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1.  Introducción 

 

Es deber del Ayuntamiento Constitucional de Santa María del Oro, Nayarit, a través del Síndico 

Municipal, quien deberá ser auxiliado por el Contralor Municipal, Tesorero Municipal y el Director 

Jurídico para formular, actualizar, verificar y vigilar el Inventario General de Bienes Muebles e 

Inmuebles propiedad del Municipio de conformidad con lo estipulado en los artículos 73 fracción V, 

117, fracción III, 119 fracción VII de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit; 14 fracción VII del 

Reglamento de la Administración Pública para el Municipio de Santa María del Oro, Nayarit; 

artículos 4 fracción XX, 27, 31 y 35 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.               

Por lo cual, se ha desarrollado los presentes lineamientos para la verificación física y documental 

de los bienes muebles e inmuebles del municipio de Santa María del Oro, Nayarit; con el fin de 

integrar de manera física, legal, administrativa y contable su patrimonio municipal. 

2.   Glosario de Términos 

2.1 Afectación.  

La asignación de los bienes muebles a un área, persona y/o servicio determinado. 

2.2 Baja.  

La cancelación del registro de un bien en el inventario de la Entidad, una vez consumada su 

disposición final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o ministrado. 

2.3 Bienes no útiles  

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio. 

b) Aún funcionales pero que ya no se requiere para la prestación del servicio. 

c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparación. 

d) Que se han descompuesto y su reparación no resulta rentable. 

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento. 

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las 

señaladas. 

2.4 Disposición final 

El acto a través del cual se realiza la desincorporación patrimonial (enajenación o destrucción). 

2.5        CABM  

Catálogo de Bienes Muebles 
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2.6 Unidad Administrativa 

Todas las unidades administrativas que componen el Municipio de Santa María del Oro, Nayarit. 

2.8 Usuarios 

Servidores públicos que tengan designados y bajo su resguardo bienes que constituyan activos 

fijos propiedad del Municipio de Santa María del Oro, Nayarit. 

3.  Objetivo 

Establecer a través de los presentes lineamientos el control en el registro, afectación, disposición 

final y baja de bienes muebles propiedad del Municipio de Santa María del Oro, Nayarit; para 

proporcionar información eficiente y oportuna a todas las autoridades fiscalizadoras e interesados.  

4.   Fundamento Legal 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

Constitución Política del Estado Libre y soberano de Nayarit. 

Leyes 

Ley General de Contabilidad Gubernamental 

Ley Municipal para el Estado de Nayarit 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Reglamento  

Reglamento de la Administración Pública para el Municipio de Santa María del Oro, Nayarit. 

5.  Ámbito de Aplicación 

Los presentes lineamientos son de orden interno y tienen por objeto establecer el mecanismo para 

llevar a cabo la integración de física, legal, administrativa y contable del patrimonio correspondiente 

al Municipio de Santa María del Oro, Nayarit. 

5.1 Sujetos: 

Son sujetos de la aplicación del uso de esta guía: 

Los servidores públicos que tienen asignados bienes muebles que son propiedad del Municipio de 

Santa María del Oro, Nayarit. 

5.2 Responsables: 
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Son responsables de la aplicación y desarrollo de estos Lineamientos el personal de la Sindicatura 

Municipal, de la Dirección de la Contraloría Municipal y las personas físicas o morales contratadas 

para el auxilio en su cumplimiento.  

6. Criterios para considerar un bien como mueble o de consumo, para efectos de ser 

considerado parte del inventario. 

Solo serán parte del inventario los bienes denominados Bienes Instrumentales, es decir, existen 

bienes de consumo que por su denominación se entiende que no constituyen un activo fijo para el 

Municipio. Lo anterior se define de la siguiente manera: 

6.1 Bienes instrumentales: los considerados como implementos o medios para el desarrollo de 

las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de la asignación de un número 

de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; 

6.2 Bienes de consumo: los que por su utilización en el desarrollo de las actividades que realizan 

las dependencias, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro 

global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; 

7.  Actividades previas para llevar a cabo el inventario 

La Sindicatura Municipal deberá asignar un número de inventario a todos los bienes muebles, 

propiedad del Municipio de Santa María del Oro, Nayarit, allegándose de los datos relativos a la 

adquisición de los bienes, así como el costo y usuario a quien están asignados los bienes. 

8.  Etapas para llevar a cabo el inventario físico de bienes muebles 

8.1   Comunicado   a   las   Unidades   Administrativas 

El Titular de la Dirección de Contraloría Municipal del Municipio de Santa María del Oro, Nayarit, 

enviará Oficio Circular a todas las Áreas que conforman la Entidad, para indicar la fecha de inicio 

del inventario físico de bienes muebles, en el cual solicitará que las Áreas, brinden las facilidades 

necesarias al personal de la Sindicatura Municipal para llevar a cabo el mismo. Anexo No. 1. 

