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INTRODUCCION

Con el firme propdsito de armonizar las acciones de operacion de la de la Direccidn de
Administracidn, se establecen las Politicas Operativas con los lineamientos que faciliten una
administracion ordenada y eficiente en el Municipio de Zapopan.

El presente documento brindarad mayor transparencia y efectividad a todos los procesos y
servicios que desarrollan cada una de las Dependencias, Servidores Publicos y la propia
Direcciéon de Administracion, en apego a la normatividad y planes aplicables.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. La Direcciéon de Administracion es la unica facultada dar cumplimiento al
Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Zapopan,
Jalisco para emitir lineamientos administrativos y operativos en relacién a los
procedimientos.

Asi como promover y aplicar, en coordinacién con los Titulares y Responsables
Administrativos de todas las Dependencias Municipales.

SEGUNDA. Las Politicas Operativas son de observancia obligatoria a todo el personal que
lleve a cabo actividades relacionadas y operativas en todas las Dependencias,
Coordinaciones Generales, Direcciones de Area y Unidades de la Administracion.

TERCERA. En caso de incumplimiento, quedara sujeto a la intervencidn de la Contraloria
Ciudadana para fincar las acciones que correspondan, de acuerdo a la normatividad
aplicable.
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FUNDAMENTACION LEGAL
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Art. 7. Los Servidores Publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comisién,
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio
publico. Para la efectiva aplicacidn de dichos principios, los Servidores Publicos observaran
las siguientes directrices: comprendiendo los incisos del I. al XIII.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Art. 43. Tercer parrafo: De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos,
circulares internas y otras disposiciones particulares necesarias para regular el
funcionamiento de las Dependencias que integran la administracién publica municipal.

Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco establece lo siguiente:

Articulo 82. Todos los vehiculos propiedad del Municipio deben ocuparse por sus
conductores exclusivamente para los trabajos y servicios prestados por el H. Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan, Jalisco.

Articulo 10. Todos los vehiculos municipales solamente podran usarse para fines oficiales y
aquellos que tengan emblemas o logotipos del Ayuntamiento deberan concentrarse en los
estacionamientos municipales que la Direccion sefiale o en los lugares oficiales indicados
por el titular de la Dependencia a la que se encuentren asignados, una vez concluidos los
horarios reglamentarios de trabajo o cumplidas las comisiones especiales que se designen
a los conductores o choferes.

Art. 13. Queda terminantemente prohibido desprender o cambiar parte de las unidades, asi
como extraer combustible de las mismas.

Art. 27 inciso e) Enviar reporte a los titulares de las Dependencias o a sus superiores, de los
casos de uso indebido de vehiculos municipales cuyas areas tengan asignados, para su
intervencion y de la Contraloria Ciudadana, en su caso.
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Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo 14. Las erogaciones por conceptos de materiales y suministros deberan reducirse
al minimo indispensable en el caso de papeleria, utiles de escritorio, fotocopiado,
consumibles de equipo de cdmputo, telefonia, combustibles y utensilios en general.

Articulo 20. El uso de vehiculos se orientara exclusivamente a tareas oficiales y de servicio
publico, y por ningun motivo para el uso privado.

El Cédigo de Etica y Reglas de Integridad para las Personas Servidoras Publicas del
Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco establece lo siguiente:

CAPITULO V
SECCION PRIMERA
De la Actuacion Publica

Articulo 8. La persona servidora publica que desempefia un empleo, cargo, comisiéon o
funciéon conduce su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacidn,
austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacién al interés publico.

g) Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines
distintos a los asignados.

r) Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

SECCION SEPTIMA
De la Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

Articulo 14. La persona servidora publica que, con motivo de su empleo, cargo, comisién o
funcion, participa en procedimientos de baja, enajenacidn, transferencia o destruccion de
bienes muebles o de administraciéon de bienes inmuebles, administra los recursos con
eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:
g) Utilizar el parque vehicular terrestre/aéreo, de caracter oficial o arrendado para

este propdsito, para uso particular, personal o familiar, fuera de la normativa
establecida por la Dependencia o entidad en que labore.
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h)  Utilizar los bienes inmuebles para uso ajeno a la normatividad aplicable.

i) Disponer de los bienes y demas recursos publicos sin observar las normas a los
que se encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al servicio publico.

SECCION UNDECIMA
Del Desempeiio Permanente con Integridad.

Articulo 18. La persona servidora publica que desempeifia un empleo, cargo, comisién o
funcién, conduce su actuacion con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia,
certeza, cooperacion, ética e integridad.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

i) Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o
arrendado para este propdsito, para uso particular, personal o familiar, fuera de
la normativa establecida por la Dependencia o entidad en que labore.

k) Solicitar la baja, enajenacidn, transferencia o destruccién de bienes muebles,
cuando éstos sigan siendo utiles.

) Obstruir la presentacién de denuncias sobre el uso indebido o de derroche de
recursos econdmicos que impidan o propicien la rendicion de cuentas.

m)  Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

n)  Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecto a la
remuneracién y apoyos que se determinen presupuestalmente para su cargo
publico.

CAPITULO DECIMO
De las Sanciones

Articulo 47. Las personas servidoras publicas, que como resultado de una accién u omision
transgredan alguna de las disposiciones contenidas en este Cddigo de Etica, seran
sancionadas por la Contraloria Ciudadana en términos de Ila Ley General de
Responsabilidades Administrativas, de la Ley de Responsabilidades Politicas vy
Administrativas del Estado de Jalisco y demas disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
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POLITICAS EN MATERIA DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

La Direcciéon de Administracion ha establecido las siguientes politicas operativas:

La Direccién de Administracién no se hace responsable de la aplicacidn, uso y destino
de los combustibles solicitados por las Dependencias, en las funciones o actividades
que ejecuten las Coordinaciones Generales, Direcciones de Area y sus Unidades.

La Direccién de Administracién mantendra informado a las Direcciones de Area sobre
las inconsistencias y comportamiento irregular de los Servidores Publicos, que sean
reportadas en las zonas de carga.

En caso que sea detectada cualquier irregularidad y/o conducta contraria a las
presentes Politicas, la Direccién de Administracién tiene la facultad de restringir y/o
suspender el servicio de abastecimiento de combustible, independientemente de las
sanciones que correspondan por las faltas administrativas cometidas.

La Direccion de Administraciéon es la responsable de autorizar las cargas extras de
combustible para las Dependencias.

Las Dependencias deberdn designar un Enlace Administrativo que serd el Unico
responsable de autorizar, controlar y vigilar el uso del combustible destinado a sus
unidades, asi como de llevar el control de las bitacoras de consumo.

Las Dependencias deberdn de informar a la Direcciéon de Administracidn la alta, baja
y cambio de resguardo de los vehiculos oficiales, asi como la cantidad de combustible,
en litros, deseable por semana, para que ésta registre su alta y baja en los sistemas
correspondientes y autorice la colocacién del chips de abastecimiento en caso de ser
necesario.

Las Dependencias deberan informar a la Direccion de Administracion si el
mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares excede mas de una semana,
para la suspensién del suministro de combustible. En caso de que la reparacion
exceda de un mes, se deberd de contar con la validacién de la Unidad de
Mantenimiento Vehicular, para el alta del servicio de suministro de combustible.
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8. Para el caso de suministro de combustible en bidones y/o pipas, las Dependencias
deberdn de designar, de acuerdo a la operacion de su drea, a uno o dos Servidores
Publicos, que seran los Unicos autorizados para solicitar el suministro de combustible
en las estaciones de servicio o gasolineras, debiendo remitir la siguiente informacion:

Correo de solicitud de carga extra.

Nombre y nimero de empleado.

Puesto.

Copia de la credencial del empleado, expedida por la Direccion
de Recursos Humanos.

o O O O

9. Las Dependencias podran solicitar a la Direccion de Administracidon, una carga de
combustible, adicional a la autorizada en los casos de realizacién de trabajo extras,
diligencias, supervisiones a los proyectos de mantenimiento y/o demas servicios
extraordinarios. Para su autorizacion, se deberd de justificar, en la medida de lo
posible, con los siguientes datos su consumo:

- Para el caso de vehiculos y/o maquinaria:
o Tipo de vehiculo o maquinaria y capacidad del tanque.
Los trabajos para los cuales es empleado.
Fecha de la Ultima carga y kilometraje registrado.
Correo de solicitud de carga extra.
Kilometraje recorrido, a recorrer u horas de trabajo que
justifiquen el consumo total del combustible autorizado y la
necesidad del adicional.

