B~Des MurlJles y p.rque Vehicultu. 

Puesto: Jefe del Departamento de Bienes Muebles y Parque VehicuJar. 

Jefe inmediato: Director de Patrimonio Municipal. 

Subordinados: 

Responsable de Bienes Muebles. 

Responsable del Parque Vehicular. 

Objetivo: 

Coordinar tos trabajos realizados por los responsables de Bienes Muebles y Parque VchicuJar. 

Identificar, controlar e informar en tiempo y forma, acerca de los bienes muebles y parque 

vehicular, propiedad o en custodia del Gobierno Municipal de Cozumcl, definir e implantar las 

estrntegias para tm adecuado control de los inventarios, expedjentes y registros docwnentales y 

de sistema de tos bienes muebles y parque vchieular. mantener actuali7.ado y en ocden 

permanente los registros de bienes muebles y parque vehicuJar. 
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Actividades: 

l . Coordinar las tareas a realizar e infonDar al Director de Patrimonio Municipal el 

resultado de los avances en el programa de trabajo de los Responsables de Bienes 

Muebles y Parque Vehicular. 

2. Coordinar las inspecciones de Inventarlo de Bienes Muebles y Parque Vehicular 

necesarias parn la integración dd Inventario General Anual. 

3. Coordinar medidas de control intemo. entre la dirección de Egresos, D. l. F. Y el 

Dcpartanx."Il.to de RcclU'SOS Materiales y Suministros para informar de manc:nJ 

inmediata la adquisición de cualquier bien de Activo Fijo para su registro. 

4 . Reccpcionar del departamento de compras o de la Direcci6n de Egresos la 

docwnentaci6n de los bienes de nueva adquisición que por su naturale'Lll se considere 

que fonnan parte del Activo Fijo o ÍlIl icamcnte para efectos de control intemo, parn 

cotejar con la docwn<'''Il.tación que habrá de recibirse de la Dirección de Contabilidad. 

s. Supervisar y dar visto bueno a los formatos de resguardo de los bienes muebles y de 

vehículos. 

6. Coordinar las visitas de inspección de inventario de bicncs muebles y vehiculos. 

7. Coordinar los trabajos de inventarios [¡sicos y supervisar el uso de los bienes muebles 

y parque vchicular. 

8. Comparar las existencias risicas entre e l inventario más reciente y el último. reportarlas 

al Director de Patrimonio Municipal y a la Contraloria Municipal las diferencias 

detectadas para su debida aclaración. 
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9. Presentar en tiempo y forma el presupuesto de crnplllcamiento y pago de tenencias del 

parque vchieular del Gobierno Municipal al Director del ?atrimomo Municipal. 

10. Mantener bajo resguardo fisioo toda evidencia docwncntal que avale las altas }' bajas 

del activo fijo propiedad del Gobierno Municipal. 

11 . Resguardar físicamente, en caja de seguridad las facturas originales por bienes 

Muebles y Vchlculos propiedad del Gobierno Mtm.icipal. 

12. Efectuar las actividades encomendadas por su superior. 

lI t 



Puesto: Responsable de Bienes Mueblcs. 

J efe Inmediato: Jefe del Departamento de Bienes Mueblcs y Parque Vehicular. 

Subordinados: 

Auxiliar de Bienes Muebles. 

Objetivo: 

Identificar, controlar e infonnar en tiempo y forma, acerca de los bienes muebles, propiedad o en 

custodia del Gobierno Municipal. definir e implantar las estrategias para un adecuado control de 

los inventarios. 

Actividades: 

l . Identificar los bienes muebles que han sido entregados a la actual administración por 

su anteccsom a través de las actas de entrega recepción correspondientes. 

2 . Cotejar con los resguardos existentes la responsabilidad de los funcionarios y 

empicados del Gobierno Municipal con respecto a los bienes muebles propiedad del 

Gobierno Municipal de Cozume\. 

3. Verificar contra la documentación existente (facturas, recibos, oficios, copias de 

facturas, cartas factura) la propiedad legal de los bienes; o en su caso, proponer las 

medidas a adoptar para rcgularizarla o legitimarla . 

4. Clasificar y codificar confonne al catálogo, con el número correspondiente los bienes 

recién adquiridos, para linear la responsabilidad del usuario a través de los resguardos. 
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5. Recepcionar del departamento de compras o de la Dirección de Egresos la 

dOClUllentación de los bienes de nueva adquisición quc por su naturaleza se considere 

que forman parte del Activo Fijo O tinicamentl! ¡ma efectos de oontrol interno, para 

ootejar con la documentación que habrá de recibirse de la Dirección de Contabilidad. 

6. Ingresar al programa de inventmios los bienes de nueva adquisición que hayan 

cumplido con el punto anterior. 

7. Verificar la entrega lisien de los bienes muebles para estar en condicionl.'S de asignar y 

delimitar el grado de responsabilidad del personal del Gobierno Municipal oon 

rcs¡xx:to a los bienes muebles de activo lijo y aqueUos que aún no siéndolo, por sus 

caracteristicas deban ser resguardados para efectos de oontrol interne\. 

8. Elaborar los resguardos de bienes muebles, 9C8J\ o no de activo lijo de acuerdo a sus 

caracleristicas. solicitando la linna del usuario directo y el director de su área 

correspondiente. 

9. Supervisar el uso de los bienes muebles. 

JO. Erectuat las actividades encomendadas por su superior. 
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Objetivo y actividades del Auxilia r de Bienes Muebles. 

P uesto: Auxiliar de Bienes Muebles. 

Jefe Inmediato: R~sable de Bienes Muebles. 

Objeth'o: 

Apoyar al Responsable de Bienes Muebles en la implementación de IIIS cstratcgillS apropiadas 

para un adecuado control de los bienes muebles. 

Actividades: 

l . Efectuar el inventarlo fisico del mobiliario y equipo, equipo de cómputo y sus 

accesorios y herramientas. 

2. Mantener el archivo de la documentación que avala la propiedad del Gobierno 

Municipal. sobre los bienes en cuestión. 

3. Mantener el archivo de la documentación que avala la responsabilidad de los Ll"luarlOS 

de los biaJes muebles. 

4. Infonnar al jefe del departamento sobre cualquier anomalía detectada al momento de 

realizar el inventario corrcspondiente. 

5. Presenciar la entrega f1sica de los bienes de nueva adquisición 

6. Auxiliar al Responsable de Bienes Muebles recopilando y archivando toda la 

documentación soporte del mobiliario y equipo. 

7. Etiquetar o marcar los bienes con su nÍlmcro de inventarlo COITcspondiente. 
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8. Ayudar en la asignación del número correspondiente a los bienes de nueva 

adquisición. 

9. Verificar Hsicamente el estado del mobiliario y equipo. 

10. Efectuar las acti\idadcs encomendadas por su superior. 

Puesto: Responsable del Parque Vehicular. 

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Bienes Muebles y Parquc Vchicular. 

SubordinadOJ: 

Auxiliar de Parque Vehicul81. 

Objetivo: 

Identificar, controlare infonnar en tit.'"lllPO y fornla, acerca del Parque VerucuJar, propiedad o en 

custodia del Gobierno Mwticipal, definir e implantar las e.1ralegias paro un adecuado control de 

los inventarios, registros y expedientes de Vehículos. Supervisar el mantenimiento de los 

vchículos. 

Actividades: 

l . Ido...'I\tificar los Vehiculos que han sido entregados a la actual administración por su 

antecesora a través de las actas de entrega recepción correspondientes. 

2. Cotejar con los resguardos existentes la responsabilidad de los filllcionarios y 

l.'"lllplcados del Gobierno Mwticipal con re:,pecto a los Vehiculos propiedad del 

lUismo. 
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3. Verificar contra la documentación •• :xistente (facturas, pedimentos de importación, 

recibos, oficios, copias de facturas, cartas factura) la propicrlad legal de los VehícuJos; 

o en su caso, proponer las moo.idas a adoptar ¡xlra rcgularizarla o legitimarla. 

4. Coordinar de manera periódica la actualización del archivo fotográfico digital del 

Parque VehicuJar. 

