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1. OBIJETIVO
Establecer los mecanismos y criterios administrativos uniformes gque auxiien en la
identificacién, control y la fiscalizacion del inventario de bienes muebles, bienes inmuebles,
parque vehicular y activos intangibles de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos
del Area Metropolitana de Guadalajara (Agencia).

2. ALCANCE
Este documento aplica a la Jefatura de Patrimonio, Jefe(a) de Oficina de Pafrimonio,
Subgerencia de Administracion y Planeacion, Jefatura de Compras y Aimacén, Gerencia
Juridica y de Transparencia y Jefatura de Procuracién de Fondos en actividades de
control del patimonio, desde su adquisicién hasta la baja de los bienes y desincorporacion
del inventario, y en lo general a todo el personal de la Agencia que, por el desempeno de
sus funciones, deban utilizar alguno de los bienes publicos que integran el patrimonio del
organismo.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Activos intangibles: Es el listado clasificatorio del conjunto de activos inmateriales que
pertenecen a la Agencia, que incluye, entre otros, licencias, disenos, marcas,
procedimientos internos, innovaciones, aviso de privacidad, reconocimientos, paginas
en internet y redes sociales.

3.2. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalqjara.

3.3. Clave Patrimonial: Es el codigo asignado por la Gerencia de Administracion a través de
la Jefatura de Patrimonio para el control de los bienes del organismo.

3.4. Inventario de Bienes Muebles: Es el listado clasificatorio y descriptivo de bienes
valorables que pertenecen al organismo y en el caso de la Agencia comprende de seis
secciones:

1. Mobiliario de Oficina y Equipo de Coémputo (MOEC).

2. Herramienta, Maquinaria y Equipo (HME).

3. Esculturas y Monumentos (EM).

4. Mobiliario Urbano (MU) *Como bancas, médulos de juegos infantiles, ejercitadores
y luminarias.

5. Equipo de Automatizacién y Bombeo (AEB) *Como tableros, aireadores, filtros,
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bombas, routers y sensores.

é. Activos Intangibles (Al) *Como licencias, disefios, marcas, procedimientos internos,
innovaciones, aviso de privacidad, reconocimientos, paginas en internet y redes
sociales.

3.5. Inventario del parque vehicular: Es el listado clasificatorio de los vehiculos en propiedad
y comodato a favor del organismo. :

3.6. Patrimonio: Conjunto de bienes y derechos (materiales e intangibles) propiedad del
organismo que son susceptibles de estimacion econémica.

3.7. Resguardante: Es el(la) servidor(a) publico(a) que firma como custodio responsable de
los bienes ante la Agencia.

3.8. Resguardo: Documento mediante el cual se le asigna el bien al(la) servidor(a)
publico(a), con la finalidad de tener un control de la maquinaria y equipo,
responsabilizéndose de su uso adecuado y cuidados del mismo.

3.9. UMA: La Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) es la referencia econémica en pesos
para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las
leyes federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que
emanen de todas las anteriores.
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4. DIAGRAMA DE FLUJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES.
Gerencia de ; A
Adminsitracién Jefatura de Patrimonio y Jefe de Oficina de Patrimonio rea solicitante (Resguardante)
Recibe bienes patrimoniales
' ‘
Registra bienes del Registra bienes patrimoniales
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L transferidos
F-ADF-34
e
\
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A F-ADF-28 F-ADF-28
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5. REFERENCIAS.

Ley General de Contabilidad Gubemamental vigente.
Acuerdo en el que se emiten las Principales Reglas de Registro y Valoracion del
Patrimonio (Elementos Generales) vigente.

e Acverdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio vigente.
ParGmetros de Estimacién de Vida Util.
Ley de Compras Gubemamentales, Enajenacién y Contratacion de Servicios del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

e Politicas y Lineamientos para la Adquisicion, Enajenacion, Arrendamiento de bienes y
Contratacién de servicios del Organismo Publico Descentralizado, denominado
Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

6. DESARROLLO

6.1. Alta y Registro de Bienes Muebles

6.1.1. Los bienes muebles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o mayor a 70 veces
el valor diario de la UMA actual, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado, se
registran contablemente como un aumento del activo no circulante, a excepcion de
aquellos, que por su uso, desgaste y tiempo de vida, que sean consideradas como
refacciones, tales como refacciones de maquinaria y vehiculos, eléctricas etc.;
aquellas adquisiciones cuyo costo sea menor a 70 veces el valor diario de la UMA, se
registran contablemente como un gasto y serdn sujetos a los controles
cormrespondientes.

6.1.2. La Jefatura de Patrimonio realiza el alta de bienes en el inventario de la Agencia,
esta se da de manera simultédnea con la recepcién definitiva de los bienes del
organismo. Los motivos para dar de alta bienes pueden ser:

1. Adgquisiciones. La Jefatura de Compras y Almacén informa, via correo
electronico o mensaje telefénico, a la Jefatura de Patrimonio, la adquisicion,
lugar y fecha de recepcién de bienes muebles y entregar una copia de Ia
factura para el registro correspondiente en el Inventario de Bienes Muebles
F-ADF-33.

2. Donaciones en especie. La Jefatura de Procuracién de Fondos informa, via
correo electrénico, a la Jefatura de Patrimonio las donaciones en especie a
favor de la Agencia, para proceder a su recepcion conforme a lo establecido
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en las Politicas para Ia recepcion de donativos, patrocinios y/o contraprestacion
"ADF'(_" y elaborar y sellar el recibo de donativo. Cuando el personal de
cualquier drea de la Agencia tenga conocimiento de un donativo por parte de
un fercero, estos tienen la obligacion de informar a la Jefatura de Procuracién
de Fondos, para el seguimiento correcto y transparente del donativo.

3. Transferencia y/o comodato. La Gerencia Juridica y de Transparencia informa a
la Jefatura de Patrimonio de los bienes muebles e inmuebles que se transfieran
y/o enfreguen en comodato a la Agencia, proporcionando una copia del
documento y/o contrato para su registro en el inventario correspondiente.

4. Verificacién fisica de inventarios. Si en la verificacién fisica se localizan bienes
mueb_lf-:‘s que no se encuentren en el inventario; si se identifican bienes
adquiridos con recursos propios de los(as) servidores(as) pablicos(as) de las
areas, se registran y solicita su donacién a la Agencia mediante el formato
denominado Carta Intencién de Donacién de Bienes F-ADF-26, en caso de que
e:'“‘]) servidor(a) publico(a) no deseé realizar la donacién, éste elabora un oficio
Slm;:?le dirigido a la Gerencia de adscripcién con copia a la Jefatura de
Patrimonio informando el préstamo de bienes a la Agencia especificando
cantidad, caracteristicas y periodo del préstamo.

Nota: E istori i iy

e C:)ST(?’hISTOHCO de Ics. operaciones corresponde al monto erogado para su adquisicién conforme ala

3 ;nen acion contable original justificativa y comprobatoria, o bien a su valor estimado o de avalio en
aso ae ser producto de una donacién, expropiacion, adjudicacién o dacién en pago.

6.1.3. En dicha actividad, la Jefatura de Patrimonio asienta su descripcién, nUmero de serie,
fecha de adquisicién, costo de adquisicidon, asigna la clave patrimonial, gerencia de
adscripcion, resguardante, ubicacién, estado, régimen juridico y fecha de
actualizacioén.

6.1.4. La clave patrimonial se compone de la siguiente manera:

Jefcturc_ de Patrimonio

Paseo del Torredn 2130. Cg/ Colinas de San Javier.
C.P. 44660 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel:3396888595.

| Scanned with
{8 CamScanner |


https://v3.camscanner.com/user/download

‘ Wy,
A
i g Rev.05
' ' Patrimonio -
\l/ / Fecha de emision

PROCEDIMIENTO

P-ADF-11

11/dic/2024

Agencia- ‘ BM- SECCION DEL INVENTARIO- 0001
Siglas de la Tipo de Seccién de Inventarlo para los bienes muebles NUmero
institucién inventario: Siglas de la Seccién del inventario: consecutivo
(BM) » (MOEC) Mobiliario de Oficina y Equipo de
Bienes Coémputo.
Muebles * (HME) Herramienta, Maquinaria y Equipo.
e (EM) Esculturas y Monumentos.
e (MU) Mobiliario Urbano.
e (AEB) Equipo de Automatizacion vy
Bombeo.
e (Al) Activo Intangible.