©)
©)
©)
@)

- Para bidones y pipas de combustible:

Tipo de biddn o pipa y capacidad.

Tipo de combustible.

Trabajo para los cuales es empleado el combustible solicitado.
Fecha de la Ultima cargay litros suministrados.

Maquinaria o trabajos en los que consume el combustible.
Servicios y/o horas de trabajo que justifiquen el consumo total
del combustible autorizado y la necesidad del adicional.

O O O O O O

10. De conformidad con los articulos 8 y 10 del Reglamento para la Administracién y Uso
de Vehiculos Oficiales del Municipio de Zapopan, Jalisco, asi como con el numeral 7
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, es responsabilidad de cada
dependencia el buen uso de los vehiculos oficiales, asi como “...administrar los
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recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer
los objetivos a los que estén destinados”. Por tal motivo, las Dependencias son las
responsables de la aplicaciéon, uso y destino de los combustibles solicitados en las
funciones o actividades que ejecuten las Coordinaciones Generales, Direcciones de
Area y sus Unidades.

Cada Dependencia debera de llevar una bitdcora para registrar el consumo del
combustible de sus vehiculos, maquinaria y herramientas. Dichas bitacoras podran
ser revisadas de manera aleatoria por la Direccion de Administracion y/o la
Contraloria Ciudadana.

SE EXHORTA A TODAS LAS DEPENDENCIAS A REDUCIR AL MiNIMO INDISPENSABLE
LAS EROGACIONES POR CONCEPTO DE COMBUSTBLE, de conformidad con los
articulos 14 y 20 del Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

El Enlace designado por las Dependencias, en materia de combustible, tendra las
siguientes atribuciones y obligaciones:

a) Autorizar, controlar y vigilar el uso del combustible destinado a sus
unidades.

b) Solicitar altas y bajas de chips de vehiculos, bidones y responsables de los
mismos, a la Direccion de Administracion.

¢) Informar a la Direccidon de Administracidn sobre las unidades siniestradas
y en reparacion.

d) Llevar el control de las bitdcoras de consumo de la Dependencia, asi como
vigilar el buen manejo de los combustibles suministrados.

e) Solicitar a la Direccion de Administracion cambios en suministro de
combustible y cargas extras.

f) Solicitar a los conductores y resguardantes, copia del ticket de
abastecimiento de combustible y cotejar su consumo con respecto a la
bitdcora de uso.

14. Previo a la carga de combustible y sin excepcion alguna, todo Servidor Publico debera

identificarse como empleados del Municipio de Zapopan, Jalisco, con la credencial
oficial expedida por la Direccién de Recursos Humanos.
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Se deberd de proporcionar al despachador de la estacion de servicios, los datos que
éste le solicite para el llenado de los registros, como lo es el kilometraje de la unidad
al momento de la carga.

Todo Funcionario o Servidor Publico debera de firmar el ticket de servicio, anotando
su nombre completo y numero de empleado.

Todo Funcionario o Servidor Publico del Municipio de Zapopan, Jalisco, tiene
estrictamente prohibido el uso o manipulacién de la bomba de despacho, aun
cuando el personal de la gasolinera este presente.

Queda estrictamente prohibido a los Servidores Publicos, prestar y/o usar un nimero
o chips de carga distinto al que le corresponda al vehiculo, maquinaria o biddn, que
se pretenda suministrar el combustible.

SANCIONES Y SUSPENSION DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Las Coordinaciones Generales y Direcciones de Area podran solicitar a la Direccién de
Administracidn la suspension del suministro de combustibles en los siguientes casos:

a) Baja del Servidor Publico resguardante del vehiculo o bidon.

b) Por siniestro del vehiculo.

c) Por reparacion del vehiculo.

d) Por baja del vehiculo de la Dependencia resguardante.

e) Suspension del Servidor Publico por su Dependencia.

f) En caso de ser detectadas conductas contrarias a las politicas establecidas
y/o irregularidades, por parte de los resguardantes de los vehiculos,
usuarios de la maquinaria y/o herramientas, de la persona autorizada para
la carga del bidon, asi como del Enlace correspondiente.

Cualquier irregularidad que se detectada serd sancionada con la suspension del
servicio, independientemente de las sanciones que correspondan por las faltas
administrativas cometidas.
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS-OPERATIVAS EN MATERIA DE VEHICULOS

Las Dependencias deberan designar un Enlace Administrativo en materia de
vehiculos y mantenimiento vehicular, mismo que sera el responsable directo de
vigilar el uso y estado de los vehiculos y/o maquinaria pesada asignados y tendra
las siguientes obligaciones:

- Mantener actualizado el formato de resguardo de los vehiculos por lo menos
una vez al afio o cuando exista cambio de resguardante.

- Deberan coadyuvar en todo momento con la Unidad de Patrimonio.

- Informar a la Unidad de Patrimonio el cambio de resguardante de las
unidades, realizar y entregar el formato de resguardo correspondiente.

- Vigilar que el resguardante del vehiculo cuente con licencia de conducir
actualizada y conforme al tipo de vehiculo o maquinaria pesada que conduzcay en
el momento que dicho documento concluya su vigencia, deberd de solicitar al
resguardante el nuevo documento, asi como actualizar el resguardo
correspondiente.

- Vigilar que los resguardantes lleven de manera puntal y adecuada, las
bitdcoras de uso.

- Resguardar las bitacoras de uso y proporcionarlas a la Direccion de
Administracion, cuando les sean solicitadas.

- Revisar y vigilar, al menos una vez por mes, que los vehiculos no tengan
adeudos por infracciones a la Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco
y sus Reglamentos.

- Revisar al menos una vez por mes, el cuidado, limpieza, y el estado fisico de
los vehiculos.

- Informar al titular de su dependencia, asi como a la Unidad Patrimonio, de
todos los siniestros ocurridos a los vehiculos asignados dentro de las 24 horas
siguientes, asi como dar seguimiento al mismo, hasta la reparacién y entrega de la
unidad.

- Solicitar la revision y/o reparacion a la Unidad de Mantenimiento vehicular,
de los danos o desperfectos que presente el vehiculo por su uso. Esto mediante Ia
solicitud de servicio y el oficio correspondiente.
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- Evitar contar con vehiculos o maquinaria pesada asignadas a la dependencia,
en desuso o mal estado y que no hayan sido reportados a la Unidad de Patrimonio.

- Debera contar con un expediente por cada una de las unidades vehiculares
asignadas y que contenga documentos como: el formato de resguardo validado
por la Unidad de Patrimonio, pdliza de seguro, tarjeta de circulacidon, multas e
infracciones, siniestros, mantenimiento, servicios, etc.

- Solicitar a los conductores y resguardar, copia del ticket de abastecimiento
de combustible y cotejar su consumo con respecto a la bitdcora de uso.

- Debera verificar fisicamente en todo momento que los bienes vehiculares
asignados sean con los que cuenta su dependencia.

- En caso de contar fisicamente con unidades vehiculares en su dependencia
gue no formen parte de su resguardo debera notificarlo a la Unidad de Patrimonio.

- Conocer y seguir la normatividad del Reglamento para la Administracion y
Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Queda prohibido el intercambio de las unidades entre las dependencias sin
autorizacion de la Unidad de Patrimonio.

En la adquisicion de nuevas unidades vehiculares, se deberan de observar los
siguientes criterios:

- La requisicion de compra deberd contener la autorizacién y vo.bo. de la
Unidad de Patrimonio (firma y sello).

- El Proveedor debera de entregar una factura o documento que acredite la
propiedad del bien, por cada uno de los bienes (incluyendo bicicletas,
motocicletas, remolques, etc.). Para el caso de re facturaciones, es decir, que el
bien sea facturado por un tercero distinto al fabricante o distribuidor primario, se
deberd de solicitar también, copia legible de la factura de origen de cada vehiculo.

- La descripcion del bien debera ser detallado en la factura con: marca, tipo,
modelo, afio, niumero de serie (Chasis, motor), color, transmisién, adaptaciones,
accesorios.
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- Deberan contar todos los vehiculos con REPUVE (Registro publico vehicular)
el cual es indispensable para la obtencidn de placas de circulacién, asi como evitar
conflictos con la aseguradora del bien. (Exceptuando Maquinaria Pesada).

- En el caso de Maquinaria Pesada debera venir claramente el nimero de serie
en el documento que acredite la propiedad del bien, el cual deberd coincidir con la
placa (metalica, pintada o calcomania) en el bien fisicamente. En este caso, la
dependencia debera de solicitar copia del pedimento de exportacidn.

- Debera remitir la factura original de la unidad vehicular para su endoso
(expediente) y con esto se dara autorizacion de recepcién en el proceso de
adquisicion del bien por la Unidad de Patrimonio.

4. En la adquisicion de nuevas adaptaciones, modificaciones y accesorios a las
unidades, se deberan de observar los siguientes criterios:

- Estas deberdn ser autorizadas por la Unidad de Patrimonio antes de su
adquisicidn, e informar el nUmero econémico al cual se pretende asignar.

- Seguir el mismo proceso administrativo que las nuevas unidades vehiculares.
(endoso de factura, detalle del bien).

- Deberan ser agregadas en el formato de resguardo de vehiculos para su
control, registro y salvaguarda.

- Cuando se concluya la vida util, debera seguir el proceso inicial de baja ante
la Unidad de Patrimonio, ya que ésta serd considerada como activo y parte del
inventario patrimonial.

5. En caso de siniestro, el conductor del vehiculo deberad reportar el mismo a la
aseguradora, de acuerdo a la pdliza del vehiculo; posteriormente la dependencia
deberd notificar por escrito a la Unidad de Patrimonio anexando los documentos
originales que le hizo entrega la aseguradora, en el caso del pase del taller, solo
debera de enviar copia. Cuando la reparacion se haya realizado, deberd solicitar por
escrito el vale de salida del taller y debera revisar la adecuada reparacidn por el dafio
en el siniestro y enviar oficio de entera satisfaccién de la reparacién realizada
anexando fotografias del bien reparado; todo esto ante a la Unidad de Patrimonio.
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En caso de robo debera reportarlo al 911 donde le proporcionaran nimero de
reporte, notificar a la aseguradora y dar aviso conforme al Reglamento para la
Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Los resguardos de los vehiculos deberdn de ser asignados a la persona que
efectivamente vaya a ser el conductor del mismo, en caso de vehiculos multichofer,
es decir, que el vehiculo sera conducido por distintas personas, de acuerdo a los
turnos de trabajo o actividades, el resguardo deberd de ser asignado al Titular del
Area o Jefe Directo de los conductores. El resguardante del vehiculo, el conductor, el
Enlace Administrativo y el titular de la dependencia, serdn obligados solidarios del uso
y resguardo de las unidades.

El Enlace administrativo debera verificar que el vehiculo cuente con:

- Placas de circulacidn. La falta de alguna de ellas deberdn ser reportadas en
linea o ante la Fiscalia del Estado y notificar por escrito a la Unidad de Patrimonio,
anexando los documentos sellados.

- Emblemas o logotipos institucionales. Los vehiculos deberan contar con los
emblemas o logotipos institucionales, a falta de ellos debera solicitarlos a la Unidad
de Patrimonio, los cuales deberan ser colocados.

- Documentos vigentes. Los vehiculos deberdn contar con la copia de los
documentos vigentes: tarjeta de circulacion y pdliza de seguro.

Todo vehiculo debera de llevar un control de su uso y servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo, por medio de bitacoras. Cada dependencia podra llevar su
propio formato de bitacora, siempre y cuando cuenten como minimo, con los datos
de las bitacoras establecidas por la Direccidon de Administracion.

Los conductores son los responsables directos del pago de los dafios, multas e
infracciones y robos que sufran los vehiculos durante su uso.

Los vehiculos oficiales deberan de pernoctar en los lugares de guarda oficiales
designados para tal efecto.
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Los vehiculos oficiales son exclusivamente para el desempefio de las labores de las
dependencias a la que se encuentran asignadas y no para el uso personal de sus
funcionarios, por tal motivo queda prohibido el resguardo domiciliario de los
vehiculos, salvo que se justifique dicha circunstancia por escrito a la Unidad de
Patrimonio. Para tal efecto, el resguardo de los vehiculos debera de ser firmado por
el Coordinador General o Titular del despacho de |la dependencia a la que pertenece
el vehiculo (Presidencia, Jefatura de Gabinete, Tesoreria, Contraloria, Sindicatura,
Secretaria del Ayuntamiento)

Los Servidores Publicos tienen estrictamente prohibido modificar el aspecto exterior
e interior de las unidades, asi como colocar y portar, dentro de las mismos, cualquier
tipo de objeto, accesorio, distintivo o calcomania personal no autorizada por la
Unidad de Patrimonio; tales como porta bicicletas, canastillas de viaje, accesorios
para nifos, sistemas de sonido, luces, faros, entre otros.

Dando cumplimiento a la normatividad de la CONAC se informa que la Unidad de
Patrimonio lleva a cabo aleatoriamente inventarios y levantamientos fisicos de las
unidades vehiculares, por lo que se le pide su disponibilidad y apoyo para realizarlos,
en caso de no hacerlo se iniciara con el procedimiento de responsabilidad
administrativa y se requerird la devolucidon del bien.

Los vehiculos descompuestos o con el diagnostico en el formato “Estado fisico
mecanico” emitido por la Unidad de Mantenimiento Vehicular que no se encuentren
recepcionados por la Unidad de Patrimonio, deberan de contar con resguardo
actualizado por parte de la dependencia a la que esté asignado. Para lo anterior, el
resguardante podra ser el titular de la dependencia o cualquier persona encargada
del seguimiento del proceso inicial de baja y/o reparacion.

Para los vehiculos que cuenten el diagnostico en el formato “Estado fisico mecanico”
emitido por la Unidad de Mantenimiento Vehicular en el cual se manifieste el mal
estado del bien asi como la incosteabilidad por el monto de reparacion, se dara
inicio al proceso de baja y para su recepcién por la Unidad de Patrimonio debera
contar con lo siguiente:

- Juego de llaves.

- Estar libre de multas e infracciones.
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- Contar con las placas de circulacién delantera y trasera correspondientes. En
el caso de extravio debera contar con la denuncia, siendo reportadas en linea o
ante la Fiscalia del Estado: dicho documento debe estar sellado para su validez.

- Estar libre de basura y documentos.

Cuando a las dependencias se les haga entrega o se les asigne alguna unidad vehicular
por medio de algun tipo de contrato, convenio, o similar, ésta debera notificar a la
Unidad de Patrimonio para coadyuvar con el control y registro de los bienes con los
gue cuenta en el Municipio en el desarrollo de sus actividades.

La Unidad de Patrimonio debera de contar con un juego de llaves originales de cada
vehiculo o maquinaria. Por tal motivo, toda dependencia que adquiera una unidad o
le sea asignada de acuerdo al punto anterior, deberd de enviar el juego
correspondiente a la Unidad de Patrimonio. En caso de pérdida, robo o
descompostura de la llave, la dependencia podra solicitar el juego adicional a la
Unidad de Patrimonio para mandar a hacer el duplicado correspondiente, mismo que
deberd de ser pagado por el resguardante o la dependencia a la que éste pertenezca.
Las llaves dadas en préstamo deberdn de ser devueltas dentro de las 24 horas
siguientes a que son entregadas.

La Direccion de Administracion y la Unidad de Patrimonio podra solicitar la puesta
disposicion y entrega de los vehiculos en los siguientes casos:

- Cuando la conducta de los resguardantes pongan en peligro el estado,
integridad y situacidn juridica de los bienes municipales.

- Cuando los vehiculos sean empleados para fines personales o funciones para
las cuales no estan destinados.

- Cuando los resguardantes se nieguen a firmar los resguardos
correspondientes.

- Cuando los resguardantes acumulen mas de 3 tres multas por infracciones a
la Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco y sus Reglamentos, ya que
con esto se tendra como acreditada la falta de pericia de conductor.

- Cuando los resguardantes se nieguen a pagar las multas, dafos, sanciones,
deducibles y demas gastos inherentes al uso del vehiculo.
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- Cuando se incumplan las politicas administrativas-operativas y la
reglamentacidon municipal.

- Por incumplimiento a cualquiera de los lineamientos establecidos por la
Direccién de Administracién y la Unidad de Patrimonio, ya sea en las presentes
politicas o en circulares, asi como en la normatividad aplicable.

20. De conformidad con los articulos 8 y 10 del Reglamento para la Administracion y Uso
de Vehiculos Oficiales del Municipio de Zapopan, Jalisco, asi como con el numeral 7
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, es responsabilidad de cada
dependencia el buen uso de los vehiculos oficiales, asi como “..administrar los
recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer
los objetivos a los que estén destinados”. Por tal motivo, las Dependencias son las
responsables del uso, destino y conservacién de los vehiculos oficiales asignados a
cada una de ellas.
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POLITICAS DE CAPITALIZACION CONTABLE DE ACTIVOS NO CIRCULANTES
MUNICIPIO DE ZAPOPAN

I. OBJETIVO

Definir las politicas de capitalizacién para el registro de los bienes muebles, inmuebles e
intangibles, que por sus caracteristicas deben ser contabilizados en el grupo del activo no
circulante y ser dados de alta en el control patrimonial del Municipio. Las presentes politicas
estan disefadas para dar cumplimiento a las normas emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC) que le son relativas al registro de dichos bienes, asi como
para asegurar la consistencia y uniformidad en su aplicacion.

Il. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento, son de observancia obligatoria
para las dependencias del Ayuntamiento involucradas en los procesos inherentes al registro
contable y patrimonial automatizado de los bienes referidos, en tanto no sean modificados
los respectivos criterios establecidos por el CONAC. Comprenden las adquisiciones de
bienes muebles, con excepcion de Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos y Activos
Bioldgicos, asi como los bienes inmuebles e intangibles que afectan los capitulos 5000 y
6000 del presupuesto de egresos. Las politicas establecidas en el presente documento no
incluyen el tratamiento contable de bienes muebles e inmuebles otorgados o recibidos en
calidad de comodato, arrendamiento, dacidn en pago y otras modalidades, cuyas reglas
estan contempladas en diversos acuerdos del CONAC.

I1l. MARCO NORMATIVO BASICO

Las normas basicas en las cuales estan sustentadas las presentes politicas, con excepcién
de las leyes que se citan, fueron emitidas por el CONAC vy son las siguientes:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Marco conceptual de Contabilidad Gubernamental

e Postulados basicos de Contabilidad Gubernamental

e Plan de cuentas

e Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales)

e Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio
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e Parametros de Estimacién de Vida Util

e (Clasificador por Objeto del Gasto

e Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental
facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles
de los Entes Publicos

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos

o Ley General de Bienes Nacionales

IV. CONSIDERACIONES GENERALES RELEVANTES
A) SAC

El sistema en el cual se registran las operaciones realizadas por el Municipio, es primordial
para asegurar el cumplimiento de las politicas contables, asi como su aplicacién consistente
y uniforme. Una condicién para lograr lo anterior, es la correcta parametrizacion basada en
la matriz de conversion y el alta oportuna de eventos nuevos, para la generacidon automatica
de las afectaciones a la contabilidad y el presupuesto.

B) Ley General de Contabilidad Gubernamental

“Articulo 23.- Los entes publicos deberdn registrar en su contabilidad los bienes muebles e

inmuebles siguientes:

I. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable; excepto
los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histdricos conforme a la Ley
de la materia;

Il. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demds bienes muebles al servicio
de los entes publicos, y

Ill. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban
registrarse.”

“Articulo 26.- No se registrardn los bienes sefialados en los articulos 27, pdrrafos cuarto,
quinto y octavo; y 42, fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
ni los de uso comun en términos de la Ley General de Bienes Nacionales y la normativa
aplicable.”
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C) Postulados basicos de Contabilidad Gubernamental

Sustancia Econdmica

“Es el reconocimiento contable de las transacciones, transformaciones internas y
otros eventos, que afectan econdmicamente al ente publico y delimitan la operacion
del Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).”

Revelacion Suficiente
Los estados y la informacion financiera deben mostrar amplia y claramente la
situacion financiera y los resultados del ente publico.”

Registro e Integracion Presupuestaria

“El registro presupuestario del ingreso y del egreso en los entes publicos se debe
reflejar en la contabilidad, considerando sus efectos patrimoniales y su vinculacion
con las etapas presupuestarias correspondientes.”

Valuacion

“Todos los eventos que afecten econdmicamente al ente publico deben ser
cuantificados en términos monetarios y se registrardn al costo histérico o al valor
econdémico mds objetivo registrandose en moneda nacional.”

Consistencia

“ . . ) . .

‘Ante la existencia de operaciones similares en un ente publico, debe corresponder
un mismo tratamiento contable, el cual debe permanecer a través del tiempo, en
tanto no cambie la esencia econdmica de las operaciones.”

D) Ley General de Bienes Nacionales

“Son bienes de uso comun:

I. El espacio aéreo situado sobre el territorio nacional, con la extension y modalidades que

establezca el derecho internacional;

Il. Las aguas marinas interiores, conforme a la Ley Federal del Mar;

Ill. El mar territorial en la anchura que fije la Ley Federal del Mar;
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IV. Las playas maritimas, entendiéndose por tales las partes de tierra que por virtud de la
marea cubre y descubre el agua, desde los limites de mayor reflujo hasta los limites de mayor
flujo anuales;

V. La zona federal maritimo terrestre;
VI. Los puertos, bahias, radas y ensenadas;

VII. Los diques, muelles, escolleras, malecones y demds obras de los puertos, cuando sean
de uso publico;

VIll. Los cauces de las corrientes y los vasos de los lagos, lagunas y esteros de propiedad
nacional;

IX. Las riberas y zonas federales de las corrientes;

X. Las presas, diques y sus vasos, canales, bordos y zanjas, construidos para la irrigacion,
navegacion y otros usos de utilidad publica, con sus zonas de proteccion y derechos de via,
o riberas en la extension que, en cada caso, fije la dependencia competente en la materia,
de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

XI. Los caminos, carreteras, puentes y vias férreas que constituyen vias generales de
comunicacion, con sus servicios auxiliares y demds partes integrantes establecidas en la ley
federal de la materia;

XIl. Los inmuebles considerados como monumentos arqueoldgicos conforme a la ley de la
materia;

XIll. Las plazas, paseos y parques publicos cuya construccion o conservacion esté a cargo del
Gobierno Federal y las construcciones levantadas por el Gobierno Federal en lugares
publicos para ornato o comodidad de quienes los visiten, y

XIV. Los demds bienes considerados de uso comun por otras leyes que regulen bienes
nacionales.
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Con relacidn a la inversion realizada por los entes publicos en los bienes sefialados en las
fracciones VII, X, XI y Xlll del articulo 7 enunciado anteriormente, el registro contable se
efectuard de conformidad con las reglas especificas que emita el CONAC.”

E) Principales reglas de registro y valoracion del patrimonio (elementos generales)

“Un activo es un recurso controlado por un ente publico, identificado, cuantificado en
términos monetarios, del que se esperan fundadamente beneficios futuros, derivado de
operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado econdmicamente a dicho ente
publico.”

F) Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio

El Impuesto al Valor Agregado no recuperable para los entes publicos, forma parte del costo
de adquisicién del bien, de conformidad con el Postulado Basico de “VALUACION”.

G) Juicio Profesional y Criterio Prudencial

“Es necesaria la aplicacion del juicio profesional que se refiere al empleo de los
conocimientos técnicos y experiencia suficientes para seleccionar posibles cursos de accion
en la aplicacion de las Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos
Generales) y de las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio, dentro del
contexto de la sustancia econémica de la operacion a ser reconocida. El juicio profesional
debe ejercerse con un criterio o enfoque prudencial, el cual consiste en seleccionar la opcion
mds conservadora, procurando en todo momento que la decision se tome sobre bases
equitativas para los usuarios de la informacion financiera.”

H) Supletoriedad

“La supletoriedad al Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental (MCCG) y la
normatividad que de éste se derive, serad:

a) La Normatividad emitida por las unidades administrativas o instancias competentes en
materia de Contabilidad Gubernamental;
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b) Las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP) emitidas por
la Junta de Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (International Public
Sector Accounting Standards Board, International Federation Accounting Committee);

c) Las Normas de Informacion Financiera del Consejo Mexicano para la Investigacion y
Desarrollo de Normas de Informacion Financiera (CINIF). Los entes publicos deberdn
informar, antes de su aplicacion, al secretario técnico del CONAC, a efecto de que se analice,
se proponga y, en su oportunidad, se emita la normatividad correspondiente.”

En el caso del Municipio de Zapopan, se tiene integrado el Comité de Registro y Valoracién
del Patrimonio, el que tiene facultades especificas relativas al presente tema, por lo que es
necesario determinar en que es procedente su aprobacién y obtenerla.

V. POLITICAS CONTABLES

1) Los activos que nos ocupan deben ser reconocidos a su costo de adquisicion (incluyendo
el IVA); es decir, el valor que se pagdé por ellos o un equivalente en el momento de su
adquisicion. El equivalente de referencia debe ser un valor en el que el ente publico los
hubiera adquirido en una transaccidn libre y pueda determinarse confiablemente.

2) Los bienes muebles que formardan parte del activo no circulante, en la cuenta que les sea
relativa, son aquellos cuyo costo unitario de adquisicién o su valor estimado, sea igual o
superior a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA). Los bienes
muebles con un valor menor al mencionado (70 UMA), seran registrados contablemente
como un gasto y seran sujetos a los controles administrativos correspondientes,
debidamente identificados para efectos de conciliacion contable.

3) Los vehiculos recibidos en donacién, deben ser registrados a su valor de mercado en la
fecha de su adquisicion, el cual, preferentemente, serd obtenido de la informacién que
proporcione la compafia aseguradora contratada y que corresponde al importe de la
indemnizacion por pérdida total que supuestamente recibiria el Municipio.

En caso de no disponer de dicha informacion, los vehiculos, maquinaria y equipo, otros
bienes muebles y los activos intangibles recibidos en donacion, serian registrados
provisionalmente, tanto en el control patrimonial como en la contabilidad, con el valor
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simbdlico de $1.00 o, en su caso, el que consigne la factura del donante. Posteriormente,
dicha cifra serd sustituida por el valor de mercado que se determine por otros medios, como
lo seria un avalto o la mejor estimacion. El importe que sustituye al valor simbdlico deberd
ser reconocido como un ingreso en el estado de actividades, en el ejercicio que se registre.

4) El valor de los bienes muebles, posterior al reconocido en su registro original, se modifica
con el importe de la depreciacion acumulada del bien y las pérdidas por su deterioro
acumuladas. Se debera actualizar el patrimonio cuando el indice Nacional de Precios al
Consumidor acumulada durante un periodo de tres afios sea igual o superior al 100%, lo
cual deriva en la re expresion del valor de las cuentas de activo, pasivo y patrimonio, la
contracuenta en que se registra el efecto de dicha actualizacién es la 3.1.3 Actualizacién de
la Hacienda Publica/Patrimonio.

5) Por cada bien capitalizado, se estimara la vida util o la econdmica durante la cual sera
distribuido su valor original deducido de su valor de deshecho, lo que resulta en el
porcentaje anual de depreciacién. La depreciacidn sera iniciada en el mes siguiente al de
registro del bien y su importe afecta el resultado (ahorro o desahorro) de cada ejercicio. En
ausencia de elementos para que internamente sea calculada la vida util individual o por
cada grupo de bienes, para fines de su depreciacion, es valido aplicar los parametros de vida
util emitidos por el CONAC, con cardacter de recomendacion, mismos que fueron aprobados
por el Comité de Registro y Valoracién del Patrimonio.

6) La vida util estimada al momento de capitalizar los bienes, esta sujeta a revisiones
periddicas para, en su caso, ajustar los cargos al gasto en los periodos que restan de vida
atil.

7) Los bienes inmuebles capitalizables que hayan sido comprados, se registran a su costo
de adquisicion, y los recibidos en donacién, dacién en pago y otras modalidades, a su valor
estimado, el cual no podra establecerse en un importe inferior al catastral que le
corresponda, o bien el monto determinado en un avaluo.

8) El costo devengado de la obra realizada por el Municipio, serd registrado en las cuentas
1.2.3.5 Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio Publico, o 1.2.3.6 Construcciones
en Proceso en Bienes Propios, segun corresponda a su clasificacién.
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9) Las obras publicas capitalizables son aquéllas realizadas por el ente publico en inmuebles
gue cumplen con la definicién de activo y que incremente su valor. Cuando se concluya la
obra, se debera transferir el saldo al activo no circulante que corresponda y el soporte
documental del registro contable sera el establecido por la autoridad competente,
debiendo ser el documento que acredite su conclusién. El costo de la obra publica debera
incluir el de la elaboracion de proyectos, la propia construccién y la supervisién, asi como
los gastos y costos relacionados con la misma, generados hasta su conclusién.

10) La obra de dominio publico es aquélla realizada por el ente publico para la construccién
de obra publica de uso comun y no es capitalizable. Al concluir la obra, se deberd transferir
el saldo a los gastos del periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo
ejercicio, por lo que se refiere a erogaciones de presupuestos de afios anteriores se deberd
reconocer en el resultado de ejercicios anteriores.

11) La obra transferible es la realizada por un ente publico a favor de otro. Estas obras
deberdn permanecer como construcciones en proceso hasta concluir la obra, en ese
momento, con la documentacion justificativa o comprobatoria como soporte de la
terminacidn de la obra, se deberdn reclasificar al activo no circulante que corresponda, y
una vez aprobada su transferencia, se dara de baja el activo, reconociéndose en gastos del
periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiere
a erogaciones de presupuestos de afios anteriores se debera reconocer en el resultado de
ejercicios anteriores.

12) Los bienes inmuebles cuya vida util no pueda ser definida, no serdn objeto de
depreciacién, como lo es, en general, el caso de los terrenos. Un ejemplo de un terreno
depreciable es un tiradero de basura, el que si tiene una vida util susceptible de ser
estimada. Los edificios si deben ser depreciados, Unicamente por el importe de la
construccion.

13) Los programas informaticos integrados en un equipo que no puedan funcionar sin él,
asi como el sistema operativo de un equipo de cdmputo, seran tratados como elementos
del activo.
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14) Los activos intangibles deben ser registrados a su costo histdrico, o bien, a su valor
estimado o de avallo en caso de ser producto de una donacidn, expropiacion, adjudicacién
o dacion en pago.

15) Los intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 70 veces el valor diario
de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA), serdn registrados contablemente como un
gasto del ejercicio en que se adquieren y seran sujetos a los controles correspondientes.

16) El valor de los intangibles cuyo beneficios, econdmicos o sociales, no sean mayores a 1
afio, se reconoce en los resultados del ejercicio en el que se generan dichos beneficios.

17) Los activos intangibles estan sujetos a amortizacion, siempre y cuando tengan una vida
util determinable, misma que sirve de base para cuantificar la amortizacién anual. En el caso
de que los activos intangibles no tengan una vida util o econdmica determinable, deben
guedar sujetos a la evaluacion del deterioro de su valor.

18) Las reparaciones de los bienes muebles e inmuebles no son capitalizables debido a que
su efecto es conservar el activo en condiciones normales de servicio. Su importe debe
aplicarse a los gastos del periodo.

19) El costo incurrido en adaptaciones o mejoras de bienes muebles e inmuebles, sera
capitalizable cuando prolongue la vida util del bien, ya que esto incrementa su valor.

20) Las reconstrucciones, es un caso comun en edificios y cierto tipo de maquinas que
sufren modificaciones tan completas que mas que adaptaciones o reparaciones son
reconstrucciones, con lo que aumenta el valor del activo, ya que la vida de servicio de la
unidad reconstruida sera considerablemente mayor al remanente de la vida util estimada
en un principio para la unidad original.

21) Los gastos por catastrofes no deben capitalizarse en virtud de que las erogaciones son
para restablecer el funcionamiento original de los bienes.

22) El saldo de los bienes muebles capitalizados puede verse modificado con motivo de las
diferencias obtenidas de la conciliaciéon fisica-contable y de la baja de bienes. El primer
reconocimiento de las diferencias, tanto de existencias como de valores, como resultado de
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la conciliacion fisica-contable de los bienes muebles e inmuebles, se reconocera afectando
las cuentas correspondientes al rubro 3.2.2 Resultados de Ejercicios Anteriores y a la cuenta
del grupo Activo No Circulante correspondiente. Las diferencias posteriores de valores que
se obtengan como resultado de la conciliacion fisica-contable de los bienes muebles,
inmuebles e intangibles de los entes publicos, se reconoceran afectando las cuentas
correspondientes al rubro 3.2.3 Revallos y a la cuenta del grupo Activo No Circulante
correspondiente.

23) La baja de bienes derivada, entre otras, por pérdida, obsolescencia, deterioro, extravio,
robo o siniestro, se registrara mediante un abono a la cuenta de activo no circulante que
corresponda y un cargo a la cuenta 5.5.1.8 Disminuciéon de Bienes por pérdida,
obsolescencia y deterioro.

24) En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algin bien, el mismo podra ser
asignado, para fines de registro contable, por el drea que haya sido designada por el Comité
de Registro y Valoracién del Patrimonio o, en su defecto, por la autoridad competente del
ente publico, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares, o el que se
obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

25) Cuando se dé el caso de bienes no localizados, se procedera a la baja de los bienes y se
realizardan los procedimientos administrativos correspondientes. Dicha baja implica
también, la cancelaciéon de la depreciacién acumulada y de la revaluacién, si la hubiera.
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ANEXO “A” DE LAS POLITICAS DE CAPITALIZACION CONTABLE DE ACTIVOS NO
CIRCULANTES
MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Con el fin de determinar si son o no capitalizables contablemente los bienes muebles e
inmuebles mds comunes, propiedad del municipio, a continuacién se describen los
fundamentos aplicables al caso, mostrando algunos ejemplos.

A) NORMAS PARA EL REGISTRO PATRIMONIAL

La Ley General de Contabilidad Gubernamental establece en sus articulos 23 y 26, lo
concerniente al registro patrimonial de los bienes inmuebles.

Articulo 23.- Los entes publicos deberdn registrar en su contabilidad los bienes muebles e
inmuebles siguientes:

I. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable; excepto
los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histdricos conforme a la Ley
de la materia;

Il. Mobiliario y equipo, incluido el de cdmputo, vehiculos y demds bienes muebles al servicio
y los entes publicos, y

Ill. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban
registrarse.

Para estos bienes la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, asi como la Ley General de Bienes Nacionales establecen lo siguiente:

“Son monumentos arqueoldgicos los bienes inmuebles, producto de culturas anteriores al
establecimiento de la hispdnica en el territorio nacional, asi como los restos humanos, de la
flora y de la fauna, relacionados con esas culturas.”
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“Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados a templos y sus anexos;
arzobispados, obispados y casas curales; seminarios, conventos o cualesquiera otros
dedicados a la administracion, divulgacion, ensefianza o prdctica de un culto religioso; asi
como a la educacion y a la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos; al servicio y ornato
publicos y al uso de las autoridades civiles y militares...son considerados monumentos
historicos.”

“...Los inmuebles federales considerados como monumentos histdricos o artisticos conforme
a la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos o la
declaratoria correspondiente, no podrdn ser objeto de desincorporacion del régimen de
dominio publico de la Federacion...”

“Estos bienes que por su naturaleza, son inalienables e imprescriptibles y que, por lo tanto,
no se contempla la asignacion de un valor cuantificado en términos monetarios y, por
consiguiente, tampoco un registro contable.”

“Articulo 26.- No se registrardn los bienes sefialados en los articulos 27, pdrrafos cuarto,
quinto y octavo; y 42, fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
ni los de uso comun en términos de la Ley General de Bienes Nacionales y la normativa
aplicable.”

“En lo relativo a la inversion realizada por los entes publicos en los bienes previstos en las
fracciones VII, X, Xl y Xlll del articulo 7 de la Ley General de Bienes Nacionales; se efectuard
el registro contable de conformidad con lo que determine el consejo.”

B) DEFINICION Y CLASIFICACION DE LOS BIENES DEL MUNICIPIO

El articulo 26 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, establece que no se
registraran los bienes sefialados en los articulos 27, parrafos cuarto, quinto y octavo; y
articulo 42, fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(CPEUM); ni los de uso comun en términos del articulo 7, de la Ley General de Bienes
Nacionales con excepcidn de los mencionados en las fracciones VI, X, Xl y XIII.
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El articulo 42, fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece que el territorio nacional comprende la plataforma continental y los zdcalos
submarinos de las islas, cayos y arrecifes, y el articulo 7 de la Ley General de Bienes
Nacionales establece lo siguiente:

Son bienes de uso comdun:

I. El espacio aéreo situado sobre el territorio nacional, con la extension y modalidades que
establezca el derecho internacional;

Il. Las aguas marinas interiores, conforme a la Ley Federal del Mar;
Ill. El mar territorial en la anchura que fije la Ley Federal del Mar;

IV. Las playas maritimas, entendiéndose por tales las partes de tierra que por virtud de la
marea cubre y descubre el agua, desde los limites de mayor reflujo hasta los limites de mayor
flujo anuales;

V. La zona federal maritimo terrestre;
VI. Los puertos, bahias, radas y ensenadas;

VIl. Los diques, muelles, escolleras, malecones y demds obras de los puertos, cuando sean
de uso publico;

VIll.- Los cauces de las corrientes y los vasos de los lagos, lagunas y esteros de propiedad
nacional; IX.- Las riberas y zonas federales de las corrientes;

IX.- Las riberas y zonas federales d las corrientes;

X. Las presas, diques y sus vasos, canales, bordos y zanjas, construidos para la irrigacion,
navegacion y otros usos de utilidad publica, con sus zonas de proteccion y derechos de via,
o riberas en la extension que, en cada caso, fije la dependencia competente en la materia,
de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;
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Xl. Los caminos, carreteras, puentes y vias férreas que constituyen vias generales de
comunicacion, con sus servicios auxiliares y demds partes integrantes establecidas en la ley
federal de la materia;

Xll. Los inmuebles considerados como monumentos arqueoldgicos conforme a la ley de la
materia;

Xlll. Las plazas, paseos y parques publicos cuya construccion o conservacion esté a cargo del
Gobierno Federal y las construcciones levantadas por el Gobierno Federal en lugares
publicos para ornato o comodidad de quienes los visiten, y

XIV. Los demds bienes considerados de uso comun por otras leyes que regulen bienes
nacionales.

Respecto de la inversidn realizada por los entes publicos en los bienes sefialados en las
fracciones VII, X, XI y Xlll enunciadas anteriormente, el registro contable se efectuard de
conformidad con las reglas especificas que emita el CONAC, mismas que a la fecha no han
sido definidas.

La Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal, respecto de la clasificacion de
los bienes inmuebles integrantes del patrimonio municipal, establece:

Articulo 84. Los bienes integrantes del patrimonio municipal deben ser clasificados y
registrados por el Ayuntamiento en bienes de dominio publico y bienes de dominio privado
de acuerdo a los siguientes criterios:

I. Son bienes del dominio publico:
a) Los de uso comun:

1. Los canales, zanjas y acueductos construidos por el Municipio para uso publico;

2. Las plazas, calles, avenidas, paseos, parques publicos e instalaciones deportivas que sean
propiedad del Municipio; y
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3. Las construcciones levantadas en lugares publicos para ornato o comodidad de
transetntes o quienes los visitan, con excepcion de los que se encuentren dentro de lugares
sujetos a jurisdiccion federal o estatal;

b) Los destinados por el Municipio a un servicio publico, asi como los equiparados a éstos
conforme a los reglamentos;

c) Las servidumbres en el caso de que el predio dominante sea alguno de los enunciados
anteriormente;

d) Los bienes muebles de propiedad municipal, que por su naturaleza no sean normalmente
sustituibles como los documentos y expedientes de las oficinas; los manuscritos, incunables,
ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas, planos, folletos y grabados
importantes, asi como las colecciones de estos bienes; los especimenes tipo de la flora y de
la fauna; las colecciones cientificas o técnicas, de armas, numismdticas y filatélicas; los
archivos, las fonograbaciones, peliculas, archivos fotogrdficos, cintas magnetofdnicas y
cualquier otro objeto que contenga imdgenes y sonidos;

e) Los monumentos histdricos y artisticos de propiedad municipal;

f) Las pinturas murales, las esculturas, y cualquier obra artistica incorporada o adherida
permanentemente a los inmuebles del Municipio;

g) Los bosques y montes propiedad del Municipio, asi como las dreas naturales protegidas
declaradas por el Municipio; y

h) Los demds bienes que se equiparen a los anteriores por su naturaleza o destino o que por
disposicion de los ordenamientos municipales se declaren inalienables, inembargables e
imprescriptibles; y

Il. Son bienes de dominio privado:

a) Las tierras y aguas en toda la extension del Municipio, susceptibles de ser enajenados y
que no sean propiedad de la Federacion con arreglo a la ley, ni constituyan propiedad del
Estado o de los particulares;
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b) Los bienes que por acuerdo del Ayuntamiento sean desincorporados del dominio publico;

¢) El patrimonio de organismos publicos descentralizados municipales que se extingan o
liquiden;

d) Los bienes muebles propiedad del Municipio que no se encuentren comprendidos en el
inciso d) de la fraccion anterior; y

e) Los bienes muebles o inmuebles que por cualquier titulo juridico se adquieran.

Por su parte, la Ley que divide los bienes pertenecientes al Estado en Bienes de Dominio
Publico Y Bienes de Dominio Privado (ley estatal de Jalisco), al respecto dispone:

Articulo 1.- Los bienes pertenecientes al Estado, se dividen en bienes de dominio publico y
bienes de dominio privado.

Articulo 2.- Se estiman bienes de dominio publico:
a) Los de uso comun;

b) Los inmuebles que el Estado destine para servicio del publico o los que hubiere declarado
por leyes especiales inalienables e imprescriptibles;

c) Las servidumbres en el caso de que el predio dominante sea alguno de los enunciados
anteriormente; y

d) Los bienes muebles que por su naturaleza no sean substituibles como expedientes de los
archivos publicos, libros o piezas histdricas, tradicionales, artisticas y arqueoldgicas.

Articulo 3.- Se estiman bienes del dominio privado:

a) Las tierras y aguas en toda la extension del Estado, susceptibles de ser enajenados que
no sean propiedad de la Federacion con arreglo a la ley ni constituyan propiedad de los
ayuntamientos o de particulares;
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b) Los bienes vacantes dentro del Estado;

c¢) El patrimonio de instituciones publicas descentralizadas o estatales que hubieren dejado
de existir; y

d) Los bienes muebles o inmuebles que adquiera el Estado por cualquier titulo. Si estos
bienes pasan a ser de uso comun se entenderdn del dominio publico.

Articulo 5.- Todos los bienes del dominio publico son inalienables e imprescriptibles y no
estdn sujetos a accion reivindicatoria o de posesion definitiva o interina. Su uso y
aprovechamiento estardn sujetos a concesion del Estado. No serdn susceptibles de
servidumbre pasiva.

Articulo 12.- Son bienes de uso comun:

a) Los caminos del Estado;

b) Los aprovechamientos de las aguas que no sean federales o particulares y sus obras
respectivas;

c¢) Plazas, paseos y parques propiedad del Estado;

d) Monumentos artisticos e historicos y edificios en general para el uso publico;
e) Propiedades rusticas utilizadas para servicios publicos;

f) Establecimientos fabriles administrados por el Estado; y

g) Los que por su naturaleza, asi deban considerarse.

De los bienes de uso comun pueden usar todos los habitantes del Estado, con las
restricciones establecidas por la ley, y por los reglamentos administrativos, pero para
aprovechamientos especiales se necesita concesion del Ejecutivo otorgada en los términos
de la ley.




Politicas Operativas de la Direccion de

Administracion -
03-ENERO-2022 VERSION: 02

Articulo 13.- Se estimardn dentro de la clasificacion anterior los bienes de instituciones
descentralizadas cuyas leyes no les permitan el libre ejercicio de su patrimonio.

C) SERVICIOS A CARGO DE LOS MUNICIPIOS

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 115, fraccion i,
sefiala las funciones y servicios publicos a cargo de los municipios.

Ill. Los Municipios tendrdn a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
b) Alumbrado publico;

¢) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto;

e) Panteones;

f) Rastro;

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia preventiva
municipal y trdnsito;

i) Los demds que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y
socio-econdomicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

En cuanto a los servicios a cargo de los ayuntamientos, la Constitucidn Politica del Estado de
Jalisco, sefiala lo siguiente:

Articulo 79.- Los municipios, a través de sus ayuntamientos, tendrdn a su cargo las siguientes
funciones y servicios publicos:
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I. Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
Il. Alumbrado publico;

Ill. Aseo publico, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de los residuos de su
competencia;

IV. Mercados y centrales de abastos;

V. Estacionamientos;

VI. Cementerios;

VII. Rastro;

VIII. Calles, parques y jardines, y su equipamiento;

IX. Sequridad publica, policia preventiva municipal y trdnsito; y

X. Los demds que deban prestarse, segun las condiciones territoriales y socioecondmicas de los
municipios y lo permita su capacidad administrativa y financiera.

Por su parte, la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal decreta:

Articulo 94. Se consideran servicios publicos municipales los siguientes:

I. Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
Il. Alumbrado publico;

Ill. Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

IV. Mercados y centrales de abastos;

V. Rastros y servicios complementarios;
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VI. Estacionamientos municipales;

VIl. Panteones;

VIIl. Calles, parques y jardines y su equipamiento;

IX. Sequridad publica, policia preventiva municipal y trdnsito;
X. Centros deportivos municipales;

XI. Centros culturales municipales;

XIl. Proteccidn civil y bomberos; y

Xlll. Los demds que el Congreso del Estado determine en atencion a las condiciones
territoriales y socioeconémicas de los Municipios, asi como a su capacidad administrativa y
financiera.

D) CRITERIOS DE IDENTIFICACION DE BIENES INMUEBLES CAPITALIZABLES

Criterios basicos:
a) Que sean inmuebles destinados al servicio publico, de acuerdo a los enumerados en la

Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal.

b) Que los inmuebles identificados como destinados al servicio publico, no correspondan a
los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos conforme a la Ley
de la materia, asi como a los sefalados en los articulos 27, parrafos cuarto, quinto y octavo;
y 42, fraccién IV de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; ni los de uso
comun en términos de la Ley General de Bienes Nacionales y la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal.

c) La inversién en infraestructura realizada en bienes de dominio publico, en los bienes de
uso comun, o que sean consideradas obras del dominio publico, se registran en los gastos
del periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se
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refiere a erogaciones de presupuestos de afios anteriores se deberd reconocer en el
resultado de ejercicios anteriores.

Por definicién, la infraestructura es la inversién realizada por los entes publicos en los
bienes previstos en el articulo 7 de la Ley General de Bienes Nacionales.

d) El registro contable de las siguientes fracciones del articulo 7 de la Ley General de Bienes
Nacionales, se efectuara de conformidad con las reglas especificas que emita el CONAC,
mismas que a la fecha no han sido definidas, por lo que, mientras tanto, se consideraran
bienes inmuebles no capitalizables:

VII.- Los diques, muelles, escolleras, malecones y demds obras de los puertos, cuando sean
de uso publico;

X. Las presas, diques y sus vasos, canales, bordos y zanjas, construidos para la irrigacion,
navegacion y otros usos de utilidad publica, con sus zonas de proteccion y derechos de via,
o riberas en la extension que, en cada caso, fije la dependencia competente en la materia,
de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

XI. Los caminos, carreteras, puentes y vias férreas que constituyen vias generales de
comunicacion, con sus servicios auxiliares y demds partes integrantes establecidas en la ley
federal de la materia;

XIll. Las plazas, paseos y parques publicos cuya construccion o conservacion esté a cargo del
Gobierno Federal y las construcciones levantadas por el Gobierno Federal en lugares
publicos para ornato o comodidad de quienes los visiten, y

Algunos bienes que se vinculan con los servicios prestados por el Ayuntamiento se
describen a continuacion:

I. Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales.
Infraestructura de las redes de agua potable y drenaje. (No capitalizable)
Plantas de tratamiento de agua. 8 (No capitalizable)




Politicas Operativas de la Direccion de

Administracion -
03-ENERO-2022 VERSION: 02

Il. Alumbrado publico.

Postes. (No capitalizable)

Red eléctrica. (No capitalizable)
Medidores de consumo. (No capitalizable)

lll. Aseo publico, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de los residuos de su
competencia.

Camiones recolectores y géndolas. (Capitalizable)

Depdsitos publicos en las calles. (No capitalizable)

Terrenos para tiradero de basura. (Capitalizable)

IV. Mercados y centrales de abastos.
Mercados. (Capitalizable)

V. Estacionamientos.
Inmuebles propiedad del municipio utilizados como estacionamientos publicos con cobro a los
usuarios. (Capitalizable)

VI. Cementerios o panteones.
Terrenos utilizados como cementerios. (Capitalizable)
Instalaciones para cremacién y su equipo. (Capitalizable)

VII. Rastro y servicios complementarios.
Inmueble utilizado para la matanza de animales. (Capitalizable)
Equipos para el manejo de las piezas. (Capitalizable)

VIII. Calles, parques y jardines, y su equipamiento.
Parques y jardines publicos. (No capitalizable)
Equipos en dichos espacios, para ejercicio fisico, bebederos, etc. (No capitalizable)

IX. Sequridad publica, policia preventiva municipal y trdnsito.
Cuarteles. (Capitalizable)

Moddulos de seguridad. (Capitalizable)

Armamento. (Capitalizable)
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Equipo de seguridad. (Capitalizable)
Vehiculos. (Capitalizable)

X. Centros deportivos municipales.

Inmuebles utilizados como unidades deportivas. (Capitalizable)
Edificaciones en dicho inmueble. (Capitalizable)

Equipos diversos y juegos infantiles. (Capitalizable)

XI. Centros culturales municipales.
Edificios para la prestacion de los servicios. (Capitalizable)
Instrumentos musicales. (Capitalizable)

XIl. Proteccion civil y bomberos.
Cuarteles. (Capitalizables)
Vehiculos. (Capitalizables)

03-ENERO-2022

VERSION: 02




Politicas Operativas de la Direccion de

Administracion
03-ENERO-2022

VERSION: 02

POLITICAS DE CAPITALIZACION CONTABLE DE ACTIVOS BIOLOGICOS
MUNICIPIO DE ZAPOPAN

I. OBJETIVO

Definir las politicas de capitalizacion para el registro de los activos bioldgicos, que por sus
caracteristicas deben ser contabilizados en el grupo del activo no circulante y ser dados de
alta en el control patrimonial del Municipio. Las presentes politicas estan disefiadas para
dar cumplimiento a las normas emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC) que le son relativas al registro de dichos bienes, asi como para asegurar la
consistencia y uniformidad en su aplicacion.