5. C I&ificar y codificar confonne al catálogo, con el número correspondiente los 

Vehículos recién adquiridos, para fmcar la responsabilidad del usuario a través de los 

resguardos. 

6. Ingresar aJ programa de inventarios los bienes de nueva adquisición que hayan 

cumplido con el punto anterior. 

7. Verificar la entrega física de los VehícuJos, para estar en condiciones de asignar y 

delimitar el grado de responsabilidad deJ personal deJ Gobierno Municipal con 

respecto a los bienes de activo fijo y aquellos que aún no lo siendo, por sus 

caracteristicas dcren ser resguardados ¡xlJ11 efectos de control interno. 

8. Elaborar los resguardos de vehículos, solicitando la (inna del usuario directo y el 

director de su irrca correspondiente. 

9. Coordinar los trabujos de inventarios fisicos y supervisar el uso de los bienes muebles 

e irunucbles. 

10. Elaborar las actas administrativas por aquellos bienes q ue no fueron dctoctados dumnle 

el recuento fisico. o bien que valga la pena hacer alguna observación. 

11. Calc:ndarizar y supervisar la entrada y salida de los vehiculos a su mantenimiento 

respectivo. 

12. Efectuar las actividades encomendadas por su superior. 

11 6 



Puesto: Auxiliar del Parque Vehicular. 

Jefe Inmediato: Responsable del Parque Vehicular. 

Objetivo: 

Apoyar al Rt..-sponsable del Parque VehicuJar en la implementación de las cstrntcgias apropiadas 

para WI adecuado control de los VehicuJos. 

Actividades: 

l . Participar en el inventario fisioo del Parque Vehicular con la periodicidad necesaria. 

2. Mantener el archivo de la docwncntación que avala la propiedad del Gobierno 

Municipal sobre los bienes en cuestión. 

3. Infonnar al jefe del departamento sobre cualquier anomalía detectada al momento de 

realizar el inventario correspondiente. 

4. Presenciar la entrega f!Sica de los bienes de nueva adquisicióll 

5. Elaborar los resguardos de los vehlculos. 

6. Mantener bajo resguardo el archivo de los inventarios realizados al Parque Vehicular. 

7. Auxiliar al encargado de los inventarios recopilando y archivando toda la 

documentación soporte del parque vehicular, así como de los vehículos. 

117 



8. Llevar el control de la nwncración consecutiva de los vehículos. 

9. Asignar el número correspondiente a los vehículos de nueva adquisición. 

10. Verificar físicamente el estado del parque vchicular. 

11 . ManIClll-"'T bajo resguardo el archívo de los inv(.'ntarios realizados a los vehículos 

propiedad del Gobierno Municipal. 

12. Efectuar las actividades encomendadas por su mper1or. 
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Puesto: Jefe del Departamento de Ocsincorpomcion de Activos. 

Jefe Inmediato: Director de Patrimonio Mtmicipal. 

Subordinados: 

Auxiliar de Dcsincorporacion de Activos. 

Objeth'o: 

Controlar e informar en tiempo y fonna, acerca de la Dcsincorporacioll de activos a la que se 

verán sujetos todos los bienes que sean dados de baja oficialmente, propiedad o en custodia del 

Gobierno Municipal de Cozumel. 

Actividades: 

l . Recepcionar del De¡mtamcnto de Bienes Mu .. :bles y Parque Vehicular, todos los 

expedientes de los bienes que han sido dados de baja oficialmente. 

2. Enviar a la Contabilidad general, las facturas originales de los bienes que han sido 

dados de baja oficialmente, jWlto con los ocuerdos de cabildo que avalen este hecho, 

para que procedan a desincorporarlos contablemente del Activo Fijo. 

3. Coordinar estrategias a seguir con los responsables de mobiliario y parque vehicular, 

para el lratamicnto a seguir respecto a los bienes dados de baja oficialmenlc y que se 

pudieran proponer para venta. 

4 . Controlar y coordinar la entrada de los bienes muebles dados de baja en la bodega y 

programar su destrucción ó venta. 