Tomando como base los datos de los resguardos de los bienes muebles, el Síndico Municipal 

procederá a emitir un oficio, en el que se le comunique a las Unidades Administrativas del 

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit, la fecha y personal que levantará el inventario físico. 

Anexo No. 2. 

8.2 Revisión física y conciliación documental con las Unidades Administrativas 

Se llevará a cabo la revisión física de los bienes muebles e inmuebles asignados a los usuarios, 

con personal de la Sindicatura Municipal y el personal designado por la Unidad Administrativa, se 

actualizarán los usuarios, área asignada y descripciones de los bienes muebles e inmuebles, 
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utilizando el vale de resguardo de bienes de la revisión inmediata anterior. Se generará el Anexo 

No. 3, denominado Acta Administrativa de Verificación Física al Inventario de Unidad 

Administrativa perteneciente al Municipio de Santa María del Oro, Nayarit; y serán anexos de esta 

los Anexos No. 3 a y 3 b, mismos que corresponden a la cedula Censal y reporte fotográfico a 

efecto de dejar constancia de la revisión de los bienes existentes por parte de la Sindicatura 

Municipal. 

En caso de que existan vales de resguardo o evidencias de una verificación física anterior se 

conciliará el vale de resguardo de bienes de la revisión inmediata anterior a la revisión actual y se 

actualizará dicho vale, de lo contrario de deberá elaborar el vale de resguardo en base a la revisión 

realizada.  

Se colocará la etiqueta del número de inventario a los bienes que por algún motivo no cuenten con 

ella. 

Se revisarán los bienes muebles que ya existen registrados en el inventario, los de nueva 

adquisición y los que se localicen durante la revisión física. 

Los usuarios deberán informar mediante oficio al Sindico Municipal, de los bienes que se 

encuentren en préstamo a otras Áreas de la Entidad, en reparación o que se encuentren fuera de 

las instalaciones, presentando recibo de préstamo, vale de salida indicando el motivo del porque 

no se encuentran en las instalaciones, firmado de autorización por el Jefe inmediato. 

Los bienes personales que por algún motivo se ingresen a las instalaciones de las unidades 

administrativas del Municipio de Santa María del Oro, Nayarit, deberán reportar su ingreso en la 

recepción al personal de seguridad, de lo contrario si dichos bienes son identificados en la revisión 

física y no fueron reportados, se solicitará al  usuario  presente los  documentos  que justifiquen su  

propiedad, si  no  llegarán a  justificar su propiedad dichos bienes serán integrados al inventario, a 

los cuáles se les colocará una etiqueta, con la leyenda “PERSONAL”. 

Se determinarán los bienes susceptibles de baja, para la emisión del Dictamen Técnico de 

Disposición Final de los Bienes Muebles, dando cumplimiento a lo establecido en el punto 

número 10 “Baja de Bienes Muebles”. 

8.3 Actualización y emisión de la relación de activo fijo por usuario. 

Una vez que se ha llevado a cabo la revisión física y conciliación documental se llevara a cabo la 

emisión del vale de resguardo de bienes por usuario. Anexo No. 5. 

8.4 Firma de relación de activo fijo. 
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Una vez que el usuario confirme que los bienes asignados en su relación de activo fijo, 

corresponde a los bienes que físicamente tiene bajo su custodia, procederá a firmar en dos tantos, 

la relación correspondiente, indicando que un tanto será para el usuario y otra para el archivo de la 

Sindicatura Municipal,. 

8.5 Archivo 

La Contraloría Municipal, entregará el resguardo original del Inventario de los Activos Fijos al 

Síndico Municipal del Ayuntamiento de Santa María del Oro, Nayarit, para los efectos legales a que 

haya lugar. 

 

9. Altas de Bienes Muebles 

El valor de los bienes instrumentales al momento de efectuar su alta en los inventarios será el de 

su adquisición; respecto de los bienes producidos por la propia Entidad, el valor se asignará de 

acuerdo al costo de producción y en el caso de semovientes capturados, el que se cotice en el 

mercado a la fecha de su adquisición, captura o su nacimiento, según se trate. 

En caso de no conocer el valor de adquisición de algún bien, el mismo podrá ser determinado para 

fines administrativos de inventario por el Ayuntamiento de Santa María del Oro, Nayarit a propuesta 

del Síndico Municipal, considerando el valor de otros bienes con características similares, o en su 

defecto el que se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes. 

En caso de que la Entidad carezca del documento que acredite la propiedad del bien, el Síndico 

Municipal, para efectos de control administrativo procederá a elaborar el acta en la que se hará 

constar que el bien es propiedad del Municipio y que figura en sus respectivos inventarios, 

conforme al Anexo No. 4. 

10. Bajas de Bienes Muebles 

El Síndico Municipal, establecerá las medidas necesarias para evitar la acumulación de bienes no 

útiles, así como desecho de los mismos. 

Para tramitar la baja de bienes muebles que han dejado de ser útiles a los usuarios, se deberá 

cumplir con las siguientes actividades: 

Enviar a la Sindicatura Municipal, el formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles, con el 

formato del Anexo No. 6. 

En caso de ser bienes que no constituyan una utilidad para las unidades administrativas, previo a 

la solicitud de baja de los bienes, deberán entregar Dictamen Técnico de No Utilidad en el que 

indiquen el motivo por el cual ya no son útiles. Anexo No. 7. 
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Formalizado el formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles y en su caso Dictamen Técnico de 

No Utilidad, deberán entregar los bienes para su baja definitiva a la misma Sindicatura Municipal. 

Estos bienes se manifestarán en el Dictamen Técnico de Disposición Final de los Bienes 

Muebles, para su Disposición Final. Anexo No. 8. 

Por lo anterior en caso de que las Unidades Administrativas del Municipio de Santa María del Oro, 

Nayarit; cuenten con bienes muebles que puedan estar en condiciones de uso por otra unidad o 

que aun funcionales, ya no le sean útiles, se deberá elaborar el Formato de Reasignación de 

Bienes Muebles, del Anexo No. 9. 

11. Bienes no Localizados 

 Cuando como resultado de la realización del inventario de bienes muebles, no sean localizados 

algunos de ellos, se levantará el Acta Administrativa correspondiente, Anexo No. 10, haciendo 

constar los hechos, se notificará a la Contraloría Municipal a efecto de que, en su caso se 

determinen las responsabilidades a que haya lugar, considerando para tal fin lo dispuesto por la 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Por considerar que cuando un servidor público extravíe un bien, el Ayuntamiento a través de la 

contraloría municipal, podrá dispensar el fincamiento de las responsabilidades en que incurra, 

siempre que el responsable resarza el daño ocasionado, mediante la reposición del bien con uno 

igual o de características similares al extraviado, o haga el pago del mismo al valor que rija en ese 

momento en el mercado para un bien igual o equivalente. 

12. Conciliación de saldos de bienes muebles e inmuebles entre los registros contables y el 

inventario general. 

Una vez concluida la verificación física a los bienes muebles e inmuebles se conciliaran estos con 

los saldos de bienes muebles e inmuebles que se reflejen en la Contabilidad. 

 13. Anexos 

13.1 Anexo No. 1 Circular para las Áreas, de aviso de inicio de inventario. 

13.2 Anexo No. 2 Oficio de inicio de inventario físico. 

13.3 Anexo No. 3 Acta Administrativa de Verificación Física al Inventario del Municipio de 

Santa María del Oro, Nayarit. 

13.3.1   Anexo No. 3 a Cedula Censal. 

13.3.2   Anexo No. 3 b Reporte fotográfico de la Cedula Censal 
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13.4 Anexo No. 4 Acta   Administrativa   para   incorporar   al   inventario   del Municipio de 

Santa María del Oro, Nayarit, bienes localizados durante la revisión física. 

13.5 Anexo No. 5 Vale de resguardo de bienes. 

13.6 Anexo No. 6 Solicitud de Baja de Bienes Muebles. 

13.7 Anexo No. 7 Dictamen Técnico de no utilidad para las áreas. 

13.8 Anexo No. 8 Programa Anual de Disposición Final de los Bienes Muebles. 

13.9 Anexo No. 9 Formato de reasignación de bienes muebles. 

13.10 Anexo No. 10 Acta Administrativa de bienes no localizados durante la revisión física. 
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13.1 ANEXO No. 1 

CIRCULAR DE INICIO DE INVENTARIO FÍSICO 

Santa María del Oro, Nayarit; a __ de ____ de 2018 

Circular No. XXXXX 

Asunto: Inicio de inventario 

Secretarios, Directores y Jefes de Departamento. 

P r e s e n t e s 

Con fundamentos en el artículo 73 fracción V de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, me 

permito comunicarle que a partir del día ___ de _____del presente, dará inicio la verificación física 

y documental del inventario de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del MUNICIPIO DE 

SANTA MARIA DEL ORO, NAYARIT, asignados a cada uno de los usuarios, misma que será 

realizada por personal de la “SINDICATURA MUNICIPAL”. 

Por lo anterior, agradeceré girar instrucciones, a quien corresponda, a fin de que se designe 

personal de tiempo completo de sus Áreas de Trabajo, para realizar el inventario de bienes 

muebles e inmuebles, a partir de la fecha indicada y se brinden todas las facilidades necesarias de 

ingreso para la realización del mismo, debiendo entregar al personal asignado, toda la 

documentación que ampare los movimientos generados de altas, bajas, prestamos, donaciones y 

comodatos que hayan realizado. 

No omito recordarle que, la no notificación y omisión de dicha información, queda bajo su estricta 

responsabilidad. 

Lo anterior a efecto de cumplir y observar lo establecido en la normatividad en la materia vigente, 

así como tener un control eficiente y actualizada de la información respectiva, para estar en 

posibilidades de proporcionarla a los diferentes entes fiscalizadores de la Administración Pública 

que la requieran. 

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarles un saludo cordial. 

A t e n t a m e n t e 

C. Julio Montero Hernández 

Síndico Municipal de Santa María del Oro, Nayarit. 

  

13.2 ANEXO No. 2 
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OFICIO DE INICIO DE INVENTARIO FÍSICO 

Tepic, Nayarit; a __ de _____ de ____ 

  No. de Oficio: _________ 

Asunto: Inicio de inventario 

Titular del Área Administrativa 

P r e s e n t e. 

Con fundamentos en el artículo 73, fracción V de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, me 

permito comunicarle que a partir del día __ de ______ del presente, se llevará a cabo la 

verificación física y documental del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles asignados a su Área 

de Trabajo, misma que será realizada por personal adscrito a esta Sindicatura Municipal. 

Por lo anterior, agradeceré gire sus instrucciones, a quien corresponda, a fin de que se designe 

personal de tiempo completo de esa Área de Trabajo, para realizar el inventario de bienes muebles 

e inmuebles, a partir de la fecha indicada al rubro, asimismo, en caso de  que durante los  días  

que se  realice el  inventario, se presenten situaciones extraordinarias y no se pueda llevar a cabo 

la revisión física de los bienes, le solicito que dé aviso a esta Sindicatura Municipal, para estar en 

posibilidades de cumplir, en tiempo y forma, con el programa de trabajo establecido para los 

efectos. 

Cabe mencionar que se deberá proporcionar, al personal asignado, toda la documentación que 

ampare los movimientos generados en el área a su cargo, conforme a lo siguiente: 

Altas, Bajas, Comodato, Préstamos, Reparaciones y Bienes personales. 

En   el   caso   de contar con bienes en comodato, entregar copia del documento que ampare esta 

situación. 

Los préstamos de bienes a otras unidades administrativas de la entidad, se deberá presentar el  

recibo correspondiente.  

De los bienes que se encuentren en reparación, se deberá entregar el vale de salida, 

correspondiente, el cual contendrá el motivo del envío a reparación y fecha de regreso, autorizado 

por el Jefe del Área. Los bienes personales se deberán registrar su ingreso a la Entidad en 

vigilancia, indicando el motivo de su ingreso.   

Asimismo, deberán reportarse cuando sean retirados de la Entidad, estos estarán resguardados 

bajo su entera responsabilidad. 
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En caso de que se detecten faltantes de bienes muebles, el personal de la Sindicatura Municipal y 

los usuarios, efectuarán las investigaciones necesarias para su localización, si una vez agotadas 

las investigaciones correspondientes, los bienes no son localizados, se procederá al levantamiento 

del acta administrativa correspondiente, en la que se dejará constancia de los hechos, de manera 

conjunta con el Titular del Área de Trabajo, personal de la Sindicatura y de la Contraloría 

Municipal. 

No omito recordarle que, la no notificación y omisión de dicha información, queda bajo su estricta 

responsabilidad. 

Lo anterior a efecto de cumplir y observar lo establecido en la normatividad vigente en la materia, 

así como llevar un mejor control de la información y de brindar, en todos los sentidos una oportuna 

atención, evitando observaciones por parte de los diferentes Órganos Fiscalizadores, coadyuvando 

al desempeño eficaz de este Municipio. 

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un saludo cordial. 

 

A t e n t a m e n t e 

 

C. _____________________. 

Síndico Municipal de Santa María del Oro, Nayarit. 

C.c.p.-    Contralor Municipal. - Para su conocimiento 
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13.3 ANEXO No. 3 

ACTA ADMINISTRATIVA DE VERIFICACION FISICA AL INVENTARIO DE LA DIRECCION DE 

OBRAS, SERVICIOS, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DEL MUNICIPIO DE SANTA 

MARIA DEL ORO, NAYARIT. 

En la localidad de Santa María del Oro, Nayarit, Nayarit; siendo las _______ horas del día ___ de 

______del año dos _________, se reunieron en la (unidad administrativa a revisar), ubicada en ( 

calle, No., Colonia, C. P., ciudad, localidad o población); el Titular de la unidad administrativa 

denominada ________________, perteneciente al Municipio de Santa María del Oro, Nayarit, 

donde se localizan los bienes muebles e inmuebles; y (nombres del personal) personal adscrito a 

la Sindicatura Municipal de Santa María del Oro, Nayarit; lo anterior, con el objeto de elaborar el 

acta para la verificación física y documental del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del 

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit que se encuentran bajo el resguardo de esta unidad 

administrativa.-Acto seguido el personal adscrito a la Sindicatura Municipal., solicita al titular de la 

unidad administrativa _____________________ designe al servidor público de esa unidad que 

servirá de acompañamiento de la verificación física y documental del inventario de bienes muebles, 

por lo cual el titular de la unidad administrativa designa a el                             

C.___________________________________________________________, el cual se identifica 

con 

_______________________________________________________________________________

_vigente a la fecha, documento en el que aparece su fotografía, nombre y firma, el cual se tiene a 

la vista, se examina y se entrega al portador. Asimismo, el personal adscrito de la Sindicatura 

Municipal., acredita su calidad de responsable de los trabajos de verificación física del inventario 

de bienes muebles e inmuebles, mediante oficio ______________ de fecha _________________ y 

credencial para votar, expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral en la que se observa la 

fotografía, nombre y firma del mismo. En este acto se le solicita al titular de la unidad 

administrativa, designe dos testigos de asistencia, comunicándole que en caso de negativa éstos 

serán nombrados por el personal de la empresa contratada para realizar los trabajos motivo de la 

presente.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------- El C. 

_______________________________________________________designa como testigos de 

asistencia al C. ___________________________________________, de ________ años de edad, 

con domicilio en___________________________________________________, quien se identifica 

con ____________________________________________________________________________ 

y al C. ____________________________________________________, de __________ años de 

edad, con domicilio en ___________________________________________________, quien se 

identifica con 
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_________________________________________________________________________. 

Estando enterados los presentes el motivo y origen de la presente acta y advertidos de las penas 

en que incurren los falsos declarantes, a continuación, se hacen constar los siguientes:----------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------- HECHOS------------------------------------------------

-----------PRIMERO.- Con fecha ___ de______de _______, se notificó el inicio de la verificación 

física y documental del inventario de Bienes Muebles e Inmuebles, asignados a la unidad 

administrativa __________________________, donde se le solicito designación de personal de 

apoyo para poder llevar los trabajos. 

SEGUNDO. – Se realizó la verificación física y documental del inventario de Bienes Muebles e 

Inmuebles asignados a la unidad administrativa __________________________, dejando 

constancia de ello en las cedulas Censales de la Verificación Física del Inventario de Bienes 

Muebles e Inmuebles con folios ______ al _________ que forman parte de la presente.----------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------- --------------------------------

----  

Previa lectura de la presente y no habiendo más que hacer constar, se da por concluida la 

presente acta a las ____ horas del día de su inicio, firmando en todas y cada una de las fojas al 

margen y calce todos los que en ella intervinieron. -----------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------

----------------- 

Integrantes del Acta 

  
C. _______________________ 

Titular de la unidad administrativa 

 
 

C. ________________________________ 
Personal adscrito a la Sindicatura Municipal 

 

 
 

C._____________________________ 
Servidor Público designado por la unidad administrativa 

 
Testigos de Asistencia 

 
C.______________________________ 

 
 

C.___________________________ 
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13.3.1 ANEXO No. 3 a 

CEDULA CENSAL DE LA VERIFICACION FÍSICA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit 

Sindicatura Municipal 

Contraloría Municipal 

Unidad 
Administrativa: 

  No. Cedula   

Ubicación:   
Fecha 

Levantamiento: 
  

Partida Clave Descripción Marca Modelo Serie Valor 
CONDICIONES DEL BIEN  

B R/DU R/DC M/U M/F N/E 

                          

                          

                          

                          

Observaciones: 

B) Buenas condiciones de uso.  

R/DU) En condición regular de uso, pero existe deterioro físico de uso en el bien. 

R/DC) En condición regular de uso, pero existe deterioro físico causado por el mal uso en el bien. 

M/U) En malas condiciones, pero se encuentra en uso. 

M/F) En malas condiciones, pero no se encuentra en uso. 

N/E) No Encontrado. 

Personal Designado 
por la Unidad 
Administrativa 

Titular de la 
Unidad 

Administrativa 

Responsable de la 
Verificación Física. 

Revisó Vo.Bo. 

    
C. ___________ C.____________  Profa. Ana María Isiordia López 

    Síndico Municipal 
Contralor 
Municipal 

Presidenta Municipal 
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13.3.2 ANEXO No. 3 b 

REPORTE FOTOGRAFICO DE LA CEDULA CENSAL DE LA VERIFICACION FÍSICA DEL INVENTARIO DE BIENES 
MUEBLES 

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit 

Sindicatura Municipal 

Contraloría Municipal 

Unidad 
Administrativa: 

  No. Cedula   

Ubicación:   Fecha Levantamiento:   

Partida Clave Descripción Marca Modelo Serie Valor 

Reporte fotográfico por lo 
menos una imagen del 
bien en el ángulo que se 
perciba la totalidad de 
esta. 

              

Reporte 
Fotográfico 

  
  
  

Personal Designado 
por la Unidad 
Administrativa 

Titular de la 
Unidad 

Administrativa 

Responsable de la 
Verificación Física. 

Revisó Vo.Bo. 

    
C. _______________ C.____________________  

Profa. Ana María Isiordia 
López 

    Síndico Municipal Contralor Municipal Presidenta Municipal 
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13.4 ANEXO No. 4 

ACTA ADMINISTRATIVA PARA INCORPORAR AL INVENTARIO GENERAL DE SANTA MARIA 

DEL ORO, NAYARIT, BIENES LOCALIZADOS DURANTE LA REVISIÓN FÍSICA 

En la localidad de Santa María del Oro, Nayarit; siendo las _______ horas del día ___ de ______del 

año dos ________________, se reunieron en las oficinas de la 

________________________________________, ubicadas calle ___________ No. ____, Colonia 

_________________, C. P. _________, Santa María del Oro, Nayarit; el Síndico Municipal,  Contralor 

Municipal, el Titular de la unidad administrativa denominada ________________ donde se localizaron 

los bienes muebles e inmuebles, todos ellos servidores públicos de Santa María del Oro, Nayarit; y el 

personal adscrito a la Sindicatura Municipal, designada para la verificación física y documental del 

inventario de Bienes Muebles e Inmuebles.-------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------ Lo anterior, con el objeto de elaborar el acta para incorporar al inventario 

del Muncipio de Santa Maria del Oro, Nayarit, los siguientes bienes muebles localizados durante la 

revisión física, conforme a los siguientes: ---------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------ 

----------------------------------------------- HECHOS-----------------------------------------------------------PRIMERO.- 

Con fecha ___ de______de 2018, se llevó a cabo la verificación física y documental del inventario de 

Bienes Muebles e Inmuebles asignados a la unidad administrativa __________________________, 

encontrándose bienes  muebles que carecen de documento que acredite la propiedad del mismo y no 

figuran en la base de datos del Sistema de Inventarios, ni en su relación de activo fijo. 

SEGUNDO. - En el caso de que el Municipio carezca del documento que acredite la propiedad del 

bien, el Síndico Municipal, para efectos de control administrativos procederá a elaborar acta en la que 

se hará constar que el bien es de propiedad del Municipio y que figura en sus respectivos inventarios. 

------------------------------------------------------------------------------------ ---------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  Por lo anterior 

y conforme a lo señalado, se incorpora al inventario del MUNICIPIO DE SANTA MARIA DEL ORO, 

NAYARIT, los siguientes bienes muebles. --------------------------------------------------------------------------------

--------------- 

Partida 

No. de 

inventario 

y/o Clave 

Descripción Marca Modelo 
No. de 

serie 
Valor 
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TERCERO. - El valor de inventario que se le asignara al bien es el indicado en el cuadro, lo anterior 

de que en caso de no conocer el valor de adquisición de algún bien, el mismo podrá se asignado, para 

fines administrativos de inventario por el Ayuntamiento Municipal a propuesta del Sindico Municipal, 

considerando el valor de otros bienes con características similares o en su defecto, el que se obtenga 

a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.----------------------------------------------- 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

Previa lectura de la presente y no habiendo más que hacer constar, se da por concluida la presente 

acta a las ____ horas del día de su inicio, firmando en todas y cada una de las fojas al margen y calce 

todos los que en ella intervinieron.------------------------------------------------------------------------ -------- 

  
C. ______________________ 

Síndico Municipal 

 
C.______________________  

Contralor Municipal 
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13.5 ANEXO No. 5 

VALE DE RESGUARDO DE BIENES 

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit 

Sindicatura Municipal 

Contraloría Municipal 

  
   

Resguardo No.   

  
   

Fecha:   

Unidad Administrativa: 
 

Ubicación:   

Partida Clave Descripción Marca Modelo Serie 

            

Situación Física del bien. Buena (       ) Regular (       ) Mala (       ) 

            

Reporte Fotográfico 

  

  

Usuario Responsable:   

OBSERVACIONES: 

Los bienes descritos en el presente vale de resguardo de bienes, son de uso exclusivo de Municipio de Santa María del Oro, 
Nayarit y el responsable de los bienes deberá usarlos para las necesidades reales y la prestación del servicio encomendado. 
 
 El firmante del vale de resguardo de bienes, es el responsable de los bienes, hasta que se solicite la baja o reasignación de los 
mismos, teniendo la obligación de mantener en buen estado los bienes que se le proporcionen para el desempeño de sus 
funciones. En caso de cambiar los bienes de ubicación física o de usuario, deberán de comunicarlo a la Sindicatura Municipal, para realizar 
los cambios en los registros correspondientes. 

Deberán informar por escrito a la Sindicatura Municipal, de los desperfectos que los citados bienes sufran, tan pronto lo 
adviertan, asimismo cubrirán la reparación del daño que intencionalmente o por negligencia cause a los bienes que están al 
servicio de la Entidad y bajo su resguardo. 

En caso de extravío, robo o siniestro, deberán de notificarlo por escrito a la Sindicatura Municipal, para los trámites 
correspondientes. 

Lo anterior en cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable en la materia. 
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13.6 ANEXO No. 6 

 

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES 

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit 

Sindicatura Municipal 

Contraloría Municipal 

Unidad Administrativa:   No. Consecutivo   

Ubicación:   Fecha:   

Usuario Responsable:   

Partida Clave Descripción Marca Modelo Serie 
Motivo de la Baja 

A B C D 

                    

                    

                    

                    

                    

A) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio.  

B) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparación. 

C) Que se han descompuesto y su reparación no resulta rentable. 

D) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento. 

Usuario Responsable Jefe Inmediato Revisó Vo.Bo. Autorizó 

    

C. ______________ C._________________ 
Profa. Ana María 

Isiordia López 

    Síndico Municipal Contralor Municipal 
Presidenta 
Municipal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 Gaceta Municipal  Lunes 15 de octubre de 2018 

 

SOLICITUD INDIVIDUAL DE BAJA DE BIENES MUEBLES 

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit 

Sindicatura Municipal 

Contraloría Municipal 

Unidad Administrativa: Resguardo No.   

Ubicación: 
  

Fecha:   

INFORMACIÓN GENERAL DE LOS BIENES MUEBLES 

  Partida Clave Descripción Marca Modelo Serie 

              

Causa de 
Baja: 

  

  
     

  

Reporte 
Fotográfico 

    

OBSERVACIONES: 

Usuario Responsable 
Jefe 

Inmediato 
Revisó Vo.Bo. Autorizó 

  

  C. _______________ C._______________  
Profa. Ana María Isiordia 

López 

  Síndico Municipal Contralor Municipal Presidenta Municipal 
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13.7 ANEXO No. 7 

DICTAMEN TÉCNICO DE NO UTILIDAD PARA UNIDAD ADMINITRATIVA  

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit 

Sindicatura Municipal 

Contraloría Municipal 

Unidad 
Administrativa: 

  No. Consecutivo   

Ubicación:   Fecha:   

Partida Clave Descripción Marca Modelo Serie 
Motivo de la Baja 

A B C D E 

                      

                      

                      

                      

                      

A) Su obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio.  

B) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparación. 

C) Que se han descompuesto y su reparación no resulta rentable. 

D) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento. 

E) Se requieren reparaciones para su correcto funcionamiento 

Aspectos Técnicos: 

  

Usuario Responsable Jefe Inmediato Revisó Vo.Bo.   Autorizó 

    

C. ______________ C._________________  
Profa. Ana María 

Isiordia López 

    Síndico Municipal Contralor Municipal Presidenta Municipal 
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13.8 ANEXO No. 8 

DICTAMEN TÉCNICO DE DISPOSICION FINAL  

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit 

Sindicatura Municipal 

Contraloría Municipal 

Unidad Administrativa: No. Consecutivo:   

Ubicación: Fecha:   

Usuario Responsable: 

Partida Clave Descripción Marca Modelo Serie 

            

            

            

            

Ubicación para la disposición final: 
  
 

Tipo de Disposición Final : 

Destrucción (      ) 
 

Enajenación (     ) 
 

Revisó Vo.Bo. Autorizó 

C. __________________ C.____________________  
Profa. Ana María Isiordia 

López 

Síndico Municipal Contralor Municipal Presidenta Municipal 
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13.9 ANEXO No. 9 

FORMATO DE REASIGNACIÓN DE RESGUARDO DE BIENES  

Municipio de Santa María del Oro, Nayarit 

Sindicatura Municipal 

Contraloría Municipal 

  
   

Resguardo No.   

  
   

Fecha:   

Unidad Administrativa: 
 

Ubicación:   

Partida Clave Descripción Marca Modelo Serie 

            

Situación Física del bien. Buena (       ) Regular (       ) Mala (       ) 

            

Reporte Fotográfico 

  

  

Usuario Responsable que entrega: ( nombre y firma ) 

Motivo de la reasignación:   

Unidad Administrativa  
que solicita la reasignación: 

  

ubicación:   

Usuario Responsable que recibe: ( nombre y firma ) 

OBSERVACIONES: 

Los bienes descritos en el presente vale de resguardo de bienes, son de uso exclusivo del Municipio de Santa María del Oro, 
Nayarit y el responsable de los bienes deberá usarlos para las necesidades reales y la prestación del servicio encomendado. 

El firmante del formato de reasignación del resguardo de bienes, es el responsable de los bienes, hasta que se solicite la baja o 
reasignación de los mismos, teniendo la obligación de mantener en buen estado los bienes que se le proporcionen para el 
desempeño de sus funciones. 
En caso de cambiar los bienes de ubicación física o de usuario, deberán de comunicarlo a la Sindicatura Municipal, para realizar 
los cambios en los registros correspondientes. 

Deberán informar por escrito a la Sindicatura Municipal, de los desperfectos que los citados bienes sufran, tan pronto lo 
adviertan, asimismo cubrirán la reparación del daño que intencionalmente o por negligencia cause a los bienes que están al 
servicio del Municipio y bajo su resguardo. 

En caso de extravío, robo o siniestro, deberán de notificarlo por escrito a la Sindicatura Municipal, para los trámites 
correspondientes. 
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Lo anterior en cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable en la materia. 

 

13.10 ANEXO No. 10 

ACTA ADMINISTRATIVA DE BIENES NO LOCALIZADOS DURANTE LA REVISIÓN FÍSICA 

 

En la localidad de Santa María del Oro, Nayarit, siendo las _______ horas del día ___ de ______del 

año dos mil dieciocho, se reunieron en las oficinas de la 

_____________________________________________, ubicadas calle _________ No. ____, 

colonia_________, C. P. ______, Santa María del Oro, Nayarit; el Síndico Municipal, el Contralor 

Municipal, el Titular de la unidad administrativa denominada ________________ donde se localizaron 

los bienes muebles e inmuebles, todos ellos servidores públicos del Municipio de Santa María del Oro, 

Nayarit; y el personal adscrito a la Sindicatura Municipal, con el objeto de determinar los bienes no 

localizados durante la verificación física del inventario de bienes muebles (activo  fijo),  --------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  Asimismo, como 

resultado de la  verificación física y  después de haber realizado la  confrontación con el inventario 

general existente, quedan pendientes de localizar los bienes que se describen en la tabla 1, por un 

monto total de importe con letra y número. 

Tabla 1 

Partida 

No. de 

inventario 

y/o Clave 

Descripción Marca Modelo 
No. de 

serie 
Valor 

       

 

Lo anterior con la finalidad de que la Contraloría Municipal determine las responsabilidades a que 

haya lugar, considerando para tal fin lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades 

Administrativas. 

Por considerarse que cuando un servidor público extravíe un bien, el municipio a través de la 

Contraloría Municipal, podrá dispensar el fincamiento de las responsabilidades en que incurra, 

siempre que el responsable resarza el daño ocasionado, mediante la reposición del bien con uno igual 

o de características similares al extraviado, o haga el pago del mismo al valor que rija en ese 

momento en el mercado para un bien igual o equivalente.---------------------------------------------------------- 

Por lo anterior, se llevarán a  cabo las investigaciones necesarias con la  finalidad de localizar los 

bienes faltantes, en cumplimiento a la normatividad antes citada.--------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------- ---------------------------------No 
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habiendo más asuntos que tratar, se da por concluida la presente acta, siendo las_____ horas del 

mismo día de su inicio. 

C_______________________ 
Síndico Municipal 

C_____________________ 
Contralor Municipal 

  
 

Para los efectos legales a que haya lugar, se emite el presente lineamiento; a los 12 días del 

mes de octubre de 2018. 

 

Profa. Ana María Isiordia López, Presidenta Municipal.- Rúbrica.- C. Julio Montero Hernández, 

Síndico Municipal.- Rúbrica.- Lic. José Octavio Altamirano Martínez, Regidor.- Rúbrica.- C. Karen 

Del Roció García Pérez, Regidor.- Rúbrica.- C. Profa. Deisy Fabiola Fletes Delgado, Regidor.- 

Rúbrica.- C. Rosalba López Ochoa, Regidor.- Rúbrica.- C. Margarita Jiménez Contreras, Regidor.- 

Rúbrica.- C. Prof. J. Félix Muro Flores, Regidor.- Rúbrica.- C. Arq. Ramón Adrián Mejía Soria, 

Regidor.- Rúbrica.- C. Prof. Joel Jiménez Montes, Regidor.- Rúbrica.- C. Pio Sánchez Robles, 

Regidor.- Rúbrica.- C. Ing. Gilberto López Betancourt, Regidor.- Rúbrica.- Prof. Bernardo Muro 

Sánchez, Secretario Del Ayuntamiento, Certifica.- Rúbrica. 

 

 

El suscrito Profesor Bernardo Muro Sánchez, Secretario del Ayuntamiento del H. XLI 

Ayuntamiento Constitucional de Santa María del Oro, Nayarit; con fundamento en lo dispuesto por 

el artículo 114, fracción IV de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, hago constar y  

CERTIFICO 

Que con fecha del día 12 de octubre de 2018, fue celebrada la sesión ordinaria de cabildo número 28, 

en la cual fueron tomados los acuerdos que en la presente gaceta se manifiestan. Se extiende la 

presente certificación para los fines legales a que haya lugar, en la localidad de Santa María del Oro, 

Nayarit, a los quince días del mes de octubre de dos mil dieciocho.    

 

 

Profesor Bernardo Muro Sánchez. 

 