Il. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento, son de observancia obligatoria
para las dependencias del Ayuntamiento involucradas en los procesos inherentes al registro
contable y patrimonial automatizado de los bienes referidos, en tanto no sean modificados
los respectivos criterios establecidos por el CONAC. Comprenden las adquisiciones que
afectan el capitulo 5000 del presupuesto de egresos, asi como el surgimiento de activos
bioldgicos por su reproduccién.

I1l. MARCO NORMATIVO BASICO

Las normas basicas en las cuales estan sustentadas las presentes politicas, con excepcién
de las leyes que se citan, fueron emitidas por el CONAC vy son las siguientes:

o Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Marco conceptual de Contabilidad Gubernamental

e Postulados basicos de Contabilidad Gubernamental

e Plan de cuentas

e Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales)
e Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio

e Clasificador por Objeto del Gasto
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IV. CONSIDERACIONES GENERALES RELEVANTES
A) SAC

El sistema en el cual se registran las operaciones realizadas por el Municipio, es primordial
para asegurar el cumplimiento de las politicas contables, asi como su aplicacién consistente
y uniforme. Una condicidn para lograr lo anterior, es la correcta parametrizacion basada en
la matriz de conversion y el alta oportuna de eventos nuevos, para la generacién automatica
de las afectaciones a la contabilidad y el presupuesto.

B) Ley General de Contabilidad Gubernamental

“Articulo 23.- Los entes publicos deberdn registrar en su contabilidad los bienes muebles e
inmuebles siguientes:

Il. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demds bienes muebles al servicio
de los entes publicos, y

Ill. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban
registrarse.”

C) Postulados basicos de Contabilidad Gubernamental
e Sustancia Econdmica
“Es el reconocimiento contable de las transacciones, transformaciones internas y
otros eventos, que afectan econdmicamente al ente publico y delimitan la operacion
del Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).”

e Revelacion Suficiente
“Los estados y la informacion financiera deben mostrar amplia y claramente la
situacion financiera y los resultados del ente publico.”

e Registro e Integracion Presupuestaria
“El registro presupuestario del ingreso y del egreso en los entes publicos se debe
reflejar en la contabilidad, considerando sus efectos patrimoniales y su vinculacion
con las etapas presupuestarias correspondientes.”
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e Valuacion
“Todos los eventos que afecten econdmicamente al ente publico deben ser
cuantificados en términos monetarios y se registrardn al costo histdrico o al valor
econdmico mds objetivo registrdndose en moneda nacional.”

e (Consistencia
“Ante la existencia de operaciones similares en un ente publico, debe corresponder
un mismo tratamiento contable, el cual debe permanecer a través del tiempo, en
tanto no cambie la esencia econdmica de las operaciones.”

D) Principales reglas de registro y valoracién del patrimonio (elementos generales)

“Un activo es un recurso controlado por un ente publico, identificado, cuantificado en
términos monetarios, del que se esperan fundadamente beneficios futuros, derivado de
operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado econdmicamente a dicho ente
publico.”

E) Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio

El Impuesto al Valor Agregado no recuperable para los entes publicos, forma parte del costo
de adquisicién del bien, de conformidad con el Postulado Basico de “VALUACION”.

F) Juicio Profesional y Criterio Prudencial

“Es necesaria la aplicacion del juicio profesional que se refiere al empleo de los
conocimientos técnicos y experiencia suficientes para seleccionar posibles cursos de accion
en la aplicacidn de las Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos
Generales) y de las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio, dentro del
contexto de la sustancia economica de la operacion a ser reconocida. El juicio profesional
debe ejercerse con un criterio o enfoque prudencial, el cual consiste en seleccionar la opcion
mds conservadora, procurando en todo momento que la decision se tome sobre bases
equitativas para los usuarios de la informacion financiera.”
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G) Supletoriedad

“La supletoriedad al Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental (MCCG) y la
normatividad que de éste se derive, serd:

a) La Normatividad emitida por las unidades administrativas o instancias competentes en
materia de Contabilidad Gubernamental;

b) Las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP) emitidas por
la Junta de Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (International Public
Sector Accounting Standards Board, International Federation Accounting Committee);

c) Las Normas de Informacion Financiera del Consejo Mexicano para la Investigacion y
Desarrollo de Normas de Informacion Financiera (CINIF). Los entes publicos deberdn
informar, antes de su aplicacion, al secretario técnico del CONAC, a efecto de que se analice,
se proponga y, en su oportunidad, se emita la normatividad correspondiente.”

En el caso del Municipio de Zapopan, se tiene integrado el Comité de Registro y Valoracién
del Patrimonio, el que tiene facultades especificas relativas al presente tema, por lo que es
necesario determinar en que es procedente su aprobacidon y obtenerla.

V. POLITICAS CONTABLES

1) Los activos que nos ocupan deben ser reconocidos a su costo de adquisicion (incluyendo
el IVA); es decir, el valor que se pagd por ellos o un equivalente en el momento de su
adquisicion. El equivalente de referencia debe ser un valor en el que el ente publico los
hubiera adquirido en una transaccion libre y pueda determinarse confiablemente.

2) Los activos biolégicos que formardn parte del activo no circulante, en la cuenta que les
sea relativa, son aquellos cuyo costo unitario de adquisicién o su valor estimado, sea igual
o superior a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA). Los
activos bioldgicos con un valor menor al mencionado (70 UMA), serdn registrados
contablemente como un gasto y serdn sujetos a los controles administrativos
correspondientes, debidamente identificados para efectos de conciliacién contable.
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3) Los activos bioldgicos recibidos en donacién o los surgidos de la reproduccién, con
excepcion de los arboles y plantas, deben ser registrados a su valor de mercado en la fecha
de su adquisicion, el cual puede ser obtenido de la informaciéon que proporcione el propio
donante o bien con base en bienes similares, entre otras técnicas aplicables que
representen la mejor estimacion del valor de dichos bienes.

En caso de no disponer de dicha informacidn, los activos bioldgicos recibidos en donaciény
los surgidos de la reproduccion, serian registrados provisionalmente, tanto en el control
patrimonial como en la contabilidad, con el valor simbdlico de $1.00 o, en su caso, el que
consigne la factura del donante. Posteriormente, dicha cifra sera sustituida por el valor de
mercado que se determine por otros medios, como lo seria un avallo o la mejor estimacién.
El importe que sustituye al valor simbdlico debera ser reconocido como un ingreso en el
estado de actividades, en el ejercicio que se registre.

4) En virtud de que estos activos tienen una vida util indefinida, no se depreciaran,
conforme a lo dispuesto en las Reglas Especificas para el Registro y Valoracion de
Patrimonio.

5) La baja de activos bioldgicos, derivada, entre otras, por fallecimiento, extravio, robo o
siniestro, se registrara mediante un abono a la cuenta de activo no circulante que
corresponda y un cargo a la cuenta 5.5.1.8 Disminucion de Bienes por pérdida,
obsolescencia y deterioro. No se reconocera el gasto por el deterioro en la calidad de estos
activos, ni el incremento en su valor por el desarrollo, crecimiento y adiestramiento de las
especies.
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Autoriza

k9g1xx+I81Zh0etNuaVSrDMQTFQTVP/Onjz1mpyalHdY7ybPu2MxbedKcVZ1n/
SYvohoHNVt0Da0cQzloyw8nNv70tOpYyaf6NOPmMXt1rVka9XIIVxckvrHG6+1Yf
yIPt6kQBsPsR4dHfUvhhagxttgXUNQyxy+TJ67bPZeWMKE=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Propuesto

NFTNQCiXNpGgGyZoKvJ10q2dMUX|i/AS6ART1hApo7avxwvAOXY8ZPxe4flLSG
8/rWVC+HNs6T5tPOSE TeripdY64S4DneDi7o0INDjydMUcTC1gQDjgc0zy7MZRV
Cj30HNFQSctVLIX4BdQhZZVljicO1gEiABXrtkOMGhX1KUsA=

Dialhery Diaz Gonzéalez
Directora de Administracion