5. Mantener actuali'l..ado un inventario de vehículos dados de huja oficial, así como de las 

piezas o refccciones que puedan ser útiles para otros vehiculos. 
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6. Coordinar la entrada y salida de piezas de vehícuJos dados de baja del corralón de 

vchiculos dados de baja. 

7. Mantener un inventario de los bicncsdados de beja oficialmente. 

8. Elaborar un inVi ... "lllario del porque vehicular dado de baja oficial, que incluya un 

aproximado del precio en el cual pueda ser enajenado. 

9. Efectuar las act.i vidades enoomt:ndadas por su superior. 

Objetivo y « Iiyid. des del Auriliu de Ornillcorponuioll de Actiyos. 

Puesto: Auxiliar de Dcsinoorporacion de Activos. 

J efe Inmedia to: Jefe del Departamento de Dcsincorpomcion de Activos. 

O bjetivo: 

Apoyar al jefe del Dcpartam.ento de Desincorporacion de Activo en la implementación de las 

estrategias apropiadas para un adecuado control de los bienes dados o en trámite de baja. 
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Actividades: 

l . Recibir fisicamcnte los vehícuJos en trámite de baja para almacenarlos. 

2. Recibir fisicamenle los bienes muebles en tnimitc de boja para almacenarlos con la 

solicitud de baja correspondiente. 

3. Elaborar la solicitud de baja globa1 pera su autorización ante el a Cabildo. 

4. Mantener el archivo de la docwnentación que avala las solicitudes de baja hechas por 

las distintas dependencias del Gobierno Municipal sobre los bienes en cuestión. 

5. Informar al jefe del dcpartarnt.--nto sobre cualquier anomalía detectada al momento de 

realizar la inspección de los bienes solicitados parn su baja. 

6. Coordinar el lrnslado de todos los bienes l:1I trámite de baja a su destino final en la 

bodega o área correspondiente. 

7. Elaborar los oficios corrcspondicnu:s a las distintas áreas del Gobierno Municipal, 

infonnando la situación que presentan los bienes que solicitaron pera su baja, una vez 

que esta sea aprobada o negada. 

8. Modificar en el programa de inventarios la situaciÓn y cuenta en que se ubiquen los 

biCfll..'S en solicitud o baja oficial. 

9 . Efectuar las actividades encomendadas por su superior 
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CONCLUSIONES. 

El desenvolvimiento de México requiere de una administración pública orientada al 

servicio y cercana a las necesidades e intCfCSCS de la ciudadanía, que n:sponda con flexibilidad y 

oportunidad a los cambios estructurales que vive y dt.'I1landa el pais, quc promueva el uso 

eficiente de los recursos pliblicos y cumpla puntualmente con programas precisos y claros de 

rendición de cucnlas. 

Paralelamente, es necesario aV8W.8T con rapidez y eficacia hacia la prestación de 

servicios integrados al pUblico que eviten trámites, ahorren tiempo y gastos e inhitml 

discrcciona1idad y conupción. Asimismo, se requiere fomentar la dignidad y pro[csionaliz8ción 

de la función pública y provC<.."f al servidor público de los medios e instrumentos necesarios para 

aprovechar su capacidad productiva y creativa en el servicio a la sociedad 

El gobierno munici(xtl en base a la asignación de ingresos que tiene en un periodo 

determinado, aplica los recursos en los programas fonl1ll.1cs, acordados por el presidente 

mwlicipal y su grupo de colaboradores y en programas emergentes como pudicrn sa- el caso de 

contingencias ambientales y epidemias o cnfl!rmcdadcs que se convierten en problemas de 

atención inmediata. La Administración Pública atenderá, de acuerdo a las circunstancias los 

programas que requieran atención primaria, sobreponiendo el interés social a cualquier otra 

"''''''. 

Otra importante ruente de ingresos son, los recursos provl..'tlientcs de Aportacioncs 

Federalcs o Ramo 33, los cuales son susceptibles de utilizarse en la adquisición de bienes de 

Activo Fijo, siempre y cuando sean empleados en la Ohm Publica, Fisonomía, Imagen, 

Desarrollo Urbano e lnfracstructlU"8 Educativa. 
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Resulta de suma importancia para cualquier entidad, el uso de los presupuestos, ya que 

están coordinados con los ingresos, egresos y el objt:tivo que pcrsigu<""I1 los programas de 

gobierno 1."11 bt.·neficio de la oornwlidad. 

El Gobierno hace primero Will estimación de los gastos que se originaran en base a los 

reportes fmancieros, los cuales después de analizarse se fijaran prioridades, plancarxlo la forma 

en que podrá cubrirlas, estudiando la aplicación de los ingresos. 

Las empresas gubernamentales. no deben en caso algWlO tener como finalidad la 

obtención de utilidades, sus funciones consi&en básicamente en satisfacer las necc:!>;dades 

públicas de la mejor manera posible, con el fin de lograr la estabilidad económica de la 

población, cuya administración les ha sido encomendada. 

Parte muy importanlC de las erogaciones de todo Gobierno SOlI las que se aplican 

directamente en beneficios sociales imnediatos y por otra parte todo aquello que se aplica en el 

fortalecimiento del aparato Gutx:maml."I1tal, como por ejemplo la adquisición de distintos Activos 

Fijos como pueden ser \'ehiculos y maquinarias, los cuaks ayudan dirccwl'll."Ilte a la atención de 

programas en beneficio de la comwlÍdad, como la puesta en marcha de Obras Publicas y 

Seguridad. 

Tot!a.<¡ las adquisiciones de bienes, son tramitadas y llevadas a cabo por el 

Departamento de Recursos Materiales y Suministros, basados siempre en la nonnatividad que 

dicta la Ley de Adquisiciones para el estado de Quintana Roo. 

Los activos fijos constituye la inversiÓn mas grande que el gobierno rcalu.a. por 10 que 

<..os muy impor1ante que exista una bik!1la plancación para la inversión en estos activos y que se 

cuiden celosamente c.<¡ un aspecto tan importante como lo son el establecimiCllto de politicas 

adecuadas para futuras adquisiciones o bajas de los mismos, establecimiento de controles 

adíx:uados para su custodia, mantener los registros contables al día y en generol que se cuiden 

todos y cada uno de los aspectos que pcnnitan la obtención del mejor rendimiento para la 

rcali:l.ación de su trabajo. 
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La administración del invenlario no es rugo que pueda hacerse ruglUllls veces; no puede 

hacerse a intervalos y dejarse de hacer ti voluntad y que aún as:i fWlcione con efectividad.. Debe 

frnlCiollllf como una parte orgánica del Gobierno, de Ial fonna que puedan hacerse ajustei tan 

pronto como cualquier factor importante cambie.. y no seis II\CS(:S o un afta después . 

La capacidad de percibir y entender los cambios y sus, efectos sobre las instituciones. 

da adaptan;e a las exigencias de los hechos nuevos y si fuera posible antici¡mse a la llegada de 

los cambios y a los nuevos hechos. 

La organi1Mión gubernamental tiene que adaptarse a los cambios y para hacerlo tiene 

que modificar sus estructuras. En ese sentido el individuo necesita una nueva aptitud psicológica 

y emocional, para poder adaptar'"$! ti los nuevos cambios organizacionales. 

En mi opinión, resulta de mucha importancia para el efectivo fortalccimiL"Ilto interno 

del Gobierno Municipal, contar con una Dirección de Patrimonio Munici~, que controle a 

cabalidad todas las etapas dentro del ciclo de vida de los activos fij os, integrantes del ¡x!trimonio 

municipal. 

El Mwucipio de C07.wnc~ en el Estado de Quintana Roo, ofrece un sinfin de 

oportunidades para los individuos deseosos de crecer económicamente. El aparato 

gulx..'1lUil1lCl1tal del municipio, rcaliza un muy buen trabajo y la situación geográfica del 

municipio ofrea: la magnifica oportunidad de desarrollar programas muy específicos y 

vanguardistas que podriao servir de ejemplo y punta de lllIl7..8 para otros programas similares en 

el resto del país. Es precisamente en este punto en donde se requiere quc todo el aparnlo 

gubernamental esté perfectamente controlado en su interior, que cuente con todas las 

herramientas necesarias para realizar un trabajo satisfactorio para la comunidad. 
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