6.1.10.

. Cuando se frate de activos intangibles y/o delicados que no puedan ser

efiquetables, la Jefatura de Patrimonio lleva el registro mediante el Reporte de Activo
no Etiquetable F-ADF-29.

. Después del alta en el inventario, se elabora e imprime la etiqueta plastificada para

colocarla en los bienes registrados, se contacta al drea que recibe los bienes para
que determine al responsable de los mismos y la Jefatura de Patrimonio procede a la
generacion del resguardo mediante el formato Carta de Resguardo de Bienes
Patrimoniales F-ADF-31, se recaban las firmas y se anexa a la carpeta denominada
cartas de resguardos.

.7. Cuando los bienes a entregar sean equipos celulares, se aplica lo establecido en la

polifica de Asignacién de celulares y recarga de saldo T-ADF-06.

8. Tratdndose especificamente del registro y control de vehiculos en el Inventario del

Parque Vehicular F-ADF-34, estos contienen, como minimo, un nOmero de serie o de
motor, sea por el chasis o por el nUmero de motor segun cormresponda.

.9. Los vehiculos de uso operativo exhiben permanentemente, en un lugar visible, la

identificacion oficial de la Agencia, logotipo y niUmero econdémico, mediante
calcomania o rétulos.

Aquellas unidades utilizadas para funciones administrativas, no exhiben la
identificacién oficial de la Agencia, previa autorizacion del Administrador General.

Nota: Cuando la cantidad y diversidad de materiales y productos dificulte el registro de los bienes, este puede
efectuarse por resimenes, colecciones o grupos de articulos, siempre y cuando aparezcan discriminados

.Ieluium de ratrimonio :
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como registros auxiliares, identificéndose por unidades, grupos homogéneos y/o lotes no etiquetables (Ejemplo:
serie de libros de educacion ambiental).

6.2. Transferencia de bienes muebles en resguardo.

6.2.1. Cuando algin drea requiera la transferencia de bienes, el resguardante informa a la
Jefatura de Patrimonio para que le proporcione el formato Solicitud de Transferencia
de Activos en Resguardo F-ADF-28, lo llena, imprime y firma para entregarlo junto
con los bienes a transferir, cuando estos sean de fécil traslado o indicar su ubicacion
exacta cuando no sea posible el traslado, a la Jefatura de Patrimonio, quien recaba
la firma de autorizacion de la Gerencia de Administracion.

6.2.2. Una vez autorizada la transferencia de bienes, la Jefatura de Patrimonio separa el
resguardo del(la) servidor(a) publico(a) que solicité la transferencia, para realizar la
desincorporacion de los bienes y registrar los cambios en el Inventario de Bienes
Muebles F-ADF-33.

6.2.3. Cuando los bienes sean designados a otro(a) servidor(a) publico(a), redliza el
resguardo y enfrega al nuevo resguardante, en caso contrario, resguarda los bienes,
especificando en el Inventario de Bienes Muebles su ubicacion y que estan
pendientes de asignacion.

6.3. Devolucion de bienes en resguardo por baja de personal.

6.3.1. Cuando se presente la baja de algun(a) servidor(a) publico(a), ya sea por renuncia o
despido, la Jefatura de Recursos Humanos informa a la Jefatura de Patrimonio para
que ésta elabore un oficio de devolucién de todos los bienes, a detalle, que le fueron
enfregados bajo resguardo al servidor publico saliente; el oficio se dirige a la Jefatura
de Patrimonio con copia a la Gerencia de Administracion, se imprime en dos tantos y
firmado por el servidor pUblico saliente.

6.3.2. Posterior a la entrega del oficio, la Jefatura de Patrimonio y/o Jefe de Oficina de
Patrimonio, en conjunto con el jefe inmediato y en presencia del servidor publico
saliente, realizan la verificacién fisica de los bienes enlistados para comprobar su
existencia y el estado en el que se devuelven.

6.3.3. Si no existen observaciones en la verificacion fisica, el Jefe de Patrimonio le regresa el
formato Carta de Resguardo de Bienes Patrimoniales F-ADF-31 al servidor publico
saliente; en caso de faltantes y/o bienes danados, la Jefatura de Patrimonio los
recibe especificando las afectaciones e informa a la Gerencia correspondiente y/o

Jefatura de Patrimonio
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jefe inmediato para aplicar los procedimientos legales y/o administrativos para
reparacion de dafo.

Nota: Es obligacion de la Jefatura de Recursos Humanos informar al Jefe Inmediato del servidor publico
saliente, cuando éste no le haya informado, para asegurar la devolucién de la totalidad, y en buen estado,
de los bienes patrimoniales.

6.4. Baja de bienes patrimoniales.
6.4.1. Cuando se presenten dafos, exitravios, robos y/o siniestros en los bienes que
conforman el patrimonio de la Agencia, la Jefatura de Patrimonio redliza la baja,
como lo establece la instruccion de trabajo de Baja de Bienes Patrimoniales I-ADF-07.

6.5. Levantamiento y Control de Inventario de Bienes muebles.

6.5.1. La Jefatura de Patrimonio vy el Jefe de Oficina de Patrimonio, con la participacion de
cada Areq, coordinan el levantamiento fisico del inventario, se realiza al menos una
vez al ano, preferentemente al final del ejercicio, lo anterior para verificar y actualizar
la informacion del Inventario de Bienes Muebles.

6.5.2. De localizar bienes obsoletos, el resguardante llena el formato Solicitud de baja de
activos considerados inservibles u obsoletos F-ADF-27; asimismo, en caso de bienes
que no estén siendo utilizados, el resguardante liena el formato Solicitud de
Transferencia de Activos en Resguardo F-ADF-28.

6.5.3. Si durante la verificacién fisica se identifican bienes que no son localizados, la
Jefatura de Patfrimonio elabora un registro en el formato de Reporte de activo no
localizado durante la inspeccion de inventarios F-ADF-25.

6.5.4. Después de realizar las investigaciones necesarias para la localizacién de los bienes
no localizados, se procede a la baja de los mismos y se realizan los procedimientos
administrativos y tradmites legales correspondientes, notificandose al Organo Interno
de Confirol de la Agencia.

6.5.5. Todas las inconsistencias encontradas en la inspecciéon fisica se revisan, para
identificar movimientos (altas, transferencias y bajas) no registrados y proceder a su
regularizacién tanto en el inventario como en la contabilidad.

6.5.6. Los resultados se concilian con la informacién disponible previamente, en caso de
diferencias que se obtengan como resultado de la conciliacidn fisica-contable de |os
bienes, se reconocen afectando las cuentas correspondientes.

Jefatura de Pafrimonio
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4.6. Indicadores.
6.6.1. Derivado de la informacién del Inventario de Bienes Muebles F-ADF-33, la Jefatura de

Patrimonio realiza, de manera anual, indicadores que consisten en:

e Avance en el levantamiento fisico del inventario. Indica el avance en el
levantamiento fisico del inventario, de manera trimestral, con la finalidad de llevar
un indicador de avance en tiempo real y lograr alcanzar el 100% al final del

ejercicio.
o NUmero de articulos inventariados / Total nimero de articulos del Gltimo
inventario.

o Elresultado genera el porcentaje de avance del inventario en proceso.
6.6.2. La Jefatura de Patrimonio evalua el indicador establecido y elabora un informe con

los resultados.

6.7. Control del Parque Vehicular.

6.7.1. El control del parque vehicular inicia con el registro del alta de vehiculos en el
Inventario del Parque Vehicular F-ADF-34, |la Jefatura de Pafrimonio conforma
expedientes de todos los vehiculos de la Agencia en el que se incluyan los siguientes
documentos:

e Factura original, en caso de vehiculos propiedad de la Agencia.

e Contrato de Comodato, cuando se trata de vehiculos de otras dependencias
estatales y/o municipales y se entregan en comodato a la Agencia para su uso.
Tarjeta de circulacion, se resguarda el documento original.

Pdliza de seguro vigente.

Pago de refrendo e infracciones.

Certificado de Verificacién Vehicular.

Duplicado de llaves, estos se identifican y resguardan en la caja concentradora de

llaves.

6.7.2. Posteriormente, la Jefatura de Patrimonio elabora la Carta de Resguardo de Bienes
Patrimoniales F-ADF-31 al servidor pUblico a quien se le asigna el vehiculo, cuando se
trata de vehiculos operativos, el resguardo se realiza a nombre del Gerente de drea
cormrespondiente, quien lleva un control para identificar quienes operan los vehiculos y

asegurar el buen uso de los mismos.
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6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

6.7.8.

6.7.9.

Una vez elaborada la Carta de Resguardo de Bienes Patrimoniales F-ADF-31, se la

entrega para firma al resguardante y le entrega una copia de la tarjeta de

circulacion y copia de la pdliza de seguro vigente. El resguardante conserva esos

documentos en la guantera del vehiculo de manera permanente.

Al inicio del ejercicio, la Jefatura de Patrimonio ingresa al portal de la Secretaria de la

Hacienda Publica y programa el pago del refrendo anual, si los vehiculos presentan

adeudos por infracciones, imprime el documento y lo deriva a la Gerencia de

Administracion para que solicite directamente al resguardante que realice el pago
de las multas.

De manera trimestral, la Jefatura de Patrimonio revisa en el portal y si los vehiculos
presentan mas adeudos, los imprime para solicitar el pago al resguardante a fravés
de la Gerencia de Administracion.

Después de realizar el pago de las infracciones, el resguardante entrega el
comprobante de pago original para que la Jefatura de Patrimonio lo anexe al
expediente del vehiculo.

De manera anual, la Jefatura de Patrimonio revisa la terminacién de las placas de
todos los vehiculos de la Agencia, con la finalidad de programar, en coordinacion
con la Jefatura de Servicios Generales del bosque urbano correspondiente, las citas
para la verificaciéon vehicular anual.

Cada Gerencia que tenga vehiculos asignados es responsable del control del uso de
los mismos por parte del personal de Agencia, para lo cual elabora bitGcoras de uso
en el cual se determine el estado en el que se entrega cada vehiculo, quién lo
opera, las condiciones en las que lo devuelve, el kilometraje generado durante las
actividades operativas, asi como asegurarse de que el personal entregue las llaves
para resguardarlas y evitar su uso fuera del horario laboral.

En caso de accidentes viales, el resguardante del vehiculo que sufrié el percance,
informa a su jefe inmediato y llama a la aseguradora. El jefe inmediato informa, via
correo electrénico y/o via Telegram, a la Jefatura de Patrimonio para que emita el
dictamen de afectacién comrespondiente, mediante el formato Acta
Circunstanciada de Hechos que Afectan el Patrimonio de la Agencia y Dictamen por
Robo o Siniesiro F-ADF-30.

Jefatura de Pafrimonic

VA
Paseo del Torreén 2130. Col. Colinas de San Javier.
C.P. 446460 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel:3396888595.

Scanned with
{8 CamScanner |


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCEDIMIENTO

P-ADF-11

Patrimonio

Rev.05

Fecha de emision

11/dic/2024

Archivo 34
Licitaciones PUblicas | P-ADF-03 Interno 1 afo Histérico Google Drive Electrénico/Fisico
Politicas para la
recepcion de Archivo d o
s 1 aio ok trénico
donativos, patrocinios Feaera i) Histérico e el
y/o contraprestacion
Asignacién de \
) Archivo . y
celulares y recarga T-ADF-06 Interno 10 anos v Google Drive Electrénico
Histérico
de saldos
¢ : ; Archivo de la
Baja de Bienes N Archivo
Patrimoniales Anlifal/ D L0008 Histérico Jefofuro ‘_je Electrénico
Patrimonio
Registro de
aportaciones Archg Archivo de Jefatura
recibidas a traves F-DIC-07 Interno 1 afo e de procuracién de | Electrénico y Fisico
i Historico
de la procuracion Fondos
de fondos
Inventario de Bienes Archi PIELIE L)
el ] F-ADF-33 Interno 10 afos o Jefatura de Electrénico
Muebles Histérico : :
Patrimonio
i o)
fepC)l.rre:e:cﬂ\r/‘c::lo Archd Archivo de la
°c.° L5 : ’urz F-ADF-25 Interno 10 anos H.rtc’ '.VO Jefatura de Electrénico/Fisico
xn_speccmfl e istérico BerOrie
inventarios
Carta de lnf?“;'zn peen Archivo de la
.de Donacion e ] F-ADF-26 Interno 10 afos Histérico Jefatura de Electrénico/Fisico
Bienes a fchr ela 2 Patrimonio
Agencia
SO:.iC'iUCC’ de g::;gis Fe T Archivo de la
o VoS o,ns F-ADF-27 Interno 10 anos T Jefatura de Electrénico/Fisico
Inservibles u Histérico B
Obsoletos
Solicitud de A chire Archivo de la
Transferencia de F-ADF-28 Interno 10 anos S Jefatura de Electrénico/Fisico
[ Historico A
Activos en Resguardo Patrimonio

Jefatura de Pafrimonio

Paseo del Torreén 2130. Col.(c{allnas de San Javier.
C.P. 44660 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel:33946888595.


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCEDIMIENTO P-ADF-11
Rev.05
Patrimonio 2
Fecha de emision
11/dic/2024
Kb A e A ArERG Archivo de la
ilpoEt('a et Cb|'V°5 F-ADF-29 Intemno 10 afos r férico Jefatura de Electrénico/Fisico
o Etiquetables 2 Patrimonio
Acta
:urc:nstanmofda :!e 3 Archivo de ia
ol os'que'c: il E-ADF-30 Interno 10 afos Atrc, I.VO Jefatura de Electrénico/Fisico
al Patrimonio de la Historico ; .
; . Patrimonio
Agencia y Dictamen
por Robo o Siniestro
Archi Archivo de la
Carta de Resguardo | F-ADF-31 Interno 10 afos .rc, S Jefatura de Electrénico/Fisico
Histérico y i
Patrimonio
. Archivo de la
| \{ i st
sl cno.de A F-ADF-34 Intemo 10 afnos Atrc‘h A Jefatura de Electrénico
Vehicular Historico i i
Patrimonio
8.
i Descripcién de cambios __Fecha de revision _

Documento de nueva creacion

24/Marzo/2023

e Se establece lo que se tiene que hacer en caso de
accidentes viales.

31/Agosto/2023

02

e Se establece cudles bienes muebles, cuyo costo unitario
de adquisicion exceda las 70 UMAS, no se registran
como activo no circulante.

e Se modifica el punto referente a Devolucidn de bienes
en resguardo por baja de personal, siendo obligacién de
la Jefatura de Recursos Humanos de informar a la
Jefatura de Patrimonio; se especifica que los bienes
danados si se reciben y se informa a la Gerencia y/o
Jefatura comrespondiente para la reparacion del dano.

21/noviembre/2023
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Se agrega: "Donaciones en especie. La Jefatura de
Procuracion de Fondos informa, via coreo
electronico..."

Se agrega: "Cuando el personal de cualquier drea de la
Agencia tenga conocimiento de un donativo por parte
de un tercero, estos tienen la obligacién de informar a la
Jefatura de Procuracion de Fondos, para el seguimiento
correcto y transparente del donativo."

Se elimina: “"Cuando se trata de donaciones de bienes
con el fin especifico de ser regalos navidefios de los(as)
servidores(as) publicos(as) de la Agencia, se lleva el
control de los mismos con el llenado del Registro de
aportaciones recibidas a fravés de la procuracion de
fondos F-DIC-07."

17/Mayo/2024

04

Se agrega el punto referente a los indicadores.

12/Julio/2024

05

Se modifican el F-ADF-33 inventario de bienes muebles y
F-ADF-34 Inventario de parque vehicular, donde se
agrega el apartado de QR y el resguardo.

11/Diciembre/2024
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