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EXPOSICION DE MOTIVOS

Los bienes que integran el Patrimonio del Municipio de Atlacomulco, Estado de México,
constituyen las herramientas necesarias para la prestacion de los servicios publicos
municipales, y por eso se requiere establecer normas que regulen su conservacion y
custodia, cada uno de los muebles e inmuebles que conforman el Patrimonio del Municipio,
constituyen una base de apoyo a todos los servidores publicos, para optimizar el tiempo y
cumplir con mayor facilidad con las funciones institucionales de servicio a la poblacion, de
ahi la necesidad de generar y fomentar la cultura de su preservacién y uso adecuado.

Este reglamento tiene como proposito servir de marco normativo para que los servidores
publicos que tengan asignados bienes muebles y/o inmuebles de propiedad municipal, se
ajusten en el uso y conservacion de esos bienes, a los criterios que aqui se establecen y su
aplicacion, supervision, vigilancia y control es competencia de la Secretaria del
Ayuntamiento a través de Departamento de Control Patrimonial en conjunto con las areas
administrativas y los servidores publicos obligados a observar el presente ordenamiento, a
fin de propiciar que esos bienes se utilicen con eficiencia y eficacia, esmero y cuidado en la
prestacion de los servicios.

Por las consideraciones expuestas, el Ayuntamiento 2022-2024, de Atlacomulco, Estado de
México, expide el siguiente:
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento, tiene por objeto establecer las bases en materia de
administracién, control, destino, uso, conservacidn y preservacion de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio de Atlacomulco, México. Provee en la esfera administrativa
Municipal, al exacto cumplimiento de las disposiciones relativas de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Ley
Organica Municipal del Estado de México; Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos Del Estado y Municipios; la Ley de Bienes del Estado de México y de sus
Municipios; la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México, y los
Lineamientos para el Registro, Control del Inventario, la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México,
Publicados en el No. 9, Seccién Tercera, de la Gaceta del Gobierno del Estado de México, de fecha
11 de Julio del 2013.

Tiene como principios rectores, la legalidad, el orden, la eficiencia, la eficacia, la transparencia y la
autonomia.

Articulo 2.- Este Reglamento tiene como objetivo principal, definir y establecer los mecanismos
de operacién, procedimientos, funcionamiento, eficiencia, eficacia y transparencia a los que se
deben sujetar la Secretaria del Ayuntamiento, Sindicatura, Contraloria Interna Municipal, la
Tesoreria y en general todas y cada una de las dependencias de la Administracion Municipal, en
materia de administracion, control, destino, uso, conservaciéon y preservacion de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

Este ordenamiento constituye la base fundamental para el Control del Patrimonio Municipal en
sus diferentes modalidades, lo que permitirda ordenar, optimizar y regular las acciones que
competen a la gestion Municipal, y se sustenta en las disposiciones publicadas en la Gaceta
numero 9, de fecha 11 de Julio del 2013, que establece los Lineamientos para el Registro y
Control del Inventario y la Conciliacidn y Desincorporacion de Bienes muebles e Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

Articulo 3.- El presente Reglamento es de observancia general y obliga a todas las y los
servidores publicos, sin importar su jerarquia politica y/o administrativa, empleo, cargo o
comision; a cumplir con lo que aqui se previene segln su competencia, en la administracion, uso,
resguardo, conservacion, baja y destino final de bienes que conforman el Patrimonio del
Municipio.

Los sujetos obligados a observar el presente ordenamiento legal son:

a) El Ayuntamiento como cuerpo colegiado;
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b) La o el Presidente Municipal;

c) La o el Sindico Municipal;

d) La o el Secretario del Ayuntamiento;

e) La o el Tesorero;

f) La o el Contralor;

g) Las o los Titulares de las Unidades Administrativas Generales;
h) Las o los Titulares de las Unidades Administrativas Auxiliares;

i) Todas y todos los servidores publicos, que utilicen, administren, controlen o tengan bajo su
resguardo bienes de propiedad Municipal.

Articulo 4.- Para los efectos de este Reglamento se entenderd por:
I Cabildo: Al cuerpo edilicio colegiado que compone el Ayuntamiento;
Il. OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Ill.  Departamento o Coordinacion de Control Patrimonial: a la unidad administrativa
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, encargada de esa funcién;

IV.  Bienes de Propiedad Municipal: Conjunto de bienes, derechos y acciones cuya titularidad
corresponde a la Entidad Municipal Gubernamental. Debemos entender todas las cosas que
son o pueden ser objeto de apropiacién, ya muebles, ya inmuebles o de otra indole;

V. Bien Inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede
trasladarse de un lugar a otro, como es el caso de un bien raiz. Aquél que por su propia
naturaleza no puede moverse de un lugar a otro sin destruirse o sufrir alteracion; el sueloy
las construcciones adheridas a él; todo lo que esta unido al bien de manera fija, de modo
qgue no pueda separarse sin deterioro; el que por su naturaleza pueda estar entre los
muebles, pero que su uso lo obliga a permanecer fijo en un lugar;

VI.  Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de un
lugar a otro, es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,
anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, equipo de
jardineria y que por la naturaleza de su uso son bienes duraderos y susceptibles de
inventariarlos;

VII. CREG: Control de Recursos en las Entidades Gubernamentales;

VIII.  Avallo: Es el resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes a una fecha
determinada, presentado en un dictamen técnico derivado del proceso de una investigacion
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y analisis de mercado, en el que se indica el valor del bien, a partir de la descripcién de sus
caracteristicas fisicas y datos del mismo como son: nombre del bien, marca, serie, modelo,
ubicacién, uso, entre otros, el cual es emitido por un especialista en la materia;

IX.  Parque Vehicular: Todos los vehiculos automotores, terrestres y propiedad del Municipio;

X. Comodato: Es un contrato por el cual uno de los contratantes concede gratuitamente el uso
de un bien y el otro contrae la obligacidn de restituirlo individualmente;

Xl.  Control Interno: Funcién que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes propiedad
del Municipio, a través de un conjunto de procedimientos basados en la normatividad
vigente;

XIl.  Contrato: Los convenios que crean o transfieren obligaciones y derechos reciben el nombre
de contratos. Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento de las partes;
excepto aquellos que deban revestir una forma establecida por la ley; (Ejemplo: compra
venta, que se debera elevar a escritura publica). Desde que se perfeccionan obligan a los
contratantes no solo al cumplimiento de lo expresamente pactado, sino también a las
consecuencias que, segln su naturaleza, son conforme a la buena fe, a la costumbre o a la

ley;

XIll.  Convenio: Es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones;

XIV. Dacién en Pago: