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INTRODUCCION.

El Gobierno Municipal de Cozumel, Quintana Roo para poder cumplir a cabalidad con
las expectativas de la comunidad en general, deberéa de asegurarse de contar con todo el recurso

humano y material necesario.

Este trabajo de investigacion esta enfocado especificamente en el control de los bienes
de Activo Fijo. Indiscutiblemente herramientas necesarias para el correcto accionar de la
municipalidad.

Actualmente el Gobierno Municipal cuenta con un control de los Activos Fijos
adecuado, sin embargo existen muchas areas en las cuales el control de los Activos y de los
bienes que no siendo activos fijos, también merecerian un mejor control, no se han podido
abarcar en su totalidad.

Debido a lo anterior, este trabajo de investigacion formula una propuesta concreta, para
la optimizacion en el manejo y control de los Activos Fijos.

La primera parie de la investigacion muestra el ciclo financiero y de manejo de los
recursos que ingresan las arcas municipales, desde los tipos de recursos con los que se pueden
contar, hasta la forma y procedimiento en el cual, el recurso se trasforma en Patrimonio
Municipal, pasando por las distintas leyes que regulan todo este ciclo.

La propuesta enmarca todas y cada una de las funciones para la optimizacion en el uso
y control del Patrimonio Municipal. Por ello se requiere de la evolucion de la unidad
responsable de todo el Activo Fijo Municipal a Direccion y ademas, proveerla de todas las

herramientas tanto técnicas, como de recursos humanos y materiales.

Confio en que la exposicion que hago del tema asi como a las conclusiones a que llego

merezcan el voto aprobatorio del H. Jurado Revisor.



CAPITULO I

Aspectos Generales.

1. 1. Antecedentes Histéricos del Estado de Quintana Roo.

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

mexicana.

Durante siglos, la mayoria de las zonas costeras fueron asiento temporal de villas,
aldeas y zonas de explotacion 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 “Invasion de su Territorio” y a la inminente fusion de dos corrientes dispares:

una de ascendencia indigena 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 quedo
para siempre, como un simbolo para un pueblo que tarde o temprano reclamaria una identidad.

Cuando la presencia de extrafios en tierra de los Mayas sobrepaso los limites de
tolerancia, lo mismo que otras causas de indole social, la guerra de castas estallo en Tepic, en
1847. Entre sus primeros efectos, esta la expulsion de los Yucatecos hacia Belice, cortando de
tajo los avances que haya podido tener la colonizacion. En el censo de 1861, Belice registr6 a
9817 mexicanos, refugiados en su mayoria. '
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Pasé casi medio siglo para que el gobiemo mexicano realizara nuevos intentos de
colonizacion, mediante el establecimiento de las compafiias exportadoras de los recursos
naturales en el norte de la peninsula. Al mismo tiempo Porfirio Diaz emprendi6 la campaiia

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

Pero la mayor dificultad seguia siendo la colonizacion. Hubo deportaciones masivas hacia el
nuevo territorio federal, pero pocos eran los sobrevivientes.

De la Repiiblica Dominicana llego un nueve grupo de inmigrantes, pero pronto partieron hacia
Tabasco, porque no se adaptaron a las duras condiciones climaticas y de vida que ofrecia 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 generacion de quintanarroenses. Practicamente todos llegaron por el caribe y fundaron
Payo Obispo, en unién con los marinos que cuidaban la soberania nacional y de los mexicanos
repatriados.

El Estado de Quintana Roo tiene sus origenes con la creacion del Territorio Federal de
Quintana Roo. El presidente Porfirio Diaz resolvio erigir el Territorio Federal de Quintana Roo,
mediante el decreto constitucional del 24 de Noviembre de 1902. Pero posteriormente hubieron
muchos mas acontecimientos, como la anexién al estado de Yucatan y conflictos territoriales con
el estado de Campeche hasta que el 7 de enero de 1971 tomo posesién como gobemador el
licenciado David Gustavo Gutiérrez Ruiz quien el 3 de Abril de 1974 declaré que ya era
conveniente y necesario erigir el Territorio en Estado libre y soberano, pues a su juicio la entidad
satisfacia los requisitos de poblacion y capacidad econémica que sefiala para ese objeto, la
constitucion. *
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Al siguiente dia reiter6 de modo oficial esa iniciativa ante el presidente Luis Echeverria
y solicit6 asimismo la creacién de los municipios libres de Othon P. Blanco (Chetumal), Bacalar,
Felipe Carrillo Puerto, José¢ Maria Morelos, Benito Judrez (Canciin), General Lazaro Cardenas
(Kantunilkin), Cozumel e Isla Mujeres. El territorio tuvo municipios hasta 1929, en que
desaparecieron para convertirse en delegaciones. El presidente Echeverria acepto las dos

proposiciones.

Mediante decreto por el que se reformo el articulo 43 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, expedido por el H. Congreso de la Unién y publicado en el diario
oficial de la Federacion del dia 8 de Octubre de 1974, Quintana Roo. Fué creado como Estado
integrante de la Federacion, con la extension y limites que comprendia el entonces Territorio de
Quintana Roo.*
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1. 2. Municipio de Cozumel.

Cozumel, es la mayor de las Islas en el caribe mexicano y la mas grande de las
pobladas en el pais. Y como casi todas las zonas insulares, el proceso del poblamiento inicial v
posterior desarrollo y consolidacion de sus centros urbanos, fue y sigue siendo mediante un
proceso migratorio, que aun esta activo y que sigue incidiendo en la consolidacion de la

idiosincrasia de quienes viven en la Isla.

Los primeros vestigios de lugares habitados en Cozumel, datan segin las tltimas
investigaciones de aproximadamente 300 afios A. C. y corresponden al parecer a pequefios y
ocasionales asentamientos de grupos semi-nomadas, posiblemente Caribes o Tainos procedentes
de algin punto de la cuenca caribefia. 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 explosion demografica en Cozumel ha sido producto de un constante
proceso migratorio. Aunque las corrientes migratorias hacia vy desde la isla han sido casi
continuas desde los afios previos a la era cristiana, con los logicos desniveles altos y bajos, tres
momentos histéricos han dejado huellas profundas y por lo mismo facilmente distinguibles, por

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

1. La migracion pre-maya, desde el siglo IIl A. C.

2. Elrepoblamiento 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, esta

vigente en nuestros dias. *
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En conclusion, la explosion demografia de Cozumel, ha sido y es producto de un
proceso migratorio que se inicio dos mil afios atras y ain continiia como consecuencia, es posible
que sea por la suma de aportaciones culturales disimbolas, moldeadas de acuerdo con el sentir
mestizo de la migracion masiva del siglo pasado, que el caracter islefio sea tan distinto en lo
particular, aunque parecido en lo general al de la poblacion del resto del estado y de la peninsula.

Ahora bien, una vez tocados estos puntos sobre el origen, que me parecen muy
importantes para empezar la investigacion, dado que toda ella estara enfocada en la
Administracion Publica del Gobiemo Municipal de Cozumel, aqui presento un resumen de la
estructura del Gobierno Municipal.

San Miguel es la cabecera municipal, su principal actividad econémica es el turismo
que genera un importante desarrollo comercial y de servicios. Esta considerado entre los
principales centros de buceo submarino a nivel mundial y es famoso por el color de sus
cristalinas aguas. Su poblacioén aproximada es de 85,000 habitantes y es la tinica localidad en el
municipio que supera los 50,000 habitantes.

Caracterizacién del Ayuntamiento.

La composicion del ayuntamiento es de un Presidente Municipal, un Sindico
Municipal, seis Regidores electos segin el principio de mayoria relativa y tres Regidores electos
segun el principio de representacion proporcional, ademas de un suplente para el sindico y para

cada uno de los regidores.



Las Comisiones del Ayuntamiento son:

De Hacienda, Patrimonio y Cuenta piblica
De Gobernacion, Espectaculos y Diversiones
De Obras y Servicios Publicos

De Seguridad Publica y Transito

De Desarrollo Urbano y Preservacion Ecologica
De Industria y Asuntos Agropecuarios

De Comercio y Turismo

De Salud Publica y Asistencia Social

De Educacion y Cultura.

De Transportes

De Deportes y Recreacion.

Sindico y 1° Regidora
2°,5°y 7° Regidor
4°, 5°y 9° Regidor

Sindico, 2° y 4° Regidor
5% 1°y 8° Regidor
8°y 2° Regidor
1°, 3° y 7° Regidor
3%, 6°y 8° Regidor
Sindico, 6°y 7° Regidor
4°,2°y 7° Regidor
8°, 3° y 4° Regidor

Organizacidn y estructura de Ia administracién piblica municipal

La estructura de la administracion publica municipal es como sigue:

PRESIDENCIA MUNICIPAL: Es la oficina responsable del correcto funcionamiento y
desarrollo de la Administracion Municipal, para ello programa, organiza, dirige y controla las
actividades de las direcciones, a través de sus colaboradores. Otorgar asesoria juridica a las
diferentes Direcciones del Ayuntamiento. Vigila que todas las leyes, reglamentos, y demas
disposiciones legales de orden municipal, estatal y federal se cumplan; Atiende todas las
demandas y necesidades de la poblacion en general, y la representacion del gobierno del
municipio. Coordina y difunde las actividades realizadas por el Gobiemo Municipal a
través de los distintos medios de comunicacién. Promueve las actividades que sean necesarias en
beneficio de los habitantes del municipio basados en la ley general de poblacién. Programa,

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

gobiernos estatales y federales.



SECRETARIA GENERAL: Como organo coordinador de las 4reas diversas que forman la
Administracion Municipal, tiene la funcion de enlace y seguimiento del deber y la obligacion de
los servidores piblicos, en el cumplimiento de sus funciones, asi como representar
ocasionalmente a la presidencia municipal en las actividades necesarias propias de su cargo o en
ausencia temporal del presidente. Por definicion de funciones le corresponde la administracion,
control y seguimiento de la Junta Local de Reclutamiento del Servicio Militar, asi como también
la oficialia del Registro Civil.

TESORERIA MUNICIPAL:Vigilar que las contribuciones que recauda la comuna sean cobradas
conforme a derecho, asi como mantener un padron actualizado de contribuyentes y de las tarifas
aplicables a éstos. Coordinar cabalmente actividades en materia de ingresos, gastos, deuda,
patrimonio contable, de cuenta publica y de organizaciéon administrativa.

OFICIALIA MAYOR: Tiene la responsabilidad de brindar el apoyo necesario de material y
equipo para el buen funcionamiento de las demas Direcciones que conforman la Administracion
Municipal. Administrar el uso adecuado y eficaz de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como dar apoyo a las diferentes direcciones que integran el Gobierno Municipal
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 operacién los servicios publicos de

areas verdes, alumbrado publico, recoleccion de basura y barrido de calles.

CONTRALORIA MUNICIPAL: Coordinar y evaluar los programas y sistemas de control,
fiscalizacion y evaluacién implementado en las dependencias municipales, en los organismos

descentralizados y en los fideicomisos de participacién municipal.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO: Conservar la tranquilidad y el orden
publico en el municipio. Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones de ley, sus
reglamentos y todas las demds que le concede el reglamento intemo de la corporacion y el
Reglamento de Justicia Civica.



Planear, coordinar y ejecutar las tareas y acciones de los sectores publicos, privados y social en
materia de prevencion, auxilio y recuperacion de la poblacion del municipio de Cozumel contra
los peligros y riesgos que se presenten en la eventualidad de un desastre.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA: Supervisar que se
respeten los reglamentos de construccion, fisonomia urbana de anuncios y propagandas del
municipio. Coordinar y supervisar el desarrollo urbano del municipio que realiza en
armonia con el medio ambiente de la ciudad, vigilando el buen uso y destino del suelo. Planear,
organizar, dirigir y coordinar acciones y proyectos enfocados al embellecimiento y mejoramiento
de la imagen urbana del municipio. Supervisar la ejecucion y administracion de las obras que
realice, el Gobiemo Municipal de recursos propios, convenios y recursos federales o estatales.
Elaborar los planes y programas de inversion que contribuyan al desarrollo del municipio, asi
como promover y coadyuvar con la participaciéon de los diversos sectores de la comunidad la
aplicacion y permanente actualizaciéon del plan municipal de desarrollo, buscando su congruencia

con los que a nivel general, regional y sectorial formulen los gobiemnos federal y estatal.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL: Fomentar y dirigir las actividades deportivas en el
municipio e impulsar la participacion de la comunidad en los eventos deportivos. Atender de
manera oportuna todas las demandas de apoyos presentados por la ciudadania, vigilar que todos
los compromisos adquiridos por el Gobierno Municipal estén siendo obtenidos y apoyar al
presidente manteniendo una posicién cercana con la ciudadania. Fomentar en las instituciones
educativas, poblacion estudiantil, grupos culturales artisticos y a la comunidad en general a la

realizacion de sus proyectos culturales, artisticas y educativas del municipio.

DIRECCION DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO: Promover a través de los
diversos medios de comunicacién, los atractivos del municipio como un destino turistico

importante en el ambito nacional e intemacional. Coordinar las actividades propias del Rastro
Municipal.

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA: Ofrecer a la comunidad programas médicos,
juridicos asistenciales, educativos, apoyo a las actividades productivas, contribuyendo de manera

decisiva con el desarrollo comunitario.



Regionalizacion politica

Respecto a la regionalizacion politica el municipio de Cozumel pertenece al Primer Distrito

Electoral Federal y al VIII Distrito Electoral Estatal.

Reglamentacién municipal

Reglamento Interior del Ayuntamiento
Reglamento de Justicia Civica.
Reglamento de Desarrollo Urbano y Ecologia

Reglamento de Construcciones

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

expendan bebidas alcoholicas

Reglamento de Espectaculos y Diversiones
Reglamento de Administracién Publica del Municipio
Reglamento de Proteccion Civil

Reglamento de Anuncios

Reglamento de Mercados.

Cronologia de los Presidentes Municipales.

German Garcia Padilla

Carlos Antonio Gonzalez Fernandez
Fausto Leonel Villanueva Marrufo
Juan José Calzada Marrufo

Jorge Martin Angulo

Luis Gonzalez Flores

Germéan Garcia Padilla

Victor Manuel Vivas Gonzalez
Félix Arturo Gonzilez Canto
Carlos Rafael Hemnéndez Blanco

1975-1978
1978 — 1981
1981 - 1984
1984 - 1987
1987 - 1990
1990 - 1993
1993 — 199
1996 — 1999
1999 - 2002
2002 — 2005
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1. 3. Administracion Puablica.

Todos los gobiernos de cualquier nivel, encuentran en la organizacion y solidez

interna, la herramienta eficaz para ofrecer un servicio de calidad a la sociedad.

Tenemos claro, que el gobieno tiene su punto medular y sus cimientos en la
administracion publica y en la burocracia que es la encargada de impulsarlo desde sus trincheras
a cumplir con todas las metas que el gobiemo trace.

La Administracion piblica es la encargada del buen manejo de los recursos publicos
para la atencion de la poblacién y suministro bienes y servicios que demanda la sociedad civil y

que son necesarios para el sostenimiento del sistema como tal.

La Administracion Puablica viene siendo ese conjunto de instituciones encargadas de
utilizar los ingresos publicos que se recaudan a través de varias vias, siendo las principales:
impuestos, deuda, produccion y ventas de bienes y servicios piblicos que el estado necesita para
la realizacion de sus funciones basicas. Ahora bien detengamonos un momento para
hablar brevemente del Estado.

El Estado es la institucién donde la politica piblica se define y se lleva a cabo; es
también una relacion entre gobernantes y gobernados. Su funcion es la de vigilar que no se
rompa la estabilidad politica. Es el que sirve a toda la sociedad y busca que todos sus integrantes

alcancen niveles de bienestar optimos.

La Administracion Publica desempefia un papel esencial para el desarrollo del pais.
Una administraciéon piblica accesible, moderna y eficiente es un reclamo de la poblacion, un
imperativo para coadyuvar al incremento de la productividad global de la economia y una

exigencia del avance democratico.
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La normatividad para el correcto uso de las facultades de los servidores piblicos se
encuentra en la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, que
menciona en su articulo primero, que tiene por objeto establecer y regular la organizacion y
funcionamiento de la Administracion Piblica Central y Paraestatal del Estado de Quintana Roo.
Asimismo, asignar las facultades y obligaciones para la atencion de los asuntos del orden
administrativo entre las diferentes unidades de la Administracion Pablica del Estado.

Para adentrarnos mas aun en el tema que nos ocupa, a continuacion enumero una serie

de Funciones y Obligaciones de la Administracion Municipal.

1. Seleccionar, contratar, capacitar y controlar al personal de base al servicio
del Municipio.

2. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones
de los trabajadores del Municipio, de conformidad con lo dispuesto en las
condiciones generales de trabajo, asi como funcionarios municipales.

3. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, que rijan las relaciones
entre el Gobierno Municipal y los Servidores Publicos, tanto de confianza
como de base.

4.  Adquirir los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal, asi como administrar los almacenes del
Mmunicipio.

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, asi como
llevar el registro de los inmuebles que estén afectados a un servicio publico.

7. [Establecer por acuerdo del Presidente Municipal, las normas para la
recepcion y entrega de las dependencias que incluird necesariamente el

levantamiento de inventarios.
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10.
11.

12.

Autorizar, previo acuerdo del Presidente Municipal, la creacion de las nuevas
unidades que requieran las dependencias del municipio, asi como definir sus
funciones.

Organizar, dirigir y controlar la intendencia municipal.

Administrar el calendario oficial del Gobierno Municipal.

Organizar y administrar el uso de los vehiculos que son propiedad del
Gobierno municipal, y que se encuentran asignados a las dependencias
municipales.

Expedir las normas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control en matena de administracion de recursos humanos
y materiales.

13



CAPITULO I

Marco Teérico.

2. 1. Ley de Ingresos Municipales.

A partir de ahora, empezaremos a tocar diversos puntos que se encuentran intimamente
relacionados y que en conjunto nos llevan de la mano hacia el punto medular de esta
investigacion, que es la Profesionalizacion y Evolucion en el manejo patrimonial del Gobiemo
Municipal de Cozumel, Quintana Roo.

Tomaremos como punto de partida la ley de Ingresos Municipales, pues esta nos dira
como es que los recursos financieros llegan a las arcas del Gobierno Municipal, para despugs

transformarse en Patrimonio Municipal.

Todo gobierno de cualquier nivel basa sus erogaciones de acuerdo a un estimado de los
ingresos que se pretenden obtener en un periodo determinado (generalmente de un afio). Todo
esto se encuentra regulado por la Ley de Ingresos Municipales. Aterrizando esto en la Ley de
Ingresos del Municipio de Cozumel, el cual es el tema que nos ocupa, veremos que, la ley tiene
que aprobarse por la honorable legislatura constitucional en turno del Estado libre y soberano de
Quintana Roo, unos dias antes de finalizar el afio inmediato anterior de la Ley de que se trate.

A continuacion se enumeran todos los ingresos que pudieran recaudarse en el

municipio de Cozumel durante el periodo comprendido del 1 de Enero al 31 de Diciembre del
afio de que se trate. Articulo 1 de la Ley de Ingresos Municipales.
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I.- Impuestos

1. Predial.
2. Sobre adquisiciones de inmuebles.
3. Diversiones y espectaculos pablicos.
4. Sobre uso y tenencia de vehiculos que no consuman gasolina ni otro derivado del
petroleo.
5. Sobre juegos permitidos, rifas v loterias.
6. Musicos y cancioneros profesionales.
1I.- Derechos
1. De cooperacion para obras publicas que realicen los municipios.
2. Servicios de transito, por control vehicular
3. Registro civil.
4. Licencias de construccion.
5. De las certificaciones .
6. Panteones.
7. Alineamiento de predios, constancias de uso de suelo, niimero oficial y medicion
de solares del fundo legal
8. Licencias y refrendos de funcionamiento comercial, industriales y de servicios.
9. Licencias de funcionamiento de horas extraordinarias.
10. Rastro e inspeccion sanitaria.
11. Traslado de animales sacrificados en los rastros
12. Depésito de animales en corrales municipales
13. Registro y busqueda de fierros y sefiales para ganado.
14. Expedicion de certificados de vecindad en morada conyugal.
15. Anuncios.
16. Permisos de ruta de autobuses de pasajeros urbanos y suburbanos.
17. Limpieza de solares baldios.
18. Servicio y mantenimiento de alumbrado piiblico.
19. Servicios de inspeccion y vigilancia
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20. Servicio de recoleccion, transporte , tratamiento y destino final de residuos sélidos.
21. De promocién y publicidad turistica.
22. Ocupacién de lavia piblica o de otros bienes de uso comun.

23. Otros no especificados.

1iIL.- Productos

Venta o explotacion de bienes muebles o inmuebles propiedad del municipio.
De bienes mostrencos

Papel para copias de actas de registro civil.

Mercados.

Arrendamiento, explotacion o enajenacién de empresas municipales.
Créditos a favor de los municipios.

Venta de objetos recogidos por el departamento de limpia.

Productos diversos.

80 o v Bn B xRk e

1V.- Aprovechamientos

I. Rezagos.

2.  Recargos.

3. Multas.

4. Gastos de ejecucion.

5. Aprovechamientos diversos.

Todos los Impuestos, Derechos, Productos y Aprovechamientos, que el gobiemo logre
recaudar, podran ser utilizados directamente en el gasto corriente. Dentro de los rubros en
los que se puede erogar el Gasto Corriente se encuentran la Nomina y la Adquisicion de
Bienes Muebles; dicho Gasto Corriente tiene la facilidad de ejercerse al libre criterio de la
Administracion Municipal, cuestion que no ocurre con los ingresos que a continuacion

MEnciono.
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V.- Participaciones

a). Del Gobierno Federal.

1. Fondo general de participaciones.

Fondo de fomento municipal.

Impuesto sobre automoviles nuevos

Impuesto sobre tenencia y uso de vehiculos.
Impuesto especial sobre produccion y servicios.
Multas administrativas federales no fiscales.
Zona federal maritimo terrestre.

Otros ingresos

© N L oA W

Dentro de las Participaciones del Gobiemo Federal, debemos mencionar una muy
importante para el Gobiemno Municipal, que es la de Zona Federal Maritimo Terrestre, dado
la extension territorial de zona federal con la cual se cuenta en el Municipio. De este
importante ingreso, el 70% va directo al Gasto Corriente y puede ser utilizado al libre
criterio de la Administracién Municipal, y el 30% restante es enviado al Estado para ser
etiquetado y una vez devuelto, solo podra ser utilizado en programas para el Fortalecimiento
de la Zona Federal, mediante la aprobacion de un comité especializado.

b). Del Gobierno del Estado.
VI.— Ofros Ingresos

1. Subsidios.

Transferencias del gobiemo federal.
Transferencias del gobierno del estado
Donativos.

Financiamientos.

ENEV IS

Aportaciones
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En los Otro Ingresos encontramos las Transferencias del Gobiemo del Estado, para los
municipios, dichas transferencias surgen especialmente para eventos culturales, sociales y
deportivos y el recurso solo podra ser utilizado en estos casos.

Otro de los recursos que se erogan con restricciones son los Donativos. Estos en su mayoria
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 donacion.

VIL- Fondo de Aportaciones Federsles

1. Fondo para la infraestructura social municipal.

Fondo de aportaciones, para el fortalecimiento de los municipios.
Fondo para la zona federal maritimo terrestre.

Otras aportaciones federales.

ol

Dentro de las Aportaciones Federales, encontramos las que van destinadas para la
Infraestructura Social Municipal vy Para el Fortalecimiento de los Municipios, llamados
también de Ramo 33. Dichos recursos solo pueden ser utilizados en obras de beneficio
social, como son: Obra Publica, Fisonomia, Imagen, Desarrollo Urbano e Infraestructura
Educativa. De tal manera que la adquisicion de activos debera ser forzosamente relacionada

con las actividades antes mencionadas.

Estos son todos los recursos con los cuales puede disponer un municipio y su

tratamiento sera tal y como lo expresa el articulo segundo de la ley que a continuacion cito.
ARTICULO 2°- Los ingresos a que se refiere el articulo anterior, serdn causados vy

recaudados con las tarifas que disponen la Ley de Hacienda de los Municipios de Estado de
Quintana Roo, Reglamentos, Convenios, Acuerdos y demés disposiciones relativas.
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El tratamiento que debera aplicarse una vez recaudado el recurso, estd debidamente
regulado por los siguientes articulos de la Ley.

ARTICULO 3°- Para que tengan validez los pagos de las diversas obligaciones fiscales
que se establecen en esta ley, el contribuyente debera obtener en todo caso, el recibo oficial o
la forma valorada que para tal efecto expida la Tesoreria Municipal correspondiente. Las
cantidades que se recauden por estos conceptos seran concentradas en la misma Tesoreria y

deberan reflejarse cualquiera que sea su forma o naturaleza en los registros de las mismas al
expedirse el comprobante respectivo.

ARTICULO 4°- El pago extemporaneo de los créditos fiscales dara lugar al cobro de recargos
que sera igual al que fije el Codigo Fiscal Municipal.

ARTICULO 5°- De los impuestos y derechos enumerados en el Articulo 1°, los municipios

podran celebrar convenios con la Secretaria de Hacienda del Estado, a fin de que ésla les

administre en forma transitoria los que se estimen convenientes.
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CAPITULO 111

3. 1. Ley de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de
Quintana Roo.

Dado que las leyes en México son de caracter supletorio; tomaremos como base de
nuestro proceder en cuanto a presupuestos, contabilidad y gasto publico 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 Periodico Oficial, el 16 de Diciembre de 1993
mediante el decreto nimero 32 por la H. VII Legislatura constitucional del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo.

Para tener mas clara la idea de los presupuestos a continuacion se hace mencion de

algunos términos 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 un ente. El modo de proceder a tal
ordenacion indica no so6lo el rigor con el que se quiere rodear al presupuesto, sino también la
concepcion misma de éste como instrumento de planificacion de la actividad financiera y de
coordinacion de ésta con la de los distintos sujetos econémicos, ademas de mostrar el grado de
desarrollo técnico de la administracién del ente al que el presupuesto va referido.

A lo largo del tiempo se han sucedido un gran nimero de formas presupuestarias.

1. Presupuesto administrativo, cuyo objetivo es controlar legalmente la actividad
administrativa del gobierno.
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2. Segin la naturaleza econémica de los ingresos y gastos piblicos, distinguiendo
entre corrientes, ordinarios o de administracion, frente a los de capital, extraordinarios
o de inversion.

3. Clasificacion presupuestaria por categorias funcionales, basada en la naturaleza de

las funciones piblicas que el Estado presta a la comunidad para cada ejercicio.

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

que sirven a un objetivo piiblico determinado.
Como hemos visto en el capitulo anterior, todos los gobiernos a cualquier nivel,

deberdn de basar sus actividades financieras en Presupuestos. Es tiempo entonces de analizar la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

Ley de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Quintana Roo.

Se conforma de seis capitulos y uno mas de articulos transitorios; todos seran

mencionados a continuacion junto con los articulos mas representativos o de mayor relevancia.

Capitulo I

Disposiciones Generales.

En el presente capitulo se hard mencion sobre las disposiciones generales. Este
capitulo esta conformado por 15 articulos, donde el primordial objetivo de la Administracién
Publica es esquematizar y regular una disposicion por medio de esta ley, con la cual se pretende
la integracion de la planeacion, asi como de la programacion, presupuesto, ejecucion, control,
evaluacion e informes del Presupuesto, Contabilidad y Gastos Pablicos del Estado.
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De esta misma forma se determinardn y haran mencion de dos articulos, mismos que
tienen una relacién estrecha con el contenido de este capitulo, y que serviran de guia para una
mejor referencia hacia la ley de presupuestos, contabilidad y gastos pilblicos del estado de
Quintana Roo.

ARTICULO 5.- La fiscalizacion del ejercicio del gasto publico a través de  auditorias,
inspecciones y verificaciones fisicas, quedaran encomendadas a la Contraloria de Gobiemno,

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

El Articulo 5 sefiala que la contraloria de gobiemo, los poderes legislativo y judicial de
sus referentes ambitos, tendran el cargo de realizar auditorias, inspecciones y verificaciones en el
ejercicio de la fiscalizacion del gasto publico. Esto es con el objetivo de mantener un mejor
control y organizacion en el manejo de los mismo, de tal manera que no se vea afectado el gasto

publico.

Esta misma situacion traducida al Gobiemo Municipal, nos arroja como resultado que
la encargada de llevar estas mismas inspecciones en el gasto piiblico municipal, sera en definitiva
la Contraloria Municipal y de la misma manera sera quien verifique el correcto ejercicio en

cuanto a las erogaciones presupuestales y contabilidad.

Es precisamente este articulo, el que faculta a la autoridad estatal, a pedir la rendicion
de cuentas respectivas a cada uno de los Municipios que integran el Estado, mediante la solicitud
de proyectos de egresos, ingresos, presupuestos y cuenta piblica.

ARTICULO 6.- En el presupuesto de egresos del estado, se consignard 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 llevarlos a cabo, se
tomen previamente en cuenta los ingresos disponibles para el mismo ejercicio. asi mismo el
presupuesto comprendera las erogaciones por concepto de gasto corriente, inversion fisica,

inversion financiera, asi como pago de pasivo o deuda publica que realizan:
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L.- El Poder Legislativo.

IL.- El Poder Judicial.

I11.- El Poder Ejecutivo.

IV.- Los Organismos Descentralizados.

V.- Las Empresas de Participacion Estatal Mayoritarias.

VL- Los Fideicomisos en que el Fideicomitente sea el Gobieno 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 denominard genéricamente en esta Ley "entidades" salvo

mencion expresa.

Dentro del presupuesto de egresos del estado se estipulan, las participaciones que serdn enviadas
a los diferentes municipios que integran al estado.

De la misma forma en que se presupuestan las erogaciones estatales, basados en los
ingresos anuales, se deberan generar los presupuestos municipales, describiendo los rubros o
areas especificas en donde sera aplicado el presupuesto anual. Como por ejemplo: Rubros de
Educacion, Salud y Vivienda. Y éreas especificas como pueden ser: Seguridad Publica,
Servicios Publicos 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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Capitulo IT

de los presupuestos de egresos.

En el Capitulo II, de los Presupuestos de Egresos se plantea la programacién y
presupuesto de los gastos publicos del Estado. Este capitulo consta de diecinueve articulos.

A continuacion se hace mencion de los mas relevantes para el tema que nos ocupa.

Cabe sefialar que para la realizacion de una programacion esta debera ser explicita y
detallada de tal manera que permita un facil acceso en los conocimientos y sobre todo en el
analisis de las caracteristicas que integran el presupuesto de egresos, asi como las metas de los
planes y proyectos a largo y mediano plazo con un objetivo establecido, de la misma forma se
pretende establecer a los que seran las personas responsables en la ejecucion de dichas
actividades.

ARTICULO 22.- El Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria de Finanzas, determinara
los lineamientos y politicas de gasto en la que deberdn basarse las entidades para la formulacién
de su anteproyecto de presupuesto.

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

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

diferentes entidades en la elaboracion de anteproyectos del presupuesto.

ARTICULO 29.- El proyecto de Egresos del Estado se integrard con los documentos que se

refieren a:

I.- Descripeion clara de los programas que sean la base del proyecto, en los que se sefialen los
objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion, asi como su valuacién estimada por

programa.
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IL.- Explicacion y comentarios de los principales programas y en especial de aquellos que
abarquen dos o mas ejercicios fiscales.

IMI.- Estimacion de ingresos y proposicion de gastos del ejercicio fiscal para el que se

propone, con la indicacion de los empleos que incluye.

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

V.- Estimacion de los ingresos y gastos del ejercicio fiscal al que corresponda el proyecto.

VI.- Situacion de la deuda publica al fin del nltimo ejercicio fiscal y estimacion de la que se
tendré al fin del ejercicio fiscal a que corresponde el proyecto.

VIL- Comentarios sobre condiciones economicas, financieras y hacendarias actuales y las

que se prevén para el futuro, y;

VIIL- En general, toda informacion que se considere til para mostrar la proposicion en forma

clara y completa.

En el Articulo 29 se hace referencia al articulo anterior, ya que se estipula y se hace
alusion a los documentos que deberan referirse al proyecto de egresos del estado que a

continuacion se les presentara:

Establecer un planteamiento definido del programa que servird como base para el
proyecto, en los cuales se determinen los objetivos, metas y se sefialen las unidades responsables
para su gjecucion, de esta forma se pretende que al mismo tiempo se realice una evaluacion
estimada por programa.

Se presentara una explicacion asi como los comentarios pertinentes sobre los

principales programas y en especial de aquellos que abarquen dos o mas ejercicios fiscales.
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Establecer una apreciacion de los ingresos y propuestas del ejercicio fiscal, con las
indicaciones pertinentes a los que se enfoca.

Se presentaran los ingresos y gastos existentes durante el ultimo ejercicio fiscal.
Considerar aquellos ingresos y gastos, al que corresponda y pueda afectar al proyecto.

Sefialar la problematica sobre la incertidumbre publica correspondiente al ultimo
ejercicio fiscal, de la misma forma presentar una estimacion de lo que se obtendra al final del

ejercicio fiscal, el cual sera perteneciente al proyecto.

Agregar comentarios acerca del estado econémico y financiero, asi como las
hacendarias presentadas en la actualidad y las que podria presentarse a futuro.

Del mismo modo se integrard toda aquella informacion que se considere atil y
pertinente, que permitira presentar una propuesta en forma clara y que a la vez sea completa.

ARTICULO 30.- El proyecto de Presupuesto de Egresos deberd ser presentado
oportunamente al C. Gobemador del Estado por la Secretaria de Finanzas, para ser enviado a la
Legislatura del Estado durante el mes de noviembre del afio anterior al que corresponda dicho
presupuesto.

ARTICULO 31.- Las proposiciones que hagan los miembros de la H. Legislatura del
Estado para modificar el proyecto de Presupuesto de Egresos presentado por el Ejecutivo,
seran sometidas al tramite que establezca el Reglamento para el Gobiemo Interior del
Poder Legislativo.

ARTICULO 32.- A toda proposicién de aumento o creacién de partidas al proyvecto de

presupuesto de egresos, debera agregarse la correspondiente iniciativa de ingreso, si con la
proposicion se altera el equilibrio presupuestal.
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ARTICULO 33.- Solo el C. Gobemador del Estado podrd modificar el contenido orgénico
y financiero de los programas de las entidades sefialadas en las fracciones III, IV y V del
articulo 6° de esta Ley, que estén incluidos en el presupuesto de egresos, cuando por razones
de interés o seguridad publica lo considere necesario, de lo cual se darin cuenta en su
oportunidad de la H. Legislatura del Estado.

ARTICULO 34.- Al aprobarse el presupuesto de egresos por la H. Legislatura del Estado,
éste se enviara al Gobemador del Estado para los efectos de su publicacion y ejecucion.

Los articulos 30,31.32.33 y 34 describen claramente el ciclo de vida del presupuesto de
Egresos del Estado.Ahi se describe que la Secretaria de Finanzas serd la encargada de elaborar el
Proyecto de Presupuesto de Egresos y presentarlo ante el C. Gobernador del Estado, quien a su
vez debera presentarlo a la H. Legislatura del Estado para su aprobacion.

Las modificaciones que pudieran surgir de la revision del proyecto de presupuesto por
parte de la H. Legislatura, seran sometidas al tramite que establezca el reglamento para el
Gobierno Interior del Poder Legislativo.

Una vez aprobado el presupuesto de egresos, debera ser enviado de regreso al C.
Gobernador del Estado para los efectos de su publicacion y ejecucion.

Dentro del ambito municipal, tenemos que: el Tesorero municipal sera el encargado de
entregarle al Presidente Municipal el proyecto de presupuesto, para que este a su vez lo entregue
al Honorable Cabildo para su anilisis y aprobacion; si se presentara la necesidad de realizar

alguna modificacion, el mismo cabildo sera el indicado para llevarla a cabo.
Una vez revisado y autorizado el proyecto de presupuesto de egresos municipal, el H. Cabildo lo

enviard de nueva cuenta al presidente municipal para que este a su vez lo envie al congreso del
estado, para su aprobacion y publicacion.
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Capitulo IIT
Del ejercicio del gasto piiblico.

ARTICULO 35.- El Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria Finanzas podra
asignar los recursos que se obtengan con exceso de lo previsto en el Presupuesto de Ingresos,
a los programas que considere prioritarios y autorizaran las transferencias de partidas cuando
estas sean procedentes, dandole la participacion que corresponda a las entidades interesadas.

Las entidades, en su caso, deberén informar a la Secretaria de Finanzas, la forma
en que las modificaciones financieras que sufra un programa, afecten de algin modo las
metas establecidas para dicho programa.

De los movimientos que se efectien en los términos de este articulo, el Ejecutivo
informara a la H. Legislatura del Estado al rendir la cuenta piblica.

En el articulo 35 se hace mencion de los tratamientos a seguir para los excedentes
financieros durante un periodo determinado y en el cual se especifica que el Gobernador del
Estado sera el que determine en qué rubro especificamente sera empleado dicho excedente, tal y
como ocurre en el nivel municipal, que cuando se detecta un excedente financiero la persona
indicada para dirigir este ultimo a las 4reas que se consideren prioritarias, sera el Presidente
Municipal.

ARTICULO 37.- Las asignaciones consignadas en el presupuesto de egresos sefiala el limite
maximo de las erogaciones, salvo que se trate de partidas o concepto de gasto de ampliaciéon
automatica o en los casos y términos que se sefialen en el articulo 33 de esta ley dicho limites
no podran excederse, pero tampoco sera necesario agotarlos si ello no fuese necesario, pues
cuando sea posible se buscarin economias para el erario estatal, cancelandose al cierre del

ejercicio del presupuesto de saldos no utilizados ni comprometidos.

28



Dentro del presupuesto de egresos municipal se debera 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. Asi mismo cada una de las partes que integran este presupuesto deberan

especificar el monto méximo de erogaciones a efectuar.

Esto no quiere decir que de surgir alguna variante econdémica 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 ejercido es menor al presupuesto
estimado, no necesariamente se tienen que encontrar formas de erogar todo el presupuesto
original, sino que, por lo contrario esta situacién debera reportarse a las unidades administrativas
encargadas de supervisar el proyecto, para evaluar las posibilidad de emplear dicho excedente,
trasladandolo a otras partidas.

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

comprobados con los documentos originales respectivos.

Se atenderd por justificanies, las disposiciones y los documentos legales que
determinen la obligacion de hacer un pago y por comprobantes, los documentos
debidamente requisitados que demuestren la entrega de la suma de dinero correspondiente.

Dentro del ambito municipal todos los bienes de activo fijo que lleguen a ser
adquiridos y que previamente hayan sido considerados dentro del presupuesto de egresos
deberan ser respaldados con su documentacion oficial (factura), las cuales previo registro en las
unidades administrativas conducentes, permanecerdn resguardadas en el Departamento de
Inventarios hasta el momento de su baja oficial.

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

observar el personal del Poder Ejecutivo que realizan gastos piblicos, a efecto de garantizar su

correcto ejercicio.
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De esta manera la Secretaria de Finanzas a través de la contraloria esta facultada para
supervisar y garantizar el correcto ejercicio del gasto publico en todo el estado.

ARTICULO 53.- Quienes efectiien gasto publico en el Poder Ejecutivo del Estado, estaran
obligados a proporcionar a la Secretaria de Finanzas la informacion que se les solicite, y
permitirle a su personal, la practica de visitas para la comprobacion del cumplimiento de las
obligaciones derivadas de esta ley y de las disposiciones expedidas con base a ella.

Todas las personas que efectiien gasto publico dentro de un municipio podran ser
requeridas para presentar informacién por la Secretaria de Finanzas y estardn sujetas mediante
visitas a la comprobacién del cumplimiento de las obligaciones que para el ejercicio del gasto
publico haya que hacer. También estaran sujetas a la supervision de la contraloria tal y como lo
expresa el articulo 54 de esta ley.

ARTICULO 54.- La Contraloria de Gobierno estaréd facultada para realizar inspecciones,
auditorias y evaluaciones asi como para contratar auditores y asesoria técnica para
investigar a las dependencias del Ejecutivo, y a las entidades sefialadas en las fracciones IV, V
y VI del articulo 6 de esta ley, con el objeto de verificar la evaluacion y el cumplimiento de los

programas asi como para proveer lo necesario en los casos de incumplimiento de los mismos.
Capitulo I'V

De Ia contabilidad

ARTICULO 56.- La contabilidad del gasto piiblico se estableceré conforme a los sistemas que
apruebe el ejecutivo del Estado por conducto de la Secretaria de Finanzas, la cual incluira las
cuentas para registrar tanto los activos, pasivos, patrimonios, ingresos, costos y gastos, asi

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

Su propio presupuesto.
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La Secretaria de Finanzas, expediri los catilogos de cuenta que aplicardn las
dependencias del ejecutivo y autorizard en coordinacién con la Contaduria Mayor de Hacienda
los catélogos de las entidades a que se refieren el articulo 6 de esta ley.

Los cataloges de cuentas de los Poderes Legislativo y Judicial serin los que estos
mismos se aprueben homologéndolos 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 todas las altas de activo fijos que surjan, por lo consiguiente, se debera
mantener los controles administrativos suficientes para el correcto uso y conservacion de los
mismos.

ARTICULO 58 - Los fines de la contabilidad gubernamental seran:

L- Registrar el gasto publico

[L- Proporcionar informacion sobre la aplicacién de los fondos publicos a fin de coadyuvar

a la toma de decisiones.
[I1.- Detectar desviaciones si las hubiere, a efecto de corregirlas o delimitar responsabilidades.

IV.- Servir de informacion para la evaluacion de los programas y para la planeacion y
programacion futura.

V.- Informar ala H. Legislatura del Estado del destino y manejo del gasto publico.
De esta manera el arliculo 58 justifica la razon de existir de la contabilidad

gubernamental, del porqué de la integracion de los estados financieros que integran la cuenta
pliblica.
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ARTICULO 59.- La Secretaria de Finanzas girar4 instrucciones sobre la formula y términos
en que las entidades deban llevar sus registros presupuestales y contables.

ARTICULO 60- Las dependencias del Ejecutivo del Estado y las entidades de la
administracion descentralizada, suministraran a la Secretaria de Finanzas, con la periodicidad
que esta determine, la informacion presupuestal, contable, financiera y de otros tipos que

requiera el correcto ejercicio del gasto publico.

ARTICULO 61 - La Secretaria de Finanzas, seré la responsable de formular la cuenta anual de
la hacienda publica del Estado y someterla a la consideracion del Gobemnador del Estado, para
su presentacion a la H. Legislatura del Estado, en los términos de las leyes respectivas

vigentes.

ARTICULO 62.- La cuenta anual de la Hacienda Piblica del estado comprenderdn todas
las operaciones efectuadas en un ejercicio presupuestal y contendra:

1.- Estado de situacion financiera.

IL.- Estado de origen y aplicacion de los recursos.

I1I.- Estado de rectificaciones a resultados de ejercicios anteriores.
IV.- Estado de costo por programas.

V.- Situacion programatica.

VL.~ Estado analitico de ingresos.

VIL.- Estado analitico de egresos.

VIIL- Estado de la deuda piiblica.

IX .- Estados complementarios.
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La Secretaria de Finanzas, en los términos que establece la ley de la deuda piblica
del Estado, presentard por separado los informes especiales requeridos, que se presentardn en
base a la fraccion VIII del presente articulo.

Los articulos 59, 60, 61 y 62 en marcan las disposiciones generales que dicta la

Secretaria de Finanzas, y requerimientos necesarios, que deberdn cumplir las entidades
dependientes del ejecutivo del Estado en el envio de su informacion, con la finalidad de integrar
la cuenta publica del Estado.

Capitulo V
Evaluacién del gasto piiblico.
Este capitulo consta de 8 articulos 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69 y 70.

A lo largo de este capitulo se provee a la Secretaria de Finanzas de las herramientas
necesarias para la evaluacion del gasto publico a fin de apreciar sus efectos antes, durante y
después de las erogaciones, también se faculta a la Secretaria de Finanzas para establecer los
mecanismos adecuados para evaluar el gasto publico del Estado, asi como para solicitar la
intervencion de la contraloria de gobiemo y para suspender la asignacion de los egresos

autorizados a los programas, cuando no se proporcione la informacion que solicite.
Capitulo VI
De Ias responsabilidades

ARTICULO 71.- La contraloria de gobiemno dictard las medidas administrativas sobre las
responsabilidades que afecten a la Hacienda Pablica del Estado, asi como las que se deriven
del incumplimiento 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, auditorias o investigaciones

que realice.
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Al igual que en las contralorias municipales, la contraloria de gobierno seran las
indicadas para sancionar o dictar las medidas administrativas respectivas sobre las
responsabilidades que afecten al estado.

ARTICULO 72.- Los funcionarios y demas personal de las entidades a que se refiere el
articulo 6 de esta ley, seran responsables de cualquier dafio o perjuicio estimable en dinero que
sufra la Hacienda Piblica del estado, o cualquier entidad que realice gasto publico del estado,
por actos u omisiones que le sean imputables. o bien por incumplimiento o inobservancia de
obligaciones derivadas de esta ley, inherentes a su cargo o relacionados con su funcion o

actuacion.

Son solidariamente responsables con los funcionarios y demas personal a que se
refiere el parrafo anterior, los particulares en todos los casos en que hayan participado
deliberadamente en la comision de los actos que originen una responsabilidad.

Las responsabilidades que se constituyan, tendrdn por objeto indemnizar por los
dafios y perjuicios que ocasionen en la Hacienda Piblica del estado o en las entidades que
realizan gasto publico del estado, las que se fijaran por la Secretaria de Finanzas en cantidad
liquida, misma que se exigira se cubra sin perjuicio de que en un caso se hagan efectivas a través
de procedimientos administrativos de ejecucion.

El articulo 72 faculta a la contraloria de gobiemmo a determinar a las personas

responsables en la comision de algin perjuicio estimable en dinero que pudiera sufrir la
Hacienda Publica y de exigir la indemnizacion de los dafios ocasionados.
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Las correcciones disciplinarias a que serian sujetos los funcionarios piblicos que se

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

ARTICULO 74.- La secretaria podra imponer las siguientes correcciones disciplinarias a los
funcionarios y empleados de las entidades a que se refiere el articulo 6 de esta ley, que en el
desempefioc de sus funciones incurran en faltas que ameriten el fincamiento de sus
responsabilidades:

I.- Multa hasta por el equivalente a 800 salarios minimos generales vigente en el Estado.

I1.- Suspension total o temporal de funciones.

II1.- Destitucion

La multa a que se refiere la fraccion 1 se aplicard, en su caso, a los particulares que en forma

dudosa participen en los actos que originen la responsabilidad.

Iguales medidas impondra la Secretaria a sus funcionarios y empleados cuando no apliquen las

disposiciones a que se refiere este articulo o los reglamentos que se deriven del mismo.

Las correcciones disciplinarias sefialadas se aplicardn independientemente de que se
haga efectiva la responsabilidad en que hubiere incurrido.
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3. 2. Distribucién del Presupuesto, en las distintas Dependencias y
Unidades Administrativas .

El presupuesto de egresos anual de cualquier municipio, se basa fundamentalmente en
los programas que se pretenden llevar a cabo. Por ello al principiar cada administracion, se
debera tener plenamente identificados los proyectos y programas a implementar y el tiempo de

duracion de cada uno de ellos.

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

Programa Sectorial: Son el gran marco de referencia para la planeacion, programacion y
presupuesto. Comprende los aspectos relativos a un sector de la economia o de la sociedad que

es atendido por una dependencia y su duraciéon no es mayor de tres afios.

Programa Fspecial: Representa las acciones concretas para lograr los objetivos de
planteamientos especificos de las politicas gubernamentales o problemas definidos, en los que se
identifican las situaciones de mejora, los beneficianios directos, los tiempos de duracion, los

responsables de su coordinacion y los indicadores estratégicos.

Por sus caracteristicas, los Programas Especiales forman parte de los Programas
Sectoriales, a excepcion de la denominacién Programa Normal de Operacion que es utilizado
cuando las unidades ejecutoras efectiian actividades institucionales no asociadas directamente al
cumplimiento de un Programa Especial.

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

responsables o ejecutoras de los recursos ptblicos para dar cumplimiento a su misién y conducen

a la produccion de un bien o prestacion de un servicio.
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Proyecto Institucional: Es la propuesta especifica de una o varias unidades responsables de una
dependencia o entidad para mejorar un producto o la prestacion de servicios, representando una
forma concreta y detallada de la ejecucion de las estrategias de los programas sectorial o
especial.

Los Proyectos Institucionales se identifican por ser de ejecucién a corto plazo, estian
asociados a una unidad responsable, contienen indicadores estratégicos, metas para cada

indicador y tienen costos asociados.

Proyecto de Inversién: Son las acciones del Sector Piblico para incrementar sus activos fijos,

cuya ejecucién aumenta y mejora el flujo de bienes y servicios. *

Para comenzar con la distribucion del presupuesto, primero que nada se debe contar
con el monto total de los ingresos estimados para el periodo que corresponda, este serd
proporcionado por la Tesoreria municipal y sera analizada por el Presidente, quien definird y
dividir4 el presupuesto principalmente en los programas que pretenda efectuar a lo largo de su

gestion,

Una vez obtenida la division del presupuesto entre los programas gubernamentales a
emplear, la Tesoreria municipal seré la encargada de colocar los techos financieros a las distintas
dependencias municipales que intervengan en dichos programas, haciendo un analisis claro entre
los proyectos a corto, mediano y largo plazo.

La fase final de la distribucion 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 operacion historicos y los gastos necesarios para los
proyectos o programas a realizar. Posteriormente sera verificado y validado por la Tesoreria
Municipal y enviado al H. Cabildo para su discusion y aprobacion.

’ 1. M. P. C. Auditoria el Desempeiio, . M. C. P., 2001, P4g. 29.
37



A continuacién se describe el catalogo con los capitulos generales en donde deberin
ser registradas todas las erogaciones del presupuesto de egresos.

Catdlogo de Partidas.

1000 SERVICIOS PERSONALES.- Agrupa las asignaciones destinadas al pago de
remuneraciones al personal que presta sus servicios en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal, asi como los pagos que por concepto de Seguridad Social,
derivados de esos servicios les corresponde cubrir a dichas Dependencias y Entidades a las
Instituciones Pablicas de Seguridad Social en los términos de las disposiciones legales en vigor,
incluye también los pagos por otras prestaciones sociales distintas a las ya mencionadas.

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion
de toda clase de insumos requeridos por las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, para el desempefio de sus actividades administrativas y productivas. Incluye
materiales de administracion, productos para alimentacion; materias primas y materiales para la
produccién y la construccion; productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles,
y en general, todo tipo de suministro para la realizacion de los programas publicos.

3000 SERVICIOS GENERALES .- Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo
tipo de servicios indispensables para el funcionamiento de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y que se contraten a particulares o a Instituciones del propio
sector publico. Incluye servicios bésicos tales como: postal, telegrafico, telefonico, energia y
agua; alquileres; asesoria, estudios e investigaciones, comercial y bancario;, mantenimiento,

conservacion e instalacion.
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4000 TRASFERENCIAS.- Agrupa las asignaciones en dinero o en especie, que el gobiemno del
Estado, destina a través de apoyos financieros para operaciéon y aportaciones a Organismos y
Empresas de los sectores publicos, estatal, privado, social y externo, incluyendo familias, como
parte de su politica economica de redistribucién, fomento y regularizacion de la economia del
Estado; incluye dos conceptos basicos de transferencias: los apoyos financieros para operacion
considerados como gasto corriente o de consumo y las aportaciones consideradas como gasto de

capital.

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES .- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién
de toda clase de bienes muebles e inmuebles que las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, requieren para el desempefio de sus actividades. Incluye el
mobiliario y equipo propio para la administracién; toda clase de maquinaria y equipo de
construccion, asi como las refacciones, accesorios y herramientas indispensables a su

funcionamiento; el equipo animal de trabajo y reproduccién v la adquisiciéon de inmuebles.

6000 OBRAS PUBLICAS.- Agrupa las asignaciones destinadas a la creacién de la
infraestructura fisica necesaria para el desarrollo, mediante la realizacion de obras publicas que
contribuye a la formaciéon bruta del capital del Estado. Incluye todo tipo de adquisiciones
necesarias para la construccion, instalacion, ampliacion y rehabilitacion; asi como para los
estudios de pre-inversion de obras publicas, las cuales estan diferenciadas en obras publicas por

contrato y obras piblicas por administracion.

7000 TRANSFERENCIAS A MUICIPIOS DEL ESTADO.- Agrupa las participaciones que el
Gobierno del Estado otorga a los municipios, para sufragar todos los gastos inherentes a la
operacion, o para la atencién de sus servicios tradicionales, cuando con sus propios recursos no

logran, de conformidad 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 Administracion Publica
Estatal y que, por ese cardcter no puede ser asignado en forma inmediata a objetos de gasto
determinado.

9000 DEUDA PUBLICA.- Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir obligaciones del
Gobierno del Estado por concepto de su Deuda Publica Interna y Externa, derivada de la
contratacion de empréstitos, concertados a plazo de un afio o0 mas. Incluye la amortizacion, los
intereses y los gastos de la Deuda Publica. 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 gubemamental necesitan formular sus
solicitudes de recursos de acuerdo a un catdlogo de partidas presupuestales previamente definido.

Las entidades gubernamentales que supervisan el ejercicio del presupuesto
(contralorias, departamentos de auditoria, etc.), requieren de informacién ordenada y
cuantificada sobre el ejercicio del presupuesto, clasificada por concepto de inversion y de gasto
por cada una de las dependencias de gobiemno.

Los requerimientos de informacion antes sefialados proporcionan evidencia de la
necesidad de las entidades gubernamentales de contar con un sistema de clasificacion y registro
contable, un catalogo de conceptos de ingresos y egresos y reportes periédicos que comparen las
cifras del ejercicio del presupuesto contra las cifras originalmente previstas. ®

L M.C.P. Esquema General de Contabilidad Gubernamental, 2000,Pag. 33.
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Funcionarios y empleados responsables de Ia ejecucion del presupuesto.

Es necesario que los responsables de la ejecucion del presupuesto cuenten con
informacion que les permita conocer el monto de los recursos a su disposicién y los periodos en
que deben usar tales recursos. Asi 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 desempefio de sus funciones.

Los funcionarios encargados de la ejecucion del presupuesto requieren informacion
financiera para la toma diaria de decisiones usando como referencia las directrices del

presupuesto financiero, parametros de metas y objetivos. !

" 1. M. C. P, Esquema General de Contabilidad Gubernamental, 2000,P4g. 33.
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CAPITULO 1V

4.1. Ley de Adquisiciones.

La Ley de Adquisiciones fue publicada en el Periodico Oficial el 18 diciembre de
1998. mediante el decreto niimero:179 por la H. VIII Legislatura Constitucional del Estado Libre
y Soberano del Estado de Quintana Roo.

En la primera parte de la investigacion, observamos cuales son todos los distintos
medios y caminos por los cuéles el recurso financiero llega a un municipio, todo obviamente se
debe manejar en base a presupuestos. Tanto los presupuestos o estimados de lo que se pretende
recaudar en un afio, como de lo que se pretende gastar, que por lo general es todo el presupuesto
de lo que se pretende recaudar, porque un gobiemo no busca generar utilidades como las
empresas y tampoco superavit, esto solamente es, en caso de existir, meramente circunstancial
dado que el principal interés de cualquier gobiemo es atender las necesidades primordiales de la
ciudadania y ahi es donde se debe de ejercer todo el presupuesto disponible.

De ahi la necesidad de mantener finanzas sanas mediante la aplicacion de presupuestos,
por eso, siempre que un presupuesto de ingresos es aprobado, el presupuesto de egresos abarcard
todo el presupuesto de ingresos, ya que las necesidades sociales siempre rebasaran cualquier
presupuesto.

La Ley de Adquisiciones se encuentra dividida en 5 titulos; el primero es el de las
Disposiciones Generales el cual a su vez consta de un solo capitulo con 11 articulos. A lo largo
de este capitulo inicamente iremos mencionaremos los articulos relacionados con la adquisicion
de bienes del Activo Fijo.
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Titulo Primero
Capitulo Unico
Disposiciones Generales.

ARTICULO 1.- Esta ley tiene por objeto, regular todo lo concerniente a las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios relacionados,

[- Las acciones relativas a la planeaciéon, programacién, presupuesto, gasto, ejecucion,
conservacion y control que en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y
prestacion de servicios relacionados con los mismos realicen las dependencias y entidades del
Gobiemo del Estado, y

IL.- Los actos y contratos que realicen las dependencias y entidades, relacionados con las
materias a que se refiere la fraccién anterior.

ARTICULO 3.- Sin perjuicio de lo que esta ley establece, el gasto de las adquisiciones, los
arrendamientos y los servicios se sujetara a los previsto en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Pablico del Estado, asi como en su caso, en los presupuestos anuales de
egresos del Estado.

Durante la integracion de la informacion para este trabajo de investigacion, hemos
seguido paso a paso el camino de los distintos recursos que llegan a un municipio, para despugs
convertirse en una adquisicion de activo fijo, el cual es el centro de la investigacion, puesto que a
lo largo de este trabajo llegaremos a los capitulos esenciales para el tratamiento de dichos
activos. De ahi la necesidad de anteponer el capitulo de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del Estado, puesto que, como lo menciona el Articulo 3 de esta ley, las
adquisiciones se sujetaran a lo previsto en la antes mencionada Ley de Presupuesto.
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ARTICULO 4.- Las dependencias y entidades podrén convocar, adjudicar o llevar a cabo
adquisiciones, arrendamientos y servicios cuando se cuente con saldo disponible dentro de su
presupuesto aprobado, en la partida correspondiente.

En casos excepcionales y previa autorizacion de la Secretaria, las dependencias y
entidades podran convocar sin contar con saldo disponible en su presupuesto.

Los servidores piblicos que autoricen actos en contravencion a lo dispuesto en este

articulo, se hardan acreedoresa las sanciones que resulten aplicables.

Resulta de suma importancia que las diversas administraciones de los distintos niveles
de gobiemno, no comprometan recursos con los cuales no se cuente, para la puesta en marcha de
proyectos o para la adquisicion de diversos bienes, puesto que esto dafia severamente la
economia gubernamental, traduciéndola en deuda publica.

ARTICULO 5.- La Secretaria, la Oficialia Mayor y el Organo de Control, como entidades
normativas, en el ambito de sus respectivas competencias, quedan facultadas para interpretar
esta Ley en efectos administrativos, asi como para dictar las disposiciones administrativas que
requiera la adecuada aplicacion de esta misma ley y sus disposiciones reglamentarias, tomando
en cuenta la opinion de las restantes, cuando corresponda por razéon de sus atribuciones.

Lo anterior sin perjuicio de las atribuciones que conforme a su propia Ley Organica y otras
disposiciones aplicables, le corresponden a la Contaduria Mayor de Hacienda del Poder
Legislativo, para intervenir en todos los aspectos que regula la presente ley, cuando estime

necesario el ejercicio de sus facultades.
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En la administracién publica municipal, la encargada de llevar a cabo todas las
adquisiciones de bienes muebles, que formaréan parte del Patrimonio Municipal, ser la Direcciéon
de Administracion u Oficialia Mayor y esta serd la encargada de dictar las medidas
administrativas para tal efecto. Ahora bien, la encargada de supervisar e intervenir en la
regulacion de la presente ley sera la Contraloria Municipal y la Contaduria Mayor de Hacienda
del Poder Legislativo, cuando lo estime necesario.

ARTICULO 7.- Las adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a
fondos federales, conforme a los convenios entre el Ejecutivo Federal y el Estado, estaran
sujetos, a las disposiciones de la ley federal respectiva. Para estos efectos se pactara lo
conducente en los mencionados convenios, con la participacion que en su caso,

corresponde a los municipios interesados.

En el Gobiemo Municipal, existe la posibilidad de erogar cantidades importantes de
dinero proveniente de fuentes federales, como podrian ser los ingresos por concepto de Zona
Federal y por los recursos provenientes del Ramo 33. Para los efectos del tratamiento a seguir en
cuanto al resguardo de los bienes de activo fijo adquiridos con los recursos antes mencionados,
podremos utilizar el mismo sistema que utilizaremos para los adquiridos con recursos propios,
pero sin dejar de hacer mencion en todo momento del recurso utilizado.

ARTICULO 11 BIS. - Todas las dependencias y entidades mencionadas en el Articulo 20 de
esta ley (Secretaria de Hacienda, Oficialia Mayor, Organo de Control y Dependencias Estatales),
solo podran celebrar pedidos o contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon de
servicios relacionados con bienes muebles del Estado de Quintana Roo, con las personas
fisicas y morales que se encuentren inscritas o se inscriban en el padron de proveedores del
Estado con registro vigente. El padron lo tendra a su cargo la Oficialia Mayor y en el mismo
podran inscribirse las personas fisicas y morales que satisfagan los requisitos previstos en el
Reglamento que para tal efecto se expida.

Resulta necesario mantener un catilogo de proveedores para todas aquellas
adquisiciones que se pretendan realizar a lo largo de un afio calendario.
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Titulo Segundo

De Ias Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Capitulo I
De Is Planeacién, Programacidn y Presupuesto.

ARTICULO 15.- Las dependencias y entidades deberdn establecer comités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que tendran las siguientes funciones:

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

formular las observaciones y recomendaciones convenientes;

IL.- Dictaminar sobre la procedencia de celebrar licitaciones publicas, asi como en los casos
en que no se celebren por contratarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el
Articulo 33, salvo en los casos de la fraccion XIII y en el Articulo 35;

I[[l.- Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios asi como autorizar los supuestos no previstos en estos, debiendo
informar al titular de la dependencia o al 6rgano de Gobiemo, en el caso de las entidades;

IV.- Analizar trimestralmente en el informe de la conclusion de los casos dictaminados
conforme a la fraccion II anterior, asi como los resultados generales de las adquisiciones,

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

V.- Analizar exclusivamente para opinion cuando se le solicite, los dictamenes y fallos

emitidos por los servidores pablicos responsables de ello;

VIL- Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité, conforme a
las bases que expida la Secretaria y la Oficialia Mayor; y

VIL- Coadyuvar al cumplimiento de esta ley y demas disposiciones aplicables.
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La Secretaria y la Oficialia Mayor, podrd autorizar la creacion de comités en Organos
desconcentrados, cuando las caracteristicas de sus funciones asi lo justifiquen.

Los 6rganos de Gobierno de las entidades deberan establecer dichos comités, salvo que por la
naturaleza de sus funciones o por la magnitud de sus operaciones, no se justifique su
instalacion a juicio de la Secretaria y de la Oficialia Mayor.

Dentro del Capitulo 1 del titulo segundo de esta ley, se describe la normatividad en
cuanto a la planeacién, programacion y presupuesto de los programas que incluyan adquisiciones
para las dependencias y entidades del estado.

ARTICULO 17.- Las dependencias y entidades estardn obligadas a mantener los bienes
adquiridos o arrendados con condiciones apropiadas de operacion, mantenimiento y
conservacion; asi como vigilar que los mismos se destinen al cumplimiento de los programas y
acciones previamente determinados.

Para los efectos del parrafo anterior, las dependencias y entidades en los contratos respectivos
pactaran el suministro oportuno por parte del proveedor, de las piezas, repuestos, refacciones y
en general de los elementos necesarios para maniener en operacion permanente los bienes

adquiridos o arrendados.

Una vez instalado el comité de adquisiciones o compras, y habiendo autorizado la
adquisicion de bienes para determinado proyecto, la Oficialia Mayor o Direccién de
Administracién sera la encargada de realizar todos los tramites para la compra de bienes, por
conducto de su Departamento de Bienes materiales y suministros, pero también sera la encargada
de supervisar que se dé un correcto uso a los bienes que fueron adquiridos para una funciéon
determinada y también el supervisar que cada uno de ellos cuenten con las condiciones
apropiadas de operacion, mantenimiento y conservacion. Todo este trabajo de supervision del
buen uso y conservacion de los bienes del Activo Fijo se llevara a cabo desde el Departamento
de Inventarios.
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Capitulo IT

De los Pedidos y Contratos.

Las adquisiciones mas frecuentes para el Gobieno Municipal, son las que tienen que
ver con los materiales de consumo, como materiales para construccién, materiales para el
mantenimiento y servicio de maquinania y vehiculos, papeleria, tintas y cintas para impresoras y
maquinas de escribir. Dentro de los bienes de activo fijo mas recurrentes encontramos las sillas,
mesas, escritorios, aparatos y equipos de computo. Este tipo de compra regular, pero que no
resulta ser un gasto significativo, esta sujeta a politicas internas, en las cuales se evalta primero
que nada, la calidad de los bienes y servicios solicitados y en segundo término, pero no por eso
menos importante, el tiempo de entrega y si el proveedor otorga o no crédito.

ARTICULO 19.- Las dependencias y entidades bajo su responsabilidad podrin contratar
adquisiciones y servicios, mediante los procedimientos que a continuacion se sefialan:

a).- Por licitacién publica, y
b).- Por invitacion restringida, la que comprendera:

L.- Invitacién a cuando menos tres proveedores.

II.- La adjudicacién directa.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicardan o llevarin a cabo a
través de licitaciones pablicas, mediante convocatoria piblica, para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que contendran por separado la propuesta técnica y
la propuesta econémica incluyendo la garantia de la propuesta, que sera abierto publicamente a
fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes de acuerdo a lo estable la

presente ley.
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Se exceptiian de lo dispuesto en el parrafo anterior, los casos en que el pedido o
contrato solo puede fincarse o celebrarse con una determinada persona, por ser esta la titular
de la patente de los bienes o servicios de que se trate.

Cuando hablamos de adquisicién de servicios y bienes con un importante costo, se
debe dejar perfectamente clara la operacion de designar o escoger dentro de la gama de
potenciales proveedores al idoneo. Es asi como dentro de este capitulo se da la pauta a las
entidades y dependencias para regular todas las adquisiciones mayores de $80,000.00, mediante
métodos como: licitacion, invitacion restringida y adjudicacion, por mencionar algunos.

Dentro del aparato gubemnamental municipal, se cuenta con un “Comité de
Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes del H.
Ayuntamiento de Cozumel” el cual analizara las necesidades de compras y definird en sesion
ordinaria o extraordinaria el procedimiento a seguir para dicha compra. De tal manera que dicho
comité definird si la compra sera por licitacién, por invitacién restringida, invitacion a tres
proveedores o bien adjudicacion directa. Mediante la emision de un acta de sesion de comité de
adquisiciones que se integrard y resguardara en el expediente completo de dicha adquisicion en
el departamento de recursos materiales y suministros de la Oficialia Mayor o Direccion de
Administracion.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con bienes del H. Ayuntamiento. Esta integrado por:

Cargo en el Comité. Cargo Gubernamental.

1. Presidente. Secretario General Municipal
2. Secretario ejecutivo Oficial Mayor

3. Vocal Director de Egresos

4. Vocal Tesorero Municipal

5. Vocal Jefe de Recursos materiales
6. Asesor Contralor Municipal

7. Asesor Director de Juridico
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El comité esta obligado a reunirse por lo menos una vez al mes para analizar las
adquisiciones programadas a lo largo de un afio calendario mediante el presupuesto de egresos
municipal. También podra reunirse extraordinariamente para discutir las compras que
eventualmente pudieran surgir y que por las necesidades de la poblacion se tengan que atender de
inmediato. Ahora bien, no todas las compras serdn sujetas a la aprobacion del comité, sino que
unicamente las que por el monto a emplear (superior de $80,000 pesos) resulte significativo.

ARTICULO 20.- Las convocatorias, que podran referirse a uno o a varios contratos ©
pedidos, se publicaran en dos perioédicos de mayor circulacion en el Estado, y en su caso, cuando
el importe autorizado exceda los rangos establecidos para licitacion piblica o no hubiera
proveedor idéneo en la entidad, se publicaran en un periédico de mayor circulaciéon nacional,

por una sola vez.

Las dependencias y entidades seran responsables de la adecuada publicidad de las
convocatorias, de acuerdo con la naturaleza de los bienes y servicios, materia de la

licitacion. Las convocatorias a que se refiere este articulo deberan contener:

I.- El nombre, denominacion o razén social de la dependencia o entidad convocante,

Il.- La descripcion general, cantidad y unidad de medida de cada uno de los bienes o
servicios que sean objeto de la licitacién, asi como la correspondiente a por lo menos, cinco de
las partidas o conceptos de mayor monto.

IIL.- La indicacion de los lugares, fechas y horarios en que los interesados podran obtener
las bases y especificaciones de la licitacién y, en su caso, el costo y forma de pago de las
mismas;

IV.- La fecha, hora y lugar de la celebracion del acto de presentacion y apertura de

proposiciones;
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V.- La indicacion de si la licitacion es nacional o internacional, si se realizard bajo la
cobertura de algin tratado y el idioma en que podran presentarse las proposiciones;

VI.- Lugar, plazo de entrega y condiciones de pago;
VIL- En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con o sin opcion a compra.

Para dar un ambiente de sana competencia para los proveedores potenciales, es que se
dictan una seria de reglas a seguir en la publicacion de las invitaciones y convocatorias para los

diversos concursos de obra y compra de bienes.

Dentro de las politicas administrativas para la adquisiciéon de un bien o servicio
municipal, podemos considerar las siguientes:

ARTICULO 21.- Las licitaciones publicas podra ser;,

L.- Nacionales, cuando Gnicamente participan personas de nacionalidad mexicana y los bienes

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

La Secretaria de Comercio y Fomento Industrial de Quintana Roo, mediante reglas de caracter
general, estableceré los casos en que no sera exigible el porcentaje mencionado, asi como un
procedimiento expedito para determinar el grado de integracion nacional de los bienes que se
oferten, para la cual tomara en cuenta la opinion de la Secretaria y del Organo de Control.

IL- Internacionales; cuando puedan participar tanto personas con nacionalidad mexicana
como extranjera y los bienes a adquirir sean de origen nacional o extranjero.

ARTICULO 22.- Las bases que emitan las dependencias y entidades para la licitaciones
publicas, se podran a disposicién de los interesados a partir de la fecha de publicacién de la
convocatoria y hasta siete dias naturales previos al acto de presentacion y apertura de

proposiciones y contendrd como minimo lo siguiente:
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I.- Nombre, denominacién o razén social de la dependencia o entidad convocante;

I1.- Poderes que deberén acreditarse; fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones a las bases
de licitacion, siendo optativa la asistencia a las reuniones, que en su caso, se realicen; Fecha,
hora y lugar para la presentacion y apertura de las proposiciones, garantias, comunicacion del
fallo y firma del contrato;

II1.- Sefialamiento que serd causa de descalificacion, el incumplimiento de alguno de los
requisitos establecidos en las bases de la licitacion;

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

V.- La indicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de licitacion, asi
como en las proposiciones presentadas por los proveedores podrén ser negociadas;

VL.- Criterios claros y detallados para la adjudicacion de los contrato y la indicacion, de que en
la evaluacion de las proposiciones en ningin caso podrd utilizarse mecanismos de puntos o

porcentajes;

VIL- Descripcion completa de los bienes o servicios, informacién especifica sobre el
mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion; relacion de refacciones que deberdn
cotizarse cuando sean parte integrante del contrato; especificaciones y normas que, en su caso,
sean aplicables, dibujos, cantidades, muestras, pruebas que se realizaran y, de ser posible,
método para ejecutarlas; periodo de garantia y, en su caso, otras opciones

adicionales de cotizacion;

VIIL- Plazo, lugar y condiciones de entrega;

I[X.- Requisitos que deberdn cumplir quienes deseen participar;

X.- Condiciones de precio y pago:
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X1.- La indicacién de si se otorgara anticipo, en cuyo caso debera sefialarse el porcentaje
respectivo, el cual no podra exceder del 50% del monto total del contrato;

XII.- La indicacion de si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacion, o bien, de
cada partida o concepto de los mismos, seran adjudicados a un solo proveedor, o si la
adjudicacion se hard mediante el procedimiento de abastecimiento simultineo, en cuyo caso
debera precisarse el numero de fuentes de abastecimiento requeridas, los porcentajes que se
asignaran a cada una, y el porcentaje diferencial en el precio que se

considerara; el cual no podra ser superior al cinco por ciento respecto a la proposicion solvente
mas baja;

XIIL- El sefialamiento que sera causa de descalificacion, la comprobacion que algun 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 garantias, y

XVL- La indicacién de que, en los casos de licitaciéon internacional en que la convocante
determine que los pagos se hardn en moneda extrajera los proveedores nacionales,
exclusivamente para fines de comparacion podran presentar la parte del contenido importado
de sus proposiciones en la moneda extrajera que determine la convocante, pero el pago se
efectuard en moneda nacional 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 licitacion deberan ser los mismos para todos los participantes,
especialmente por lo que se refiere a tiempo y lugar de entrega; plazos para la ejecucion
de los trabajos; normalizacién; forma y plazo de pago, penas convencionales, anticipos y
garantias.
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Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con créditos externos otorgados al
gobiemno estatal con su aval; los requisitos para la licitacién seran establecidos por la Secretaria.

En el ejercicio de sus atribuciones, el Organo de Control podra intervenir en cualquier acto
que contravenga las disposiciones que rigen las materias objeto de esta Ley; si el Organo de
Control determina la cancelacion del proceso de adjudicacion, la dependencia o entidad
reembolsard a los participantes los gastos no recuperables en que hayan incurrido, siempre
que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con la
operacion correspondiente.

La licitacién publica se llevara a cabo cuando el presupuesto a emplear supere los
$30,000 y se realizara bajo los siguientes términos.

ARTICULO 23.- Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria y las
bases de la licitacion tendra derecho a presentar su proposicion.

Para tal efecto, las dependencias y entidades:

El plazo de la presentacion y apertura de proposiciones interacionales...

En licitaciones nacionales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, el plazo para la
presentacion y apertura de proposiciones serd de quince dias naturales contados a partir de la
fecha de publicacion de la convocatoria. Salvo que por razones de urgencia justificadas y
siempre que ello no tenga por objeto limitar el niimero de participantes, el plazo podra reducirse

a diez dias naturales, contados a partir de la fecha de la publicacién de la convocatoria.

La reduccion de los plazos, seran autorizados por el comité de adquisiciones
arrendamientos y servicios.
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Una vez que los interesados cumplan con los requisitos para la licitacion, podran
entonces mandar sus proposiciones a las dependencias convocantes, pera entrar en el concurso
formal, en el cual la dependencia analizara las diversas propuestas para poder determinar al

proveedor ganador.

Capitulo 0T

De Ias Excepciones de Ia Licitacion Publica

ARTICULO 33.- Las dependencias y entidades, bajo su responsabilidad podra fincar pedidos y
celebrar contratos, sin llevar a cabo las licitaciones que establece el Articulo 19 de esta ley, en

los supuestos que a continuacion se sefialan:

I- Cuando existan condiciones o circunstancias extraordinarias o imprevisibles;

IL.- Cuando existan razones justificadas para la adquisicién y arrendamiento de bienes de
marca determinada.

[11.- Cuando se trate de la adquisicién de bienes, mediante operaciones no comunes de comercio;

IV.- Cuando se trate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya contratacion se realice
con campesinos o grupos urbanos marginados y que la dependencia o entidad contrate
directamente con los mismos o con las personas morales constituidas por ellos, asimismo se
trate de organismos descentralizados o empresas de participacion estatal.

V.- Cuando so6lo pueda celebrarse con una determinada persona por (ratarse de obras de arte,
titularidad de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos.

VI1.- Cuando peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios piiblicos, la salubridad,
la seguridad o el medio ambiente de alguna zona o regién del Estado, como consecuencia de
desastres producidos por fenémenos naturales; por casos fortuitos o fuerza mayor, o existan

circunstancia que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes;
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VIL- Cuando se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al
proveedor. En estos casos la dependencia o entidad podrén adjudicar el contrato al licitante
que haya presentado la siguiente proposicion solvente mas baja, siempre que la diferencia en
precio con respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al

diez por ciento;

VIIL- Cuando se realice la licitacion piblica sin que se hubiese recibido proposiciones

solventes,

[X.- Cuando existan razones justificadas para la adquisicion y arrendamiento de bienes
de marca determinada;

X.- Cuando se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios
basicos o semiprocesados y bienes usados. Tratindose de estos dltimos, el precio de
adquisicion no podra ser mayor al que determine mediante avalio que practique el perito
que determine la dependencia adquirente;

XI- Cuando se trate de servicios de consultoria cuya difusion pudiere afectar el interés
publico o comprometer informacién de naturaleza confidencial para el gobierno estatal.

XII.- Cuando se ftrate de adquisiciones de bienes que realicen las dependencias, y
entidades para su comercializacién o para someterse a procesos productivos en cumplimiento

de su objetivo o fines propios;

XINL- Cuando se trate de servicios de mantenimiento, conservacion, restauracion, y
reparacion de bienes en los que no sea posible precisar su alcance, establecer el catdlogo de
conceptos y cantidades de trabajo o determinar las especificaciones correspondientes;

XIV.- Cuando se trate de adquisiciones provenientes de personas fisicas o morales que, sin ser
proveedores habituales y en razon de encontrarse en estado de liquidacion o disolucion, o bien,
bajo intervencion judicial, ofrezca bienes en condiciones excepcionalmente favorables; y
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XV.- Cuando se trate de servicios profesionales prestados por personas fisicas.

El comité a que se refiere el articulo I5 de esta Ley, en un plazo que no excedera de quince dias
naturales contados a partir de la fecha en que se hubiese autorizado la operacion, lo hara del
conocimiento del Organo de Control acompafiando la documentacién que justifique la

autorizacion.

Otra de las formas para llevar a cabo las adquisiciones sera la Invitacion Restringida,
y esta se realizara cuando el monto de la adquisicion se situé entre los $80,000 y los $250,000
pero se dard tratamiento de invitacion restringida, precisamente por que la necesidad por cubrir
solo pueda ser cubierta por una determinada marca o proveedor en especifico. Tal y como lo
menciona este articulo.

ARTICULO 34.- La dependencia que para el cumplimiento de sus programas autorizados o
para el otorgamiento de prestaciones de caracter social al personal que les preste servicios y las
entidades que en cumplimiento de su objeto o fines propios, adquieran bienes para su
comercializacion o para someterlos a procesos productivos, aplicardn los criterios que
permitan obtener al Estado las mejores condiciones en cuanto a economia, eficacia,
imparcialidad y honradez, asi como satisfacer los objetivos que las originen. En todo caso,
observaran las siguientes reglas:

L- Determinar los bienes o lineas de bienes que por sus caracteristicas o especificaciones, no se
sujetar4n al procedimiento de licitacién previsto en el Articulo 19 de esta ley.

Il.- La adquisicion de los bienes que en los términos de la fraccidén anterior, se sujeten al

procedimiento de licitacion a que se refiere el Articulo 19, se llevara a cabo con escrito apego a
dicho procedimiento;
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IIl.- Si los bienes o lineas de bienes fueran, de aquellos en cuya adquisicién no se aplique
el procedimiento de licitacion previsto en el Articulo 19, la dependencia o entidad con
excepcion de las adquisiciones de bienes a que se refiere la fraccion I, del Articulo 33, debera
obtener previamente la adjudicacion del pedido o contrato, las cotizaciones que le permitan
elegir aquella que ofrezca mejores condiciones.

ARTICULO 35.- Cuando por razén del monto de la adquisicion, arrendamiento o servicio
resulte inconveniente llevar a cabo el procedimiento, en los presupuestos de egresos de los
tres poder del gobierno del Estado, se estableceran;

- Los montos maximos de las operaciones que las dependencias y entidades podran adjudicar

en forma directa;

IL.- Por invitacion restringida a tres proveedores;

En la aplicacion de este precepto, cada operacion debera considerarse individualmente a fin
de determinar si queda comprendida dentro de los montos maximos y limites que establezcan
los presupuestos de egresos, en la inteligencia de que, en ningin caso, el importe total de la
misma podra ser fraccionado para que quede comprendido, en los supuestos a que se refiere
este articulo. Tratindose de amrendamiento o prestacion de servicios , se podran llevar a
cabo los mismos procedimientos, cuando el monto de no existir mensualidades, correspondan a
un doceavo de los limites sefialados; en caso de no existir mensualidades, se tomar4n como los
limites indicados para cada operacion.

La suma de las operaciones que se realicen al amparo de este articulo no podra exceder del
veinte por ciento de su volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios generales,
tratandose de obra publica del veinte por ciento de la inversion fisica autorizada para cada
ejercicio fiscal.

En el caso del Municipio de Cozumel todas las adquisiciones que no superen los
$80,000 de presupuesto, podran optar por la adjudicacién directa.
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ARTICULO 36.- Los procedimientos de invitacion a cuando menos tres proveedores, se
sujetardn a lo siguiente:

I- La apertura de los sobres podra hacerse sin la presencia de los correspondientes
licitantes, pero en este caso, invariablemente debera estar presente un representante del organo
de control, previamente invitado por la dependencia o entidad respectiva.

IL.- Para llevar a cabo la evaluacion, se debera contar con un minimo de tres propuestas;

III.- Las demas disposiciones de la licitacion publica de este capitulo que en lo conducente,
resulte aplicables;

IV- En las solicitudes de colizacion se md:camn, como minimo, la cantidad y la
descripcion de los bienes o servicios requeridos, y los aspectos que correspondan del Articulo
22 de esta ley;

V.- Los plazos para la prestacion de las proposiciones se fijarin en cada operacion, atendiendo
al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como a la complejidad para elaborar la propuesta y

llevar a cabo su evaluacion.
Todas las adquisiciones municipales que representen una inversion comprendida entre

los $80,000 y los $250,000 deberén realizar el tramite de invitacion para tres proveedores con los

requisitos anteriormente mencionados.
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Titulo Tercero
De [a Informacion y Verificacion
Capitulo Unico

ARTICULO 46 .- Las dependencias y entidades deberan remitir al Organo de Control y ala
Secretaria en la forma y términos que esta Ley sefiale, la informacion relativa a los pedidos y
contratos que regula este propio ordenamiento.

Para efecto del parrafo anterior, las dependencias y entidades conservardn en forma ordenada
y sistematica, la documentacién que justifique y compruebe la realizacion de las operaciones
reguladas por esta ley, por un término no menor de cinco afios contados a partir de la fecha en

que se hubiesen recibido los bienes o prestado el servicio.

Dentro del Municipio de Cozumel, el érgano encargado de todas las operaciones en
cuanto a las adquisiciones es la Oficialia Mayor y la encargada de la supervision en cuanto al
procedimiento y la aplicacién de los recursos piblicos es la Contraloria Municipal. Los
mecanismos de informacion y verificacion estin contemplados en el Articulo 46.

Cabe hacer mencion aqui, 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, permanecerdn en la capital del estado, pero a nivel municipal se debera
conservar copia de dicho documento para los tramites administrativos a que tengan lugar,
tratandose desde luego de bienes adquiridos con recursos del Estado.

En el caso de las facturas que amparen bienes de consumo duraderos incluyendo vehiculos
automotores, se deberdn remitir las originales a la Secretaria y copia a la Oficialia Mayor, para
su registro y control de los inventarios generales de bienes del Gobierno del Estado. En los
casos de los Poderes Judiciales y Legislativo remitiran la documentacion a sus

correspondientes oficialias.
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CAPITULO V

5.1. Proveduria.

Todas las adquisiciones que lleve a cabo el Gobierno Municipal, deberén ser tramitadas
por el Departamento de Compras, el cual también recibe varios nombres como son:

Departamento de Recursos Materiales y Suministros o Proveduria.

El objetivo del Departamento de Proveduria es el de Planear y realizar las
adquisiciones de insumos, mobiliario y equipo siguiendo las normas 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 Gobiemo

Municipal, en cuestion de calidad y precio.

A continuacién relaciono algunas de las actividades mas importantes a realizar por el
departamento de Proveduria.

1. Recibir las requisiciones de materiales de las diferentes direcciones.

2. Analizar los materiales solicitados, dando prioridad a las direcciones de Servicios
Pablicos Municipales, Servicios Generales y Seguridad Publica, sin descuidar las
requisiciones de las demés direcciones.

Coordinar la cotizacién de las requisiciones para agilizar la adquisicion del producto.

4. Presentar al director o subdirector los presupuestos de adquisicién para elaborar la
orden de compra o servicio.

Supervisar la elaboracién de las 6érdenes de compra.

6. Supervisar que al ser autorizada la orden de compra, se le notifique a la direccion
solicitante de la adquisicién del producto.

7. Entregar la orden de compra a la direccion de egresos para la elaboracién 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 autorizacién previa
del director de Administracion.

9. Coordinar con el encargado del almacén el suministro del material de oficina y
limpieza a las direcciones solicitantes en los dias estipulados para su entrega.

PROCESO DE COMPRA.

1. Recepcionar solicitudes de requisicion y cotizacion de materiales y servicios.

2. Revisar si la requisicion cumple los requisitos necesarios para poderse surtir.

3. Verificar si el material se tiene en almacén.

4. Elaborar la salida, si se tiene en el almacén.

5. Cotizar, si no se tiene en el almacén, los materiales o servicios con diversos
proveedores.

6. Solicitar la autorizacion para adquisicion del material.

7. Verificar que tenga suficiencia presupuestal el departamento que los solicita.

8.  Capturar en el programa de ordenes de compra la requisicion.

9. Elaborar la orden de compra.

10. Elaborar, si se requiere, minuta de comité de compra.

11. Entregar orden de compra a la direccion solicitante para surtir.

12. Recibir el material del proveedor verificando la cantidad del producto y firma de
recibido en la factura, nota de venta o remision.

13. Enviar orden de compra a la direccién 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 padrén de
proveedores, consiguiendo el mejor precio sin sacrificar la calidad de los bienes que habran de

adquirirse, asi como tramitar el pago al proveedor.

1. Recepcionar las requisiciones para su cotizacion.

2. Revisar que la requisicién este bien elaborada con sus respectivos datos del material
que se requiera.

3. Entregar la orden de compra a la direccion de egresos para elaboracién del cheque,
tratandose de compras de contado.

4. Realizar la compra del material solicitado, cuando se trata de compras de contado.
Depositar los pagos a la cuenta que el proveedor nos haya proporcionado ya sea
anticipo o pago total, cuando se trate de compras foraneas.

Verificar que haya llegado en buen estado y en su totalidad el material solicitado.

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 planificacion

de las adquisiciones, y registro de los proveedores.

1.  Asignar a las requisiciones ya cotizadas, la partida correspondiente.

2. Elaborar las 6rdenes de compra.

3. Archivar de manera consecutiva las copias de érdenes de compra dividido por dia y
mes, para cualquier duda o informacién.

4. Ingresar al programa de Sam 2001 (programa de Compras), las 6rdenes de compra para
la modificacién del presupuesto de cada direccion.
Mantener actualizado el catdlogo de proveedores.

6. Efectuar las actividades encomendadas por su superior.
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FUNCIONES DEL AMACENISTA.

Controlar y suministrar el material de oficina y de limpieza a las distintas 4reas del gobierno

municipal y eficientar el uso y consumo de los materiales de limpieza y de oficina

calendarizando la entrega de los mismos.

P o o

Recibir los materiales y articulos de oficina y limpieza.

Elaborar un .LM.R. (informe de mercancia recibida) y darle entrada en ¢l almacén.
Enviar copia del I.MR. al departamento de contabilidad.

Surtir todas y cada una de las requisiciones que se solicitan previa firma de autorizado.
llevar un control de entradas y salidas (KARDEX) de los articulos y los materiales del
almacén,

Cotizar todas las requisiciones surtidas.

Elaborar un informe mensual de los articulos y materiales de oficina y limpieza
surtidos, asi como la cantidad y el costo de cada uno de ellos del consumo por cada
mes.

Enviar copia del informe mensual de consumo, asi como del inventario al
departamento de contabilidad y a la contraloria municipal.

Efectuar las actividades encomendadas por su superior.
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CAPITULO VI

6.1. Registro Contable.

Hasta ahora hemos repasado cuales son los ingresos municipales y como es que se
distribuye el presupuesto y del porqué de la elaboracion de presupuestos, tanto de ingresos como
de egresos. También hemos dado cuenta de las actividades a realizar y la normatividad para la
adquisicion de bienes, en donde todo el tramite recae en un solo departamento que es el de
Recursos Materiales y Suministros o Departamento de Compras, tal y como se detallo en el
capitulo anterior.

Es tiempo pues, de registrar contablemente la adquisicion de los bienes y para ello
analizaremos el procedimiento a seguir en la Direccién de Contabilidad General.

Como punto de partida en el trabajo de registro contable de los nuevos activos,
tomaremos la recepcion de la documentacion proveniente de la Direccion de Egresos, quien es a
su vez la que recibe la documentacion que es enviada por el Departamento de Compras para la
emision del cheque.

Dentro de la Direcciéon de Contabilidad General, se hara la recepcién y verificacion de
la documentacion necesaria en el tramite de la adquisicién y pago del activo fijo y que debera
contener los requisitos fiscales y administrativos conducentes, los cuales pueden ser, requisicion,
presupuesto, orden de compra, factura y cheque pé6liza.

A continuacion se procede a registrar el asiento contable en el programa. De tal
manera que al revisar la poliza de egresos se debera identificar el tipo de activo, para poder
afectar la partida presupuestal previamente autorizada.

Dentro de las partidas presupuestales autorizadas para este fin, se cuenta con el
siguiente catalogo.
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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 Administracién.- Agrupa las asignaciones destinadas a la
adquisicion de toda clase de mobiliario y equipo necesario para el funcionamiento de las
dependencias de la Administracién Pablica Estatal.

5200 Maquinaria y Equipo Agropecuario, Industrial y de Comunicaciones.- Agrupa las
asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de maquinaria y equipo de uso
agropecuario, industrial y de comunicaciones que requieren las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal.

5300 Vehiculos y Equipo de Transporte.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de vehiculos y equipo de transporte terrestre, ferroviario, aéreo, maritimo, lacustre,
fluvial y auxiliar de transporte, necesarios para las operaciones de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal.

5400 Equipo e Instrumental Medico.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién de
equipo e instrumental propios, para su utilizacién en el servicio médico que proporcionan las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

5500 Herramientas y Refacciones.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
herramientas, maquinas-herramientas, refacciones y accesorios mayores, que se requieran en los
trabajos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal. Dichas
herramientas y refacciones deben reunir las siguientes caracteristicas: incrementar el valor de los
activos, ser de fécil control por unidad en los inventarios, tener un costo unitario relativamente

elevado, y un periodo de duracion mayor al del ejercicio fiscal.
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5600 Animales de Trabajo y Reproduccion.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién
de toda clase de especies animales, tanto para su utilizacion en el trabajo como para su fomento y
reproduccion. Incluye la adquisicion de equipo de trabajo animal necesario.

5700 Bienes Inmuebles.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de
bienes inmuebles utilizados en la Administracion Publica Estatal, asi como los gastos por
adjudicacion, expropiacion e indemnizacion de predios o por dafios de los mismos.

5800 Vehiculos y Equipo de Seguridad Pablica.- Agrupa las asignaciones destinadas a la
adquisicion de vehiculos y equipo propios para su utilizacién en las funciones y actividades de
seguridad publica.

5900 Adquisicion de Valores.- Comprende las inversiones financieras como valores, acciones,
bonos, obligaciones y otro tipo de valores crediticios no comprendidos en las partidas
precedentes a este concepto, asi como las aportaciones para la generacion de capital de las
empresas piiblicas.

5100  Mobiliario y Equipo de Administracion.

5101 Mobiliario.- Asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de bienes muebles que
para el desarrollo de sus funciones requieran las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal. Comprende bienes tales como: escritorios, sillas, sillones, anaqueles, archiveros,
libreros, mesas y pupitres.

5102 Equipo de Administracion.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos propios
para el desarrollo de las actividades en oficinas e instalaciones de la Administracion Publica
Estatal, tales como maquinas de escribir, sumar, calcular y regisirar, equipos de aire
acondicionado, calentadores, refrigeradores, estufas, fotocopiadoras y aspiradoras.

5103 Equipo Educacional y Recreativo.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos
educacionales y recreativos tales como: equipos a aparatos audiovisuales, aparatos de gimnasia,
pesas, carruseles, proyectores y camaras fotograficas.
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5104 Bienes Artisticos y Culturales.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de
objetos artisticos y culturales tales como: pinturas, esculturas, cuadros, colecciones diversas,
ediciones historicas, equipos musicales para bandas y orquestas, y en general, todos los que
constituyan acervo patrimonial artistico y cultural para el Estado.

5200 Maquinaria y Equipo Agropecuario, Industrial y de Comunicaciones.

Este concepto comprende las siguientes partidas:

5201 Maquinaria y Equipo Agropecuario.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de
maquinaria y equipo utilizados en las actividades agropecuarias, tales como: tractores agricolas,
cosechadoras, segadoras, incubadoras, trilladoras, fertilizadoras, desgranadoras, equipo de riego,
fumigadoras y roturadoras.

5202 Maquinaria y Equipo Industrial - Asignaciones destinadas a la adquisicién de maquinaria y
equipo industrial que requieran las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, en el desempefio de sus funciones, tales como: molinos industriales, calderas, hormos
eléctricos, motores, bombas industriales de cualquier tipo, despulgadoras y envasadoras,

5203 Maquinaria y Equipo de Construccion.- Asignaciones destinadas a la adquisicién de
maquinaria y equipo utilizadas en la construccion, tales como: quebradoras, revolvedoras, palas
mecdnicas, tractores, motoconformadoras, escrepas, aplanadoras, excavadoras, dragas y
carretillas.

5204 Equipos y Aparatos de Comunicaciones y Telecomunicaciones.- Asignaciones destinadas a
la adquisicion de equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones, tales como:
transmisores, receptores, equipos de radar, sonar de radio navegacion, de video, amplificadores,
equipos telefonicos y telegraficos.
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5205 Maquinaria y Equipo Eléctrico.- Asignaciones destinadas a la adquisicién de maquinaria y
equipo eléctrico y electronico, tales como: generadores de energia, platas, moto generadores de
energia eléctrica, transformadores, reguladores, equipo electrénico, equipo eléctrico nuclear,
modulos, probadores, tableros de transferencias, etc. Excluye el equipo de computacion
electronica,

5300 Vehiculos y Equipo de Transporte.

Este concepto comprende las siguientes partidas;

5301 Vehiculos y Equipo Terrestres.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de
vehiculos y equipos terrestres, motorizados y no motorizados para el transporte de personas y
carga como: automoéviles, autobuses, camiones, camionetas, tracto-camiones, ambulancias,

carros para bomberos, motocicletas, bicicletas, carretas y remolques.

5302 Vehiculos y Equipos Maritimo, Lacustre y Fluvial- Asignaciones destinadas a la
adquisicion de vehiculos y equipo de transporte maritimo, lacustre y fluvial, tales como:
transformadores, barcos de pasajeros, y de carga, embarcaciones pesqueras, remolcadores,
planchas, dragas marinas y diques flotantes.

5303 Vehiculos y Equipo de Transporte Aéreo.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de
vehiculos y equipo de transporte aéreo, de carga, pasajeros, tales como: aviones, helicopteros,
avionetas e hidroplanos.

5304 Vehiculos y Equipo Auxiliar de Transporte.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de
vehiculos y equipo auxiliar de transporte, usados para maniobras en puertos y aeropuertos,
almacenes, patios de recepcion y despacho; tales como: ascensores, grias para remolcar
vehiculos, montacargas y remolques de plataforma.
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5400  Equipo e Instrumental Médico.

Este concepto comprende las siguientes partidas:

5401 Equipo Médico.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos utilizados en
hospitales, unidades sanitarias, consultorios, servicios veterinarios y en los laboratorios
auxiliares de las ciencias médicas; tales como: rayos X, maquinas esterilizadoras, sillas dentales,
mesas operatorias, incubadoras, microscopios y toda clase de aparatos necesarios para equipar
salas de rehabilitacion, de emergencia, de hospitalizacién y de operaciéon médica.

5402 Instrumental Médico.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de
instrumentos utilizados en la ciencia médica, tales como: estetoscopio, mascaras de oxigeno,
bisturis, tijeras, pinzas, separadores y en general todo tipo de instrumentos médicos necesarios
para operaciones quiriirgicas, etc.

5500  Herramientas y Refacciones.

Este concepto comprende las siguientes partidas:

5501 Herramientas y Maquinarias.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de herramientas
eléctricas y neumaticas, y maquinas, tales como: rectificadoras, cepilladoras, pulidoras, lijadoras,
taladros, martillos eléctricos, ensambladoras, procesadoras y encuadernadoras.

5502 Refacciones y Accesorios Mayores.- Asignaciones destinadas a la adquisicion 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 Accesorios Mayores para los Aviones.- Asignaciones destinadas a cubnr

gastos por concepto de toda clase de refacciones y accesorios para los aviones al servicio del
Gobierno Estatal.
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5600  Animsles de Trabajo y Reproduccién.

Este concepto comprende las siguientes partidas:

5601 Animales de Trabajo.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de animales
de trabajo tales como: ganade equino, mular, bovine y otros. Incluye el equipo de trabajo

necesario para acondicionamiento.

5602 Animales de Reproduccion.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de especies
animales, tales como: ganado caballar, asnal, mular, bovino, porcino, ovino, toda clase de aves,

peces, mariscos, etc. Para la reproduccion. Incluye larvas y semen para los mismos fines.

5700 Bienes Inmuebles.

5701 Edificios y Locales.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de edificios y locales que
para desarrollar sus actividades requieran las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

5702 Terrenos.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de terrenos y predios para los usos

propios que se requieran.

5703 Adjudicaciones, Expropiaciones e Indemmzaciones de Inmuebles.- Asignaciones
destinadas al pago de adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de todo tipo de bienes
inmuebles, cuando por razones de interés publico se requiera su afectacion. Comprende bienes
tales como: edificios, casas, locales y terrenos.

5704 Aportaciones para Compras o Exportaciones de Predios.- Asignaciones destinadas a cubrir

los pagos e indemnizaciones por compra o expropiacion o predios que el Gobiemo del Estado
utiliza exclusivamente para regularizacion de la tenencia de la tierra.
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5800 Vehiculos y Equipos de Seguridad Piiblica.

Este concepto comprende las siguientes partidas:

5801 Vehiculos de Seguridad Publica.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de
vehiculos propios para las funciones de seguridad publica. Comprende bienes tales como:

patrullas y grias.

5802 Equipo de Seguridad Piblica.- Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de
equipo propio para las funciones civiles de seguridad publica tales como: escudos protectores,
macanas, cascos policiales, chalecos contra balas, fusiles, pistolas, metralletas y cargadores.

5900 Adquisicién de Valores.

5901 Adquisicion de Acciones.- Asignaciones destinadas por el Gobiemo del Estado a la
adquisicién en forma directa de acciones emitidas por Instituciones Publicas Federales, Estatales
y Municipales; sociedades anémimas o corporaciones privadas, tanto nacionales como
extranjeras, autorizadas para emitirlos. A través de estas operaciones, el Gobiemo 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 Adquisicion de Bonos.- Asignaciones destinadas por el Gobierno del Estado, a la
adquisicién en forma de bones emitidos por Instituciones Publicas Federales. Sociedades
Anénimas o corporaciones privadas, tanto nacionales como extranjeras, autorizadas para
emitirlos. A través de estas operaciones, el Gobiemo 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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5903 Adquisicion de Obligaciones.- Asignaciones destinadas por el Gobieno del Estado a la
adquisicion en forma directa de obligaciones fiduciarias, emitidas por Instituciones Publicas
Federales, Sociedades Anénimas 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 la de socio.

5904 Adquisiciones de Otros Valores.- Asignaciones destinadas por el Gobiemo del Estado, a la
adquisicion directa de cualquier otro tipo de valores crediticios no comprendidos en las partidas
precedentes de este concepto, emitidos por Instituciones Publicas Federales; Sociedades
An6nimas 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 la de socio

5905 Aportaciones a Organismos y Empresas Pablicas para Pagos de Pasivos.- Asignaciones
otorgadas por el Gobierno del Estado a organismos descentralizados y empresas de Participacion
estatal, para la amortizacion de pasivos derivados de la adquisicion de activo fijo.

5906 Aportaciones a Organismos y Empresas Publicas para Pagos de Inversion.- Asignaciones
destinadas a cubrir las aportaciones de Gobierno del Estado, a los organismos descentralizados y
empresas de participacion estatal para el financiamiento de sus gastos de capital, tales como:
construccion de obras, adquisicion de bienes muebles e inmuebles y realizacién de inversiones
financieras.
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Para dar un mejor entendimiento al registro contable, tomaremos como ejemplo la adquisicion de

un vehiculo nuevo, por lo que asiento contable quedaria de la siguiente manera:

Cargamos al capitulo 5000 para afectar el presupuesto de egresos anual.

Cargamos a la cuenta 0120 para registrar el tipo de activo adquirido.

Abonamos a la cuenta 0112 si es que el pago se realiza de contado, pero si la operacion
resulta ser a crédito se afectara una cuenta de naturaleza acreedora como pudiera ser la
0217 *“Acreedores Diversos”.

Abonamos a Patrimonio (cuenta 0310) por el aumento en el capital.

Ejemplo de un asiento contable, cuando se adquiere un vehiculo nuevo:

Fecha Tipo Numero Concepto Clase
Diario
No. Referencia  Cuenta Nombre Dianio  Cargos
Abonos

29/01/03 Egresos 1,419 Compra Camioneta

1 4410 5000-5301-0007-01 Vehiculos y Eqpo. Terrestre 12
$206,000.00
2 4410 0120-0005-0001-00 Vehiculos y [Eqpo. De trans. 12
$206,000.00
3 4410  0310-0016-0000-00 Patrimonio 2003 12
$206,000.00
4 4410  0112-0004-0025-00 Cta. ***** “Banco x” 34
$206.000.00
Total péliza:

$412,000.00 $412,000.00
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Tratandose de contabilidad gubernamental, no se consideraran en ningin caso las
depreciaciones de los activos.

En la informacion financiera de las actividades gubernamentales normalmente no se
reconoce estas inversiones sujetas a depreciacion, ya que al fundamentar el registro de sus
operaciones en el criterio presupuestal gubernamental, se reportan estas inversiones como un
gasto de inversion. Por su parte las empresas privadas reconocen estas inversiones en el balance
general, afectéandolos paulatinamente a los resultados mediante la depreciacién. ®

Las inversiones realizadas por el ente gubernamental no se sujetan a depreciacion; esto
debido a que se considera que de ser calculada y registrada la depreciacion no reportaria
beneficio alguno, ya que no tendria ningin reflejo en el resultado del ejercicio. Por lo contrario,
en las entidades privadas si se tienen efectos importantes en el cdlculo y registro de la
depreciacion, en virtud de que el monto determinado pro-depreciacion es recuperable, via fisco,
por la reducciéon de sus utilidades y evita que los accionistas decreten dividendo excesivo,

descapitalizando a la empresa.

fLM.C.P, Esquema General de la Contabilidad Gubernamental, 2000, Pag. 63.
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CAPITULO VII

7. 1. Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos 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 naturaleza de los bienes
exige, todo aquel material que para el desempefio de sus labores le otorgue el Gobiemo
Municipal. Parrafos 11 y III del Articulo 47 del capitulo I del Titulo III de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Piblicos. Para ello debemos acatar lo dispuesto en esta
Ley, la cual Reglamenta el Titulo Octavo de la Constitucion Politica del Estado de Quintana
Roo en materia de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, de
sus  Organismos Descentralizados, Empresas de Participacién Mayoritaria y  sus
Fideicomisos, de obligaciones en el servicio piblico, sanciones a las conductas que entrafien
responsabilidad, procedimientos y autoridades para aplicarlas, medios de impugnacion y registro
patrimonial de los servidores publicos.

ARTICULO 2.- Para los efectos de esta Ley, servidor publico es toda persona que desempefie un
empleo, cargo o comisién, de cualquier naturaleza en la Administracion Publica 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 onigen.
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Este pues es nuestro punto de partida, de esta manera y con este fundamento podemos
entonces controlar y verificar el correcto uso y destino de los bienes de Activo Fijo que adquiere
el Gobiemo Municipal. No asi el sancionar, porque esta es facultad expresa de la
Contraloria Municipal y la unidad administrativa encargada de las inspecciones de inventario
solo podra turnar el caso, si asi se manifestara, por extravié o mal uso y manejo de los bienes a la
Contraloria Municipal quien ejecutara las sanciones administrativas a que tengan lugar (como lo
sefiala el Articulo 52 que dice que son autoridades competentes en materia de responsabilidad
administrativa, la Contraloria de Gobierno, el Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la
Comision que la Legislatura del Estado sefiale para tal efecto, los Ayuntamientos, y las
Contralorias Municipales.), que por lo general derivaran en el resarcimiento del dafio ya sea en
especie 0 en moneda en cuyo caso se deberan pagar de la siguiente manera: ~ Articulo 60.- En
caso de aplicacion de sanciones econdémicas por beneficios obtenidos y/o por dafios y perjuicios
causados por incumplimiento de las obligaciones establecidas en el Articulo 47, se aplicardn
dos tantos del lucro obtenido y/o de los dafios y perjuicios causados.

Las sanciones econémicas establecidas en este articulo, se pagaran una vez
determinadas en cantidad liquida, en su equivalencia en salarios minimos vigentes al dia de su
pago, conforme al siguiente procedimiento:

L- La sancién economica impuesta se dividira entre la cantidad liquida que corresponda al
salario minimo mensual vigente en el Estado al dia de su imposicion, y

I1.- El cociente se multiplicara por el salario minimo mensual vigente en el Estado, el dia de

pago de la sancién.
En caso de que la falta sea objeto de tratamiento juridico, la instancia ejecutora, en este

caso la Contraloria Municipal, podra dar vista al Ministerio Pablico, turnando el expediente
para que se ejercite la accion penal correspondiente, segiin el Articulo 54 de la Ley en cuestion.
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Las sanciones de que seran objeto los servidores pablicos en el caso que lo amerite, se
describen en el Articulo 57 que a continuacion plasmo textual.

ARTICULO 57.- Los servidores publicos que incurran en responsabilidad por incumplimiento de
las obligaciones establecidas en esta Ley, serdn sancionados segin corresponda, por las
autoridades que sefiala el Articulo 52, con:

1. Apercibimiento privado o publico.

2. Amonestacién privada o piblica.

3. Suspension en el puesto, cargo o comision.

4. Destitucion en el puesto, cargo o comision.

5. Sancién econémica, e

6. Inhabilitacién para desempefiar algiin puesto, cargo o comision en el servicio piblico.

Cuando la inhabilitacion se imponga como consecuencia de un acto u omision que implique
un lucro al servidor publico o cause dafios o perjuicios a la Administracion Piblica, serd de uno a
diez afios si el monto de aquellos no excede de doscientas veces al salario minimo mensual

vigente en la Entidad y de diez a veinte afios si excede de dicho limite.

El apercibimiento y la amonestacién deben constar por escrito.
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Articulo 59.- Las sanciones administrativas se impondran tomando en cuenta los siguientes

elementos:

L- La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir practicas
que infrinjan, en cualquier forma, las disposiciones de esta ley o las que se dicten con base en
ella;

IL- Las circunstancias y situacion socioecondmicas del servidor publico;

II1.- El nivel jerarquico, los antecedentes y las condiciones del infractor,

IV.- Las condiciones exteriores y los medios de ejecucién;

V.- La antigiledad del servicio;

VI.- La reincidencia en el cumplimiento de obligaciones, y

VIL- El monto del beneficio, dafio o perjuicio economico 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 Util natural de cada uno de ellos, mediante vanos
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.
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7. 2. Inventario de Activo Fijo.

El trabajo de inventarios de Activo fijo tiene un ciclo muy bien definido, y este se basa
en el tiempo de vida del bien, lapso durante el cual este departamento tendra conocimiento de la
situacion fisica y de uso, que guardan cada uno de los bienes del Patrimonio Municipal, asi como
de quién o de quiénes son los usuarios responsables, hasta el momento de su baja oficial.

A continuacion describiré uno a uno los procedimientos a seguir para el Inventario de

los Bienes:
1. Solicitud de registro por parte de Contabilidad.

El Departamento de Contabilidad, envia a la direccién de Administracion 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 proposito de
integrar los expedientes de Aclivo fijo se envia al departamento de Inventarios las facturas
originales de los bienes para su registro y custodia, también dentro de la informacion
proporcionada dentro del mismo oficio, deberd contener, la partida presupuestal afectada y la
dependencia a la cual ha sido asignada, informacion que serd proporcionada por la copia de la
requisiciéon que debera acompafiar a la factura original.

2. Recepcidn de Facturas Originales en el Departamento de Inventarios e Inventario Fisico.
Una vez recepcionada la factura original se procede a la venficacion fisica de la
existencia del bien, dentro de la dependencia indicada en el oficio de contabilidad. Una vez

hecho esto, se procedera a tomar la mayor cantidad de datos fisicos y descripcion del bien como
sea posible, ejemplo: Numero de serie, Modelo, Tipo y Material del cual esta hecho.
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3. Alta de Activo Fijo en los registros del Departamento de Inventarios.

De regreso en la oficina, se consultara cual es el nimero consecutivo dentro del género
del bien que corresponde. Este dato deberd corroborarse en los archivos de resguardos
individuales y en el sistema de computo. Una vez obtenido el mimero que corresponda se llenara
el resguardo ndividual y se ingresara en el sistema para su registro y se imprimiré el resguardo
individual para su firma.

4. Firma de Resguardo y Etiquetado del Bien.

De vuelta la dependencia origen del resguardo, se entregara a la persona responsable
del bien (usuario) el resguardo individual para su verificacién v firma de conformidad, no sin
antes hacerle de su conocimiento la imporiancia que reviste este documento y del cuidado y
diligencia que bien exige en su uso, Y de las consecuencia que traeria la omision de estas
disposiciones. Al mismo tiempo se etiquetard el bien con el nimero de inventario que le
corresponde para sus futuras inspecciones.

5. Visitas periddicas de supervision.

Aun cuando contemos con todas las medidas de control en orden como son: Ubicacion
del bien, etiquetado y firma del resguardo. Debemos de realizar visitas periddicas a las
dependencias, para constatar el correcto uso y manejo de los bienes Patrimonio del Gobierno
Municipal. Esto se hace de manera aleatoria en cuanto al orden de visitas a las distinlas
dependencias e ira en funcion del nivel de complejidad o volumen de bienes en cada una de ellas,
pero deberd existir una calendarizacién bimestral en donde se especifique la dependencia a la
cual se hard la revision y el tiempo que planeamos tardar realizando los trabajos dentro de ella.
Previo a la inspeccion se deberd pedir la colaboracion de algin funcionario que conozca del
manejo y que esté familiarizado con la mayoria de los bienes vy las personas que son las
responsables, para que guié y acompaiie los trabajos a realizar. Por que ello implicaria visitar
otras instalaciones relacionadas con la dependencia tales como: Bodegas, Archivos, Instalaciones
Deportivas, Modulos de Atencion y Casetas de Policia.
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6. Observaciones encontradas en las visiias.

En el caso de observar faltantes en el Inventario durante la visita de inspeccidn, se
tomar4 nota del faltante, y a la brevedad posible se enviara al responsable del bien un oficio en
donde se le pida que presente fisicamente el bien para su verificacion o en su defecto copia de
oficio en donde se aclare la situacién del mismo, recibido y sellado previamente por el
departamento de Inventario, en un plazo no a mayor a 5 dias naturales de la fecha de la ulima
revision, o de lo contrario se procedera a levantar un Acta Administrativa por extravio del bien,
que serd enviada por medio de oficio a la Contraloria Municipal, quien serd la encargada de
aclarar la situacion y en su caso, ejecutar las sanciones administrativas a que tenga lugar.

En el caso de que la observacion sea por mal uso o deterioro injustificable del bien, se
procedera al levantamiento de un Acta administrativa para dejar constancia de este hecho y
reportarlo a la Contraloria Municipal y a la Direccién de Administracion, quienes determinaran
las medidas administrativas conducentes, que podrian derivar en la transferencia del bien a otra
dependencia, hasta la imposicion de sanciones de tipo Administrativo, como el pago del doble
del valor del bien.

7. Desincorporacion de Activo Fijo.

Cuando un bien de activo fijo llegue al final de su vida atil o se vea involucrado en
alguna situacion que justifique su pérdida y su baja sea autorizada por el cabildo, se debera
respaldar este hecho con la copia de la solicitud de baja del bien y el acuerdo de cabildo en donde
se autoriza dicha baja y enviar esta documentacion acompaiiada de la factura original via oficio
al departamento de Contabilidad para que proceda a desincorporar el bien de activo fijo de los
registros contables.
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7. 3. Inventario de Vehiculos.

El Departamento de Inventarios, es de suma importancia, para conservar en
condiciones optimas y facilitar la localizacion del Patrimonio Municipal.

El inventario de vehiculos requiere de un tratamiento especial y por ese motivo lo
separo de los demas bienes de Activo Fijo.

A continuacion describiré uno a uno los procedimientos a seguir para el Inventario de
los Vehiculos:

1. Recepcién del Vehiculo.

A diferencia de como sucede en el procedimiento para inventariar los demas activos
fijos y dada la delicadeza y nivel de responsabilidad que exige el entregar un vehiculo, tenemos
que de alguna manera adelantar los tramites, obteniendo copia de la factura del vehiculo. Quiero
abrir un pequefio paréntesis justo aqui, porque este método de adelantar los tramites de inventario
por medio de la obtencién de copia de la factura del bien de Activo Fijo que acaba de ser
adquirido, resulta ser de suma importancia para los trabajos a realizar y evita muchas
complicaciones para el departamento de inventarios, pero mas adelante abundaré en este tema
dentro de las propuestas de cambio; retomando el tema, debemos procurar obtener una copia de
la factura del vehiculo nuevo, la cual podemos obtener del Departamento de Compras o
directamente con el proveedor, para poder adelantar nuestros tramites y asi poder elaborar la
tarjeta de resguardo de vehiculo y exigir su firma antes de entregar de manera formal el vehiculo.
La obtencion de la factura podra ser de diversas maneras, una seria solicitarla al departamento de
Recursos Materiales que es quien realiza todos los tramites y por ende también podria en un
momento dado tener contacto con la factura original. Y otra opcion resultaria de ser, el obtenerla
mediante la Direccién de Egresos, quienes realizan el tramite para la adquisicién del Vehiculo.
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2. Recepcidn de documentacién y manuales.

Deberd coordinarse la entrega-recepcion del vehiculo por parte del proveedor y el
Gobierno Municipal, en este caso representado por el Jefe del Departamento de Inventarios quien
forma parte de la Direccion de Administracion.

El dia de la entrega, el departamento, a través de su titular, realizar la recepcion de toda la
documentacién y manuales que acompafian la adquisicion de un vehiculo nuevo, previa revision
de la unidad. Una vez cumplida con esta formalidad se iniciard el trabajo de inventario.

3. Alta del Vehiculo en los registros del Departamento de Inventarios.

Nuevamente se consultara el niimero consecutivo del Vehiculo dentro de la Direccion
Receptora. Este dato deberd corroborarse en los archivos de resguardos individuales y en el
sistema de computo. Con esto, ya tendremos solamente una pequefia parte del trabajo realizado.
Ahora procederemos a inspeccionar fisicamente y enlistar cada uno de los accesorios con que
pudiera contar la unidad y que no siempre vienen descritos en la factura, como podrian ser:
Llanta de refaccion, juego de llaves, extinguidor, etc. Después de este paso, lo que sigue es tomar
fotografias digitales laterales, de frente y de los interiores, con la finalidad de incluir en el
formato de resguardo una fotografia lateral y otra de frente que constaten las condiciones en las
cuales se esta haciendo entrega del vehiculo. Las demas fotografias seran impresas y archivadas
en los expedientes correspondientes a ese vehiculo en particular.

El siguiente paso es el de almacenar la fotografia digital en un archivo de resguardo
dentro del disco duro de la maquina y de ingresarla directamente a la base de datos del programa
de inventarios para que este pueda emitir el resguardo del Vehiculo con fotografia. También
tomaremos el nombre de la persona que se hara responsable del vehiculo, asi como unidad
responsable y direcciéon a la cual pertenece, para darle de alta en el catilogo de personas
responsables dentro del programa de Inventarios.
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Ahora si, ya casi todo el proceso esta concluido, es tiempo de elaborar dos llaveros
con el nimero de inventario asignado para este vehiculo, y que se entregaran de la siguiente
manera: un juego de llaves al responsable y el duplicado se quedara dentro del departamento de
Inventarios dado que se conservara dentro del expediente de dicho vehiculo. Esto previa firma
del resguardo, que incluye la firma del responsable del inventario, la de la(s) personas
responsable(s) y el titular de la dependencia receptora.
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7. 4. Bajas de Inventario.

Resulta imprescindible para el Gobiemo Municipal, mantener al dia los registros de
inventarios con los que cuenta, mediante la actualizacion de los mismos, y parte muy importante
de esta depuracion y actualizacion es el control de las Bajas de Inventario.

A continuacién describiré uno a uno los procedimientos a seguir para el tramite de
Bajas de Inventario:

1. Solicitud de Baja, reslizada por I2 dependencia o depariamento interesado.

Cuando una dependencia o un departamento detecta algun bien que por el prolongado
tiempo de uso, se encuentre en una situacion fisica que amerite su sustitucion, debera tramitar su
baja ante el Departamento de Inventarios.

El trémite es muy sencillo, debera enviar al Departamento de Inventarios el Bien
mueble objeto de la solicitud, junto con un oficio dirigido al Oficial Mayor de Gobierno, con
atencion al Jefe del Departamento de Inventarios, en el cual solicite, se inicie el tramite de baja
del bien, ademas debera describir claramente en el oficio, las caracteristicas fisicas del bien asi

como ¢l numero de control de mventario.

Una vez recibido el oficio de solicitud de baja en el Departamento de Inventarios, el
bien sera responsabilidad del departamento mencionado, por lo que dicho objeto es almacenado
en las bodegas de bienes en tramite de baja.

Lo anterior no exime la responsabilidad de la Direccion solicitante sobre el bien, ya
que aunque el Departamento de Inventarios haya aceptado la recepcion del bien para el tramite
de baja, pudiera ser que no se aprobara la baja, a juicio del Sindico municipal o la comision de
regidores encargados de votar por la baja de los bienes. Por lo que, mientras el bien se encuentre
en tramite de baja, serd observado dentro del inventario de la direccion solicitante, como “en
tramite de baja”, esto dentro del Sistema de Inventarios.
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2. Recepcidn de Ia solicitud de baja en el departamento de Inventarios.

Al momento de recibir el oficio de solicitud de baja en el departamento de inventarios,
se debera verificar el estado fisico del bien y corroborar que las especificaciones que vienen
relacionadas en la solicitud, sean las mismas que presenta fisicamente.

Cuando se trate de articulos relacionados con equipo de computo, la solicitud deberd
ser acompaiiada, por un diagnéstico emitido por el departamento de Sistemas, en donde describa
la falla del bien y el hecho que justifique su baja del inventario.

Después de recepcionar el articulo, se llevara a la bodega de bienes en espera de baja
oficial, ahi se almacenara junto con otros bienes que requieran el mismo tratamiento, para su
posterior inspeccion por parte de la comision de regidores del Ayuntamiento. Mientras que
dentro del programa de inventarios se sefialaran cada uno de los bienes con la leyenda “Tramite
de Baja”.

3. Solicitud de Bsja de Bienes ante el H. Cabildo.

Mensualmente, el departamento de inventarios se da a la tarea de revisar todas las
solicitudes de baja acumuladas, mismas que se relacionan en una sola solicitud general, que se
envia desde la Oficialia Mayor directamente a la oficina del Presidente Municipal y en donde se
le solicita que se ponga a consideracion del H. Cabildo, la baja definitiva del inventario
municipal de todos los bienes ahi relacionados.

Cuando la solicitud general llega a la oficina del Sindico Municipal, este Gltimo forma
una comision de regidores quienes revisan todos y cada uno de los articulos almacenados en la
bodega de bienes en tramite de baja, para posteriormente comentarlo a todos los integrantes del
Cabildo en la sesion ordinaria de que se trate y someter la solicitud a votacion.
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4. Solicitud de Baja aprobada.

Cuando se haya votado favorablemente 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 aprobacién, han sido autorizadas.

Es entonces cuando el departamento de Inventanios, 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 finalizar el tramite, se informa a la dependencia o departamento solicitante, que
dicha solicitud de baja, fue autorizada por el cabildo y por lo tanto descargada de su inventario.
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CAPITULO vill

8. 1. Propuesta.

A lo largo de esta investigacion, ha quedado clara la importancia de todos los controles
que al dia de hoy se emplean sobre los bienes del Patrimonio Municipal de Cozumel. Y que se
manejan desde el Departamento de Inventarios. Hemos repasado uno a uno los pasos que dan
origen a la adquisicién de un bien y de todos los procedimientos para su registro, control y
monitoreo a través de su ciclo de vida e incluso al momento de su baja definitiva.

Si bien es cierto que los controles hasta ahora aplicados son suficientes, se deben

profesionalizar las labores que de ¢l emanan y abarcar sectores que garanticen la eficiencia del

Departamento de Inventarios.

Aterrizando todo esto en propuestas concretas, puedo enumerar las siguientes:

1. Otorgar las facultades suficientes a la Direccion de Patrimonio Municipal para
realizar inspecciones fisicas de los bienes muebles e inmuebles, en el momento que

la misma determine prudente.
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Se deber4 tener cuidado en escoger el momento idoneo para realizar 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 vehicular para su
revision, como por ejemplo, las direcciones de Seguridad Publica y la Tesoreria. Por lo que las
inspecciones en algunos casos deberan de programarse junto con los responsables de cada area
por medio de oficios en los cuales se especificara la fecha y hora para la visita y a la vez se
solicitara que una persona que conozca todas las areas de la direccién de que se trate y la
mayoria de los bienes que ahi se manejen, acompaiie los trabajos a realizar, para que en caso de
surgir alguna duda se pueda aclarar en ese instante.

2. Crear departamentos especializados dentro de la misma direccién para atender
areas especificas de trabajo.

El requerimiento de nuevas jefaturas de departamento, obedece a la necesidad de poner
mayor atencién en situaciones especificas, reforzar las tareas a realizar, aumentar al 4rea de
influencia y vigilancia de la Direccién de Patrimonio Municipal contando con un mayor nimero
de personal encargado de labores especificas.

Departamento de Bienes Inmuebles.

Una de las necesidades apremiantes se encuentra en la creacion del Departamento de
Bienes Inmuebles, que por la naturaleza de los mismos, resulta por mucho, el patrimonio de
mayor valor econémico con el que cuenta el Gobierno Municipal. Dicho departamento estara
reforzado con por lo menos una persona que auxilie al jefe del departamento en la integracion de
los expedientes de Bienes Inmuebles. Para dicha integracioén de los expedientes de Inmuebles, se
requerira de la participacion, en los trabajos, de muchas otras dreas relacionadas de alguna
manera con la informacion necesaria para integrar los expedientes. Algunas de las dreas
involucradas podrian ser: la Secretaria Técnica, Secretaria General, Contabilidad General,
Direccién de Administracién, la Direccion de Asuntos Juridicos, la Tesoreria Municipal v la
Contraloria Municipal, la cual dara fe de los trabajos realizados.
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» El objetivo de los trabajos serd: contar con un inventario actualizado de Terrenos y
Edificios propiedad del Gobierno Municipal, que incluya la ubicacion catastral, asi
como las medias y colindancias e inclusive croquis o planos del predio.

» En los casos que lo amerite, se debera contar con un inventario actualizado de las
oficinas o locales que ocupen un espacio dentro de los Terrenos o Edificios propiedad
del Gobierno Municipal.

» El expediente estara integrado por los datos mencionados anteriormente y se ira
enriqueciendo con forme se le agreguen las Actas Administrativas por los eventos que
haya que reportar, tales como: Modificaciones en la estructura o imagen del Terreno o
Edificio, Cambio de persona responsable o unidad administrativa responsable,
modificaciones los contratos de renta, entre otros.

» Se coordinara a través del experto en sistemas de computo y el Departamento de
sistemas del Gobierno Municipal, la implementacion de un programa de computo que
permita capturar lolos los datos en cuanto a Inventarios de Terrenos y Edificios
propiedad del Gobierno Municipal y también planos de las oficinas que se encuentran
en el interior de los edificios del Gobiemo Municipal.

» Integracion de expediente fotografico de las modificaciones en cuento a estructura y

fisonomia de los Terrenos y Edificios del Patrimonio Municipal.

Departamento de Bienes Muebles y Parque Vehicular.

Otra de las necesidades a cubrir es la de la creacion del Departamento de Bienes
Muebles y Parque Vehicular, el cual constara de un responsable de Bienes Muebles y otro
responsable del Parque Vehicular del Gobiemo Municipal.
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Dado el volumen de bienes muebles y vehiculos, esta area resulta ser en definitiva el
#area con mayor carga de trabajo, por lo que, especificamente para los trabajos a realizar en etapa
de Inventario General Anual, este departamento podra solicitar al Director de Patrimonio
Municipal, designe personal de los demas departamentos integrantes de la misma direccién para
agilizar dichos trabajos, por supuesto una vez que entreguen la parte que les corresponde para la
integracion del Inventario General.

Para el tratamiento de los asuntos relacionados con los Bienes Muebles se requerira de
por lo menos 2 personas que auxilien al responsable de los bienes muebles en la ejecucion de las
supervisiones, levantamiento de inventarios, altas, transferencias, informes, etc. Situaciones que
resultan hasta cierto punto rutinarias, pero con un nivel en la carga de trabajo importante. Ahora
bien, esta drea serd la responsable de mantener los registros de inventario actualizados y listos
para el ultimo trimestre del afio en donde toda la direccion de Patrimonio Municipal se emplazara
al Inventario General de Bienes Muebles ¢ Inmuebles. También debemos considerar como
responsabilidad del 4rea de Bienes Muebles de este departamento, el uso y funcionamiento de la
Bodega de Bienes a Disposicion.

En el caso del responsable del Parque Vehicular, debera requerir como minimo de un auxiliar
para todas las tareas propias de esta area, como pueden ser:

» Mantener ordenado y actualizado el expediente del Parque Vehicular del Gobiermo
Municipal.

» Salvaguardar fisicamente toda la documentacién original asi como las facturas
originales de los Vehiculos.

» Programar mediante un calendario, las entradas a los talleres por mantenimiento de
Vehiculos.

» Tramitar y presentar a consideracion de la Administracion el presupuesto de
emplacamiento de todo el parque vehicular del Gobierno Municipal

» Tramitar y presentar para consideracion del la Direccion de Administracion el
presupuesto de Seguros del Parque Vehicular.
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Departamento de Desincorporacion de Activos.

El Tercer y ultimo departamento sera el de Desincorporacion de Activos. Para el

idoneo funcionamiento de este departamento sera requerida la colaboracion de por lo menos una
persona que quedara bajo las ordenes del jefe del Departamento. Las funciones a realizar seran

las siguientes:

» Recepcionar todas las solicitudes de Baja por parte de las diversas dependencias del
Gobiemno Municipal.

»  Tramitar la baja de los bienes solicitados ante el H. Cabildo.

» Informar a las dependencias interesadas 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 desincorporacion contable de los activos fijos a través de la Direccion de
Contabilidad.

»  Tramitar y proponer la destruccion de Bienes inservibles y que estén ciertamente dados
de baja oficial.

»  Tramitar y proponer la venta de algunos bienes que a consideraciéon del H. Cabildo,
puedan ser aprovechados por terceros, incluidos los vehiculos dados de baja.

3. Habilitar una Bodega amplia para los bienes que se encuentren a disposicion de la

Direccion del Patrimonio Municipal

Dadas las caracteristicas del trabajo desarrollado en la Direccion de Patrimonio

Municipal, se requerira de dos bodegas para el almacenaje de bienes; Una de ellas ya esta
habilitada y en uso, y su funcion es la de almacenar todos los bienes dados de baja oficialmente y
en tramite de baja, para su posterior venta o destruccién. Pero también existe una gran necesidad
de habilitar una bodega para almacenar todos aquellos bienes que se encuentren en un momento

dado a disposicion de la Direccion de Patrimonio Municipal, por diversas razones como pueden

ser: cierre de alguna oficina, sobrantes en compras conglomeradas, o simplemente por que ya no
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sean Utiles para algunas dependencias. Es preciso que esta bodega cuente con las instalaciones
necesarias para la buena conservacion de los bienes, ya que muy probablemente se lleguen a
almacenar cantidades importantes de bienes nuevos. La problematica actual es que los bienes
que estan a disposicion 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. Habilitar un terreno para almacenar los vehiculos que se encuentren dades de
baja oficial.

Otra importantisima necesidad por cubrir, es la de habilitar un terreno amplio para
almacenar todos los vehiculos que estin en tramite o de baja oficial. Todos los vehiculos a los
cuales se les solicita su baja, sin duda presentan graves deterioros que resultan incosteables para
su reparacion, pero no quiere decir que no se pueda conservar algunas piezas que todavia sirvan.
Ademas de que es una necesidad de orden, en el destino final de los vehiculos.

Habilitando este terreno, se podran salvaguardar por un periodo razonable de tiempo
todos los vehiculos que han sido dados de baja o que se encuentren en tramite de baja, para que
una vez armado el lote completo de vehiculos, hacer un analisis de las piezas que pudieran ser
utilizadas para beneficio de otros vehiculos del parque vehicular del mismo Gobierno Municipal
y asi poder evitar gastos en piezas con las cuales contamos. Una vez hecho esto, se procedera a
tramitar la venta de todos los demas vehiculos de los cuales ya no se pueda conservar piezas
utiles.
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5. Integracion de los expedientes completos de cada uno de los bienes inmuebles
propiedad del Gobierno Municipal, asi como de los dados o recibidos en

comodato o en arrendamiento.

Tal y como se comenté anteriormente estos trabajos seran llevados a cabo por el Jefe
del Departamento de Bienes Inmuebles y su personal de apoyo. Resulta de vital importancia
mantener perfectamente en orden y completos los expedientes de los Inmuebles.

6. Calendarizar los trabajos de inspeccion rutinaria y de inventario general anual

por unidades administrativas responsables y por secciones del parque vehicular.

Se debera armar un calendario en donde se considere los tres primeros trimestres de
cada afio para realizar inspecciones de actualizacion de inventario programadas para las dreas
con mayor movimiento del Gobiemo Municipal y de manera aleatoria para todas las demas
dependencias. El 1ltimo trimestre del afio sera exclusivamente para realizar inspecciones por
inventario general de bienes muebles e inmuebles en donde también se debera programar todas
las visitas a las distintas 4reas del Gobierno Municipal.

7. Contratar como personal de apoyo a personal especializado en sistemas de

computo.

En definitiva las necesidades de apoyo para modificaciones en el programa de
inventarios son muchas y mas ain cuando las modificaciones tomen nuevas vertientes
impulsadas por los nuevos departamentos de la Direcciéon de Patrimonio Municipal, por lo que
resulta ser indispensable la presencia permanente dentro de la misma direccion, de un Licenciado
en Sistemas Computacionales o un Ingeniero en Sistemas de Computo, para desahogar la enorme
necesidad de modificaciones y mejoras que dia a dia van surgiendo en el programa de
inventarios. Dicho personal de apoyo sera considerado como staff y recibira ordenes directas del
Director de Patrimonio Municipal.
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8. Implementar reuniones de trabajo con los directores de las demas dependencias
del Gobierno Municipal.

La naturaleza del trabajo realizado en el Departamento de Inventarios, permite
mantener una relacion directa con todas las éreas y dependencias del Gobiemno Municipal. Dado
el constante movimiento de personal (usuarios de los bienes de activo fijo) en el Gobierno
Municipal, resulta imprescindible mantener informado a los responsables de los bienes del
patrimonio municipal, de cuales son tratamientos a seguir para el correcto uso de dichos bienes y
cuales serian en un momento dado las consecuencias de hacer mal uso de ellos. Para lo cual se
efectuardn reuniones programadas con cada uno de los directores y jefes de dreas al comienzo de
cada afio, para aclarar todos estos puntos y que a su vez lo comuniquen a sus subordinados.

Entre los puntos a mencionar estarian los siguientes:

» Reportar de manera inmediata, a la direcciéon de Patrimonio Municipal, cuando sean
surtidos de algin bien de Activo Fijo por parte de la Direccion de Administracion.

»  Unificar criterios en cuanto al borrador que deberi emplearse para todas las
solicitudes de baja.

» Coordinacion para la entrega de bienes a la Direccion de Patrimonio por causa de
solicitud de baja.

»  Pasos a seguir durante las visitas de inspeccion de inventario.

»  Plazos para aclarar alguna observacion que pudiera derivar a la inspeccion fisica de
inventario.

»  Consecuencias del mal manejo de los bienes del patrimonio municipal.
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8. 2. Creacion de la Direccion de Patrimonio Municipal del Gobierno
Municipal de Cozumel, Quintana Roo.

Descripcién del Organigrama.

Todos los Gobiernos Municipales resultan ser muy cambiantes en su estructura, por lo
que cada tres afios cuando se renuevan las administraciones, también se modifican los

organigramas.

Tomando en cuenta lo anterior pondremos a consideracion de la Administracion actual
o de la que se trate, la ubicacion exacta, dentro del organigrama general del Gobierno Municipal,
de la Direccion del Patrimonio Municipal, ésta podra variar dependiendo de en que posicién se
pretenda colocarla. 8i bien podria ser como una direccién general independiente Gnicamente
sujeta a las indicaciones del C. Presidente municipal y el H. Cabildo integrado por el Sindico y
los Regidores o bien por las caracteristicas y naturaleza de su trabajo se integraria, también como
direccion pero dentro de la Direccion General de Administracion u Oficiala Mayor.

Para los efectos de esta tesis, tomaremos como ejemplo la integracién de la Direccion
de Patrimonio Municipal a la Direccion General de Administracion.

La Direccion de Patrimonio Municipal, sera encabezada y coordinada por un Director,
quien a su vez estara coordinado por el Director General de Administracién u Oficial Mayor

Para lograr el entendimiento total y la relacion existente entre la Direccion General de
Administracién y la Direccién de Patrimonio Municipal, a continuacién mencionaremos algunas
de las funciones y objetivos de la Direccién General de Administracion, para describir desde su

inicio, a la cadena de mando.
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Organigrama de la Direccion de Patrimonio Municipal

Director General de
Administracion

[ Director de Patrimonio Municipal

[ Secretaria }-

1 1 1 |
Jefe del Depto. de Jefe del Depto. de Bienes Jefe del Depto. de Asesor en Sistemas
Bienes Inmuebles Muebles y Parque Desincorporacidn de de Computo
Vehicular Activo
Auxiliar de Bienes I 1 1 - | - -
Inavishles Responsabilidad de Responsable del fanciliar d:eD;;L?‘frporacmn
Bienes Muebles Parque Vehicular

| 1
Auxiliar de Bienes Auxiliar de Bienes Auxiliar de Parque
Muebles Muebles Vehicular
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Objetivo y actividades del Director General de Administracién.

Puesto: Director General de Administracion.

Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Subalternos:

Subdirector de Administracion.

Director de Patrimonio Municipal.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Asistente.

Secretaria.

Jefe del Departamento de Compras.

Jefe del Departamento de Apoyo Logistico.

Director de Servicios Generales.

Director de Servicios Publicos Municipales.

Director de Servicios Urbanos.

Director de Fideicomiso “Caleta™.

Objetivo:

Administrar el uso adecuado y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros, asi

como dar apoyo a las diferentes direcciones que integran el Gobierno Municipal en materia de

servicios generales.

Actividades:

1. Planear, organizar y dirigir las funciones de compras, recursos humanos, adquisicién

de bienes y servicios e inventarios.

2. Controlar y evaluar el desempefio de las funciones de recursos humanos, compras,

adquisicion de bienes y servicios e inventarios.
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Conducir y coordinar la aplicacion de las normas y controles en materia de
administraciéon de recursos, asi como proponer criterios para el Optimo
aprovechamiento del gasto.

Supervisar el cumplimiento de las normas y controles establecidas por la Direccion
General de Administracion.

Autorizar los nombramientos, ascensos, renuncias, bajas, cambios de adscripcion,
comisiones, licencias, suplencias, control de némina, pago de sueldos, vacaciones,
estimulos y documentos de identificacion para el personal del Ayuntamiento.

Autorizar el servicio medico y suministro de medicamentos a los trabajadores

eventuales, que no se encuentran afiliados al issste.

Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad establecida vigente,
verificando periodicamente la disponibilidad presupuestal de la dependencia.

Supervisar de manera periédica el ejercicio del presupuesto autorizado, asi como las
propuestas de ampliaciones y transferencias de recursos presupugéstales, para su tramite

ante la tesoreria municipal.

Supervisar el buen uso de los vehiculos oficiales y bienes inventariados que son
patrimonio del Gobierno Municipal.

. Autorizar las compras de materiales y equipo de administracién necesario, asi como

obtener los servicios que requiere el Gobierno Municipal.

. Integrar el comité de compras.

. Autorizar la firma de convenios por servicios generales, que se contraten con

proveedores.
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13. Dirigir y coordinar el control de inventarios de la dependencia por medio de la
actualizacion de los resguardos de los bienes muebles.

14. Autorizar el apoyo logistico y de servicios a las diferentes areas del Ayuntamiento en
la realizacion de eventos

15. Efectuar las actividades encomendadas por su superior.

Objetivo y actividades del Director de Patrimonio Municipal.

Puesto: Director de Patrimonio Municipal.

Jefe Inmediato: Director General de Administracion.

Subordinados:

Asistente.

Asesor en Sistemas de Computo.

Jefe del Departamento de Bienes Inmuebles.

Jefe del Departamento de Bienes Muebles y Parque Vehicular.
Jefe del Departamento de Desincorporacion de Activos.

Objetivo:

Dirigir y coordinar todos los trabajos de los departamentos de Bienes Inmuebles; Bienes
Muebles y Parque Vehicular, Desincorporacion de Activos, asi como de las modificaciones 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 realizados en el departamento de Bienes Inmuebles.

Coordinar reuniones de ftrabajo especializadas con los responsables de las éreas
vinculadas con el uso o tratamiento del Patrimonio Municipal.

Encabezar pléticas especializadas con los responsables del uso de bienes patrimoniales.

Coordinar y dirigir los trabajos realizados en el departamento de Bienes Muebles y
Parque Vehicular. Asi como la integracion del Inventario General anual.

Programar y requerir a las demas 4reas del Gobiemo Municipal, para inspecciones de
Parque Vehicular e Inventario de Activo Fijo.

Notificar a los responsables de las areas inventariadas, de los resultados de las

inspecciones una vez que estas concluyan.

Otorgar un plazo prudente a los responsables de las areas inspeccionadas para aclarar

las observaciones que pudieran surgir de las inspecciones de inventario.

Turnar a la Contraloria Municipal todos los casos en los que se incurran en faltas a la
Ley de Responsabilidad de los Servidores Piblicos del Estado, por el mal gjercicio de
sus funciones en el uso y manejo de los bienes del Patrimonio Municipal, para su

sancion correspondiente.

Coordinar los trabajos de inventarios fisicos y supervisar el uso de los bienes muebles

e inmuebles.

102



10.

i U8

12,

13.

14.

15.

16.

Elaborar las actas administrativas por aquellos bienes que no fueron detectados durante

¢l recuento fisico.

Coordinar los trabajos realizados por el Departamento de Desincorporacion de Activos.

Programar e impulsar la Desincorporacion contables de los bienes de Activo fijo dados
de baja oficial.

Programar e impulsar la venta o destruccion de bienes dados de baja oficial.

Analizar, Autorizar, Realizar y dar seguimiento a las transferencias que sean
solicitadas por cualquier 4rea del Gobierno Municipal.

Analizar y Otorgar en beneficio de las dependencias que asi lo requieran y que
soliciten, los bienes a disposicion del Patrimonio Municipal.

Efectuar las actividades encomendadas por su superior.
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Objetive y actividades de Ia Secretaria del Director de Patrimonio Municipal.

Puesto: Secretaria del Director de Patrimonio Municipal.

Jefe Inmediato: Director de Patrimonio Municipal.

Objetivo:

Apoyar al Director de Patrimonio Municipal en todas las actividades administrativas y demas

funciones propias de la misma direccion.

Actividades:
1. Organizar la agenda del director.
2. Controlar la correspondencia.
3. Facultar el enlace entre la direccion v las personas involucradas en los proyectos de la

misma.

Coordinar eventos y reuniones de trabajo en donde intervenga la direccion.

Ordenar la informacion que se reciba con el fin de agilizar los tramites,

correspondientes.

Brindar informacion adecuada y oportuna a los funcionarios que asi lo soliciten.

Elaborar oficios y documentos necesarios para la firma del director.

Apoyar en las actividades encomendadas por su superior.
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Objetive y actividades del Asesor en Sistemas de Cémputo.
Puesto: Asesor en Sistemas de Computo.
Jefe Inmediato: Director de Patrimonio Municipal.
Objetivo:
Mantener en condiciones 6ptimas de operatividad el programa de inventarios y de control de
Activos Fijos.
Actividades:
1. Mantener un programa de mantenimiento para los equipos de computo con que cuenta

la toda la direccion.

2. Apoyar a los jefes de departamento en cualquier necesidad que se presente respecto al
manejo del programa Activos Fijos o de sistemas de computo.

3. Apoyar al director de Patrimonio Municipal en las presentaciones y exposiciones de
proyectos o informes de trabajo.

4.  Recibir y analizar las propuestas de modificaciones al programa por parte de los jefes
de departamento.

5. Llevar a cabo las modificaciones necesarias a los programas que s¢ manejen al interior

de la direccion, a solicitud de los jefes de departamento.

6. Valorar los equipos de computo que lleguen a la direccion por solicitud de baja.

7. Efectuar las actividades encomendadas por su superior.
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Objetivo y actividades del Departamento de Bienes Inmuebles.

Puesto: Jefe del Departamento de Bienes Inmuebles.

Jefe Inmediato: Director de Patrimonio Municipal.

Subordinados:

Auxiliar de Bienes Inmuebles.

Objetivo:

Identificar, controlar e informar en tiempo y forma, acerca de los bienes inmuebles, propiedad o
en custodia del Gobierno Municipal, definir e implantar las estrategias para un adecuado control
de los inventarios, expedientes y registros de Bienes Inmuebles.

Actividades:

1. Identificar los bienes inmuebles que han sido entregados a la actual administracion por
su antecesora a través de las actas de entrega recepcion correspondientes.

2. Encabezar reuniones de trabajo con todos los responsables de las dreas involucradas
con informacion referente a la integracion de los expedientes de Bienes Inmuebles
propiedad o en custodia del Gobierno Municipal, asi como de los dados o recibidos en
comodato.

3. Verificar contra la documentacion existente (Titulos de Propiedad y Ordenes de
Ocupacion) la propiedad legal de los Inmuebles; o en su caso, proponer las medidas a
adoptar para regulanizarla o legitimarla .

4. Resguardar fisicamente en caja de seguridad, los Titulos de Propiedad y Ordenes de
Ocupacion de los Bienes Inmuebles.
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Proponer e implementar un programa para el control de inventario de los Bienes
Inmuebles que incluya planos de los distintos edificios del Gobierno Municipal.

Verificar la entrega fisica de los Inmuebles para estar en condiciones de asignar y
delimitar el grado de responsabilidad del personal del Gobiemmo Municipal con
respecto a los Inmuebles de activo fijo y aquellos que ain no siéndolo, por sus

caracteristicas deben ser resguardados para efectos de control interno.

Flaborar los resguardos de bienes Inmuebles o bien coordinar la elaboracion junto con
la Direccion de Asuntos Juridicos de los convenios o contratos de arrendamiento, sean
o no de activo fijo de acuerdo a sus caracteristicas, solicitando la firma del usuario

directo y el director de su area correspondiente.

Coordinar los trabajos de inventarios fisicos y supervisar el uso de los bienes

inmuebles.

Comparar las existencias fisicas entre el inventario mas reciente y el altimo, reportando
a la Direccion de Administracion y Contraloria Municipal las diferencias detectadas
para su debida aclaracion.

10. Efectuar las actividades encomendadas por su superior.
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Objetivo y actividades del Auxiliar de Bienes Inmuebles.

Puesto: Auxiliar de Bienes Inmuebles.

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Bienes Inmuebles.

Objetivo:

Apoyar al jefe del departamento de Bienes Inmuebles en la implementacion de las estrategias

apropiadas para un adecuado control de los bienes inmuebles.

Actividades:

1. Participar en el recuento y supervision fisica de los Bienes Inmuebles, Oficinas,

Terrenos y Edificios propiedad o en custodia del Gobiemo Municipal con la
periodicidad necesaria.

2. Mantener el archivo actualizado de la documentacién que avala la propiedad del
Gobierno Municipal sobre los bienes en cuestion.

3. Informar al jefe del departamento sobre cualquier anomalia detectada al momento de
realizar las inspecciones correspondientes.

4. Elaborar los resguardos de Bienes Inmuebles.

5. Mantener bajo resguardo fisico el archivo de los inventarios realizados a los Bienes
Inmuebles.

6. Auxiliar al Jefe del Departamento de Bienes Inmuebles recopilando, archivando y
capturando toda la documentacién soporte del expediente de los Bienes Muebles.
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7. Verificar fisicamente el estado de conservacion del total de los Bienes Inmuebles,
integrando un expediente fotografico.

8. Realizar el inventario fisico anual de los Bienes Inmuebles.

9.  Efectuar las actividades encomendadas por su superior

Objetivo y actividades del Departamento de Bienes Muebles y Parque Vehicular.

Puesto: Jefe del Departamento de Bienes Muebles y Parque Vehicular.

Jefe Inmediato: Director de Patrimonio Municipal.

Subordinados:
Responsable de Bienes Muebles.
Responsable del Parque Vehicular.

Objetivo:

Coordinar los trabajos realizados por los responsables de Bienes Muebles y Parque Vehicular.
Identificar, controlar ¢ informar en tiempo y forma, acerca de los bienes muebles y parque
vehicular, propiedad o en custodia del Gobiemo Municipal de Cozumel, definir e implantar las
estrategias para un adecuado control de los inventarios, expedientes y registros documentales y
de sistema de los bienes muebles y parque vehicular, mantener actualizado y en orden
permanente los registros de bienes muebles y parque vehicular.
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Actividades:

1. Coordinar las tareas a realizar ¢ informar 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 Inventario de Bienes Muebles y Parque Vehicular
necesarias para la integracion del Inventario General Anual.

3. Coordinar medidas de control intemo, entre la direccion de Egresos, D. L F. y el
Departamento de Recursos Materiales y Suministros para informar de manera
inmediata la adquisicion de cualquier bien de Activo Fijo para su registro.

4. Recepcionar del departamento de compras o de la Direccion de Egresos la
documentacion de los bienes de nueva adquisicion que por su naturaleza se considere
que forman parte del Activo Fijo o unicamente para efectos de control interno, para
cotejar con la documentacion que habra de recibirse de la Direccion de Contabilidad.

5. Supervisar y dar visto bueno a los formatos de resguardo de los bienes muebles y de
vehiculos.

6. Coordinar las visitas de inspeccion de inventario de bienes muebles y vehiculos.

7. Coordinar los trabajos de inventarios fisicos y supervisar el uso de los bienes muebles

y parque vehicular.
8. Comparar las existencias fisicas entre el inventario mas reciente y el ultimo, reportarlas

al Director de Patrimonio Municipal y a la Contraloria Municipal las diferencias
detectadas para su debida aclaracion.
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10.

12.

Presentar en tiempo y forma el presupuesto de emplacamiento y pago de tenencias del
parque vehicular del Gobierno Municipal al Director del Patrimonio Municipal.

Mantener bajo resguardo fisico toda evidencia documental que avale las altas y bajas
del activo fijo propiedad del Gobierno Municipal.

. Resguardar fisicamente, en caja de seguridad las facturas originales por bienes

Muebles y Vehiculos propiedad del Gobiemo Municipal.

Efectuar las actividades encomendadas por su superior.
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Objetivo y actividades del Responsable de Bienes Muebles.

Puesto: Responsable de Bienes Muebles.

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Bienes Muebles y Parque Vehicular.

Subordinados:

Auxiliar de Bienes Muebles.

Objetivo:
Identificar, controlar e informar 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:

1. Identificar los bienes muebles que han sido entregados a la actual administracion por
su antecesora a través de las actas de entrega recepcién correspondientes.

2. Cotejar con los resguardos existentes la responsabilidad de los funcionarios y
empleados del Gobierno Municipal con respecto a los bienes muebles propiedad del
Gobierno Municipal de Cozumel.

3. Verificar contra la documentacion 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 regularizarla o legitimarla .

4. Clasificar y codificar conforme al catalogo, con el niimero correspondiente los bienes

recién adquiridos, para fincar la responsabilidad del usuario a través de los resguardos.
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10.

Recepcionar del departamento de compras o de la Direccion de Egresos la
documentacion de los bienes de nueva adquisicion que por su naturaleza se considere
que forman parte del Activo Fijo o inicamente para efectos de control interno, para
cotejar con la documentacién que habra de recibirse de la Direccion de Contabilidad.

Ingresar al programa de inventarios los bienes de nueva adquisicion que hayan

cumplido con el punto anterior.

Verificar la entrega fisica de los bienes muebles para estar en condiciones de asignar y
delimitar el grado de responsabilidad del personal del Gobiemo Municipal con
respecto a los bienes muebles de activo fijo y aquellos que aiin no siéndolo, por sus
caracteristicas deben ser resguardados para efectos de control interno.

Elaborar los resguardos de bienes muebles, sean o no de activo fijo de acuerdo a sus
caracteristicas, solicitando la firma del usuario directo y el director de su area

correspondiente.

Supervisar el uso de los bienes muebles.

Efectuar las actividades encomendadas por su superior.
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Objetivo y actividades del Auxiliar de Bienes Muebles.

Puesto: Auxiliar de Bienes Muebles.

Jefe Inmediato: Responsable de Bienes Muebles.

Objetivo:

Apoyar al Responsable de Bienes Muebles en la implementacion de las estrategias apropiadas

para un adecuado control de los bienes muebles.

Actividades:

Efectuar el inventario fisico del mobiliario y equipo, equipo de computo y sus

accesorios y herramientas.

Mantener el archivo de la documentacion que avala la propiedad del Gobierno
Municipal sobre los bienes en cuestion.

Mantener el archivo de la documentacion que avala la responsabilidad de los usuarios

de los bienes muebles.

Informar al jefe del departamento sobre cualquier anomalia detectada al momento de

realizar el inventario correspondiente.

Presenciar la entrega fisica de los bienes de nueva adquisicion

Auxiliar al Responsable de Bienes Muebles recopilando y archivando toda la
documentacion soporte del mobiliario y equipo.

Etiquetar o marcar los bienes con su niimero de inventario correspondiente.
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8. Ayudar en la asignacién del nimero correspondiente a los bienes de nueva

adquisicion.

9. Verificar fisicamente ¢l estado del mobiliario y equipo.

10. Efectuar las actividades encomendadas por su superior.

Objetivo y actividades del Responsable del Parque Vehicular.

Puesto: Responsable del Parque Vehicular.

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Bienes Muebles y Parque Vehicular.

Subordinados:
Auxiliar de Parque Vehicular.

Objetivo:

Identificar, controlar e informar en tiempo y forma, acerca del Parque Vehicular, propiedad o en
custodia del Gobierno Municipal, definir e implantar las estrategias para un adecuado control de
los inventarios, registros y expedientes de Vehiculos. Supervisar el mantenimiento de los

vehiculos.

Actividades:

1. Identificar los Vehiculos que han sido entregados a la actual administraciéon por su
antecesora a través de las actas de entrega recepcion correspondientes.

2. Cotejar con los resguardos existentes la responsabilidad de los funcionarios y
empleados del Gobierno Municipal con respecto a los Vehiculos propiedad del

mismo.
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10.

11.

12.

Verificar contra la documentacién existente (facturas, pedimentos de importacion,
recibos, oficios, copias de facturas, cartas factura) la propiedad legal de los Vehiculos;
0 en su caso, proponer las medidas a adoptar para regularizarla o legitimarla.

Coordinar de manera periodica la actualizacion del archivo fotogrifico digital del
Parque Vehicular.

Clasificar y codificar conforme al catilogo, con el nimero correspondiente los
Vehiculos recién adquiridos, para fincar la responsabilidad del usuario a través de los
resguardos.

Ingresar al programa de inventarios los bienes de nueva adquisicion que hayan

cumplido con el punto anterior.

Verificar la entrega fisica de los Vehiculos, para estar en condiciones de asignar y
delimitar el grado de responsabilidad del personal del Gobiemo Municipal con
respecto a los bienes de activo fijo y aquellos que ain no lo siendo, por sus
caracteristicas deben ser resguardados para efectos de control interno.

Elaborar los resguardos de vehiculos, solicitando la firma del usuario directo y el
director de su area correspondiente.

Coordinar los trabajos de inventarios fisicos y supervisar el uso de los bienes muebles
e inmuebles.

Elaborar las actas administrativas por aquellos bienes que no fueron detectados durante
el recuento fisico, o bien que valga la pena hacer alguna observacion.

Calendarizar y supervisar la entrada y salida de los vehiculos a su mantenimiento
respectivo.

Efectuar las actividades encomendadas por su superior.
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Objetivo y actividades del Auxiliar del Parque Vehicular.

Puesto: Auxiliar del Parque Vehicular.

Jefe Inmediato: Responsable del Parque Vehicular.

Objetivo:

Apoyar al Responsable del Parque Vehicular en la implementacion de las estrategias apropiadas
para un adecuado control de los Vehiculos.

Actividades:

1. Participar en el inventario fisico del Parque Vehicular con la periodicidad necesaria.

2. Mantener el archivo de la documentacién que avala la propiedad del Gobierno
Municipal sobre los bienes en cuestion.

3. Informar al jefe del departamento sobre cualquier anomalia detectada al momento de
realizar el inventario correspondiente.

4. Presenciar la entrega fisica de los bienes de nueva adquisicion.

5. Elaborar los resguardos de los vehiculos.

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
documentacién soporte del parque vehicular, asi como de los vehiculos.
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12.

Llevar el control de la numeracion consecutiva de los vehiculos.

Asignar el niimero correspondiente a los vehiculos de nueva adquisicion.

Verificar fisicamente el estado del parque vehicular.

. Mantener bajo resguardo el archivo de los inventarios realizados a los vehiculos

propiedad del Gobierno Municipal.

Efectuar las actividades encomendadas por su superior.
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Objetive y actividades del Jefe del Departamento de Desincorporacion de Activos.

Puesto: Jefe del Departamento de Desincorporacion de Activos.

Jefe Inmediato: Director de Patrimonio Municipal.

Subordinados:

Auxiliar de Desincorporacion de Activos.

Objetivo:

Controlar e informar en tiempo y forma, acerca de la Desincorporacion de activos a la que se
verdn sujetos todos los bienes que sean dados de baja oficialmente, propiedad o en custodia del
Gobierno Municipal de Cozumel.

Actividades:

1. Recepcionar del Departamento de Bienes Muebles 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, junto con los acuerdos 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 tratamiento a seguir respecto a los bienes dados de baja oficialmente 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 destruccion ¢ venta.

5. Mantener actualizado un inventario de vehiculos dados de baja oficial, asi como de las

piezas o refecciones que puedan ser utiles para otros vehiculos.
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6. Coordinar la entrada y salida de piezas de vehiculos dados de baja del corralon de
vehiculos dados de baja.

7. Mantener un inventario de los bienes dados de baja oficialmente.

8. Elaborar un inventario del parque vehicular dado de baja oficial, que incluya un
aproximado del precio en el cual pueda ser enajenado.

9.  Efectuar las actividades encomendadas por su superior.

Objetivo y actividades del Auxiliar de Desincorporacion de Activos.

Puesto: Auxiliar de Desincorporacion de Activos.

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Desincorporacion de Activos.

Objetivo:

Apoyar al jefe del Departamento de Desincorporacion de Activo en la implementacion de las
estrategias apropiadas para un adecuado control de los bienes dados o en tramite de baja.
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Actividades:

1.

Recibir fisicamente los vehiculos en tramite de baja para almacenarlos.

Recibir fisicamente los bienes muebles en tramite de baja para almacenarlos con la
solicitud de baja correspondiente.

Elaborar la solicitud de baja global para su autorizacion ante el H. Cabildo.

Mantener el archivo de la documentacion que avala las solicitudes de baja hechas por
las distintas dependencias del Gobierno Municipal sobre los bienes en cuestion.

Informar al jefe del departamento sobre cualquier anomalia detectada al momento de
realizar la inspeccion de los bienes solicitados para su baja.

Coordinar el traslado de todos los bienes en tramite de baja a su destino final en la
bodega o érea correspondiente.

Elaborar los oficios correspondientes a las distintas areas del Gobierno Municipal,
informando la situacién que presentan los bienes que solicitaron para su baja, una vez

que esta sea aprobada o negada.

Modificar en el programa de inventarios la situacion y cuenta en que se ubiquen los

bienes en solicitud o baja oficial.

Efectuar las actividades encomendadas por su superior
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CONCLUSIONES.

El desenvolvimiento de México requiere de una administracion publica orientada al
servicio y cercana a las necesidades e intereses de la ciudadania, que responda con flexibilidad y
oportunidad a los cambios estructurales que vive y demanda el pais, que promueva el uso
eficiente de los recursos piblicos y cumpla puntualmente con programas precisos y claros de

rendicion de cuentas.

Paralelamente, es necesario avanzar con rapidez y eficacia hacia la prestacion de
servicios integrados al piblico que eviten tramites, ahorren tiempo y gastos e inhiban
discrecionalidad y corrupcién. Asimismo, se requiere fomentar la dignidad y profesionalizacion
de la funcién pablica y proveer al servidor publico de los medios e instrumentos necesarios para

aprovechar su capacidad productiva y creativa en el servicio a la sociedad.

El gobiemo municipal en base a la asignacion de ingresos que tiene en un periodo
determinado, aplica los recursos en los programas formales, acordados por el presidente
municipal y su grupo de colaboradores y en programas emergentes como pudiera ser el caso de
contingencias ambientales y epidemias o enfermedades que se convierten en problemas de
atencion inmediata. L.a Administracién Puablica atenderd, de acuerdo a las circunstancias los
programas que requieran atencién primaria, sobreponiendo el interés social a cualquier otra

causa.

Otra importante fuente de ingresos son, los recursos provenientes de Aportaciones
Federales o Ramo 33, los cuales son susceptibles de utilizarse en la adquisicién de bienes de
Activo Fijo, siempre y cuando sean empleados en la Obra Publica, Fisonomia, Imagen,
Desarrollo Urbano e Infraestructura Educativa.
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Resulta de suma importancia para cualquier entidad, el uso de los presupuestos, ya que
estan coordinados con los ingresos, egresos y el objetivo que persiguen los programas de
gobiemno en beneficio de la comunidad.

El Gobierno hace primero una estimacion de los gastos que se originaran en base a los
reportes financieros, los cuales después de analizarse se fijaran prioridades, planeando la forma
en que podré cubrirlas, estudiando la aplicacion de los ingresos.

Las empresas gubernamentales, no deben en caso alguno tener como finalidad la
obtencion de utilidades, sus funciones consisten basicamente en satisfacer las necesidades
plblicas de la mejor manera posible, con el fin de lograr la estabilidad economica de la
poblacién, cuya administracion les ha sido encomendada.

Parte muy importante de las erogaciones de todo Gobierno son las que se aplican
directamente en beneficios sociales inmediatos y por otra parte todo aquello que se aplica en el
fortalecimiento del aparato Gubermamental, como por ejemplo la adquisicion de distintos Activos
Fijos como pueden ser vehiculos y maquinarias, los cuales ayudan directamente a la atencion de
programas en beneficio de la comunidad, como la puesta en marcha de Obras Publicas y

Seguridad.

Todas las adquisiciones de bienes, son tramitadas y llevadas a cabo por el
Departamento de Recursos Materiales y Suministros, basados siempre en la normatividad que
dicta la Ley de Adquisiciones para el estado de Quintana Roo.

Los activos fijos constituye la inversion mas grande que el gobiemo realiza, por lo que
es muy importante que exista una buena planeacion para la inversion en estos activos y que se
cuiden celosamente es un aspecto tan importante como lo son el establecimiento de politicas
adecuadas para futuras adquisiciones o bajas de los mismos, establecimiento de controles
adecuados para su custodia, mantener los registros contables al dia y en general que se cuiden
todos y cada uno de los aspectos que permitan la obtencién del mejor rendimiento para la
realizacion de su trabajo.
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La administracion del inventario no es algo que pueda hacerse algunas veces; no puede
hacerse a intervalos y dejarse de hacer a voluntad y que ain asi funcione con efectividad. Debe
funcionar como una parte organica del Gobierno, de tal forma que puedan hacerse ajustes tan

pronto como cualquier factor importante cambie, y no seis meses o un afio después.

La capacidad de percibir y entender los cambios y sus, efectos sobre las instituciones,
da adaptarse a las exigencias de los hechos nuevos y si fuera posible anticiparse a la llegada de

los cambios y a los nuevos hechos.

La organizacién gubemamental tiene que adaptarse a los cambios y para hacerlo tiene
que modificar sus estructuras. En ese sentido el individuo necesita una nueva aptitud psicologica
y emocional, para poder adaptarse a los nuevos cambios organizacionales.

En mi opinién, resulta de mucha importancia para el efectivo fortalecimiento interno
del Gobierno Municipal, contar con una Direccion de Patrimonio Municipal, que controle a
cabalidad todas las etapas dentro del ciclo de vida de los activos fijos, integrantes del patrimonio

municipal.

El Municipio de Cozumel, en el Estado de Quintana Roo, ofrece un sinfin de
oportunidades para los individuos deseosos de crecer economicamente. El aparato
gubernamental del municipio, realiza un muy buen trabajo y la situacion geografica del
municipio ofrece la magnifica oportunidad de desarrollar programas muy especificos vy
vanguardistas que podrian servir de ejemplo y punta de lanza para otros programas similares en
el resto del pais. Es precisamente en este punto en donde se requiere que todo el aparato
gubernamental est¢ perfectamente controlado en su interior, que cuente con todas las
herramientas necesarias para realizar un trabajo satisfactorio para la comunidad.
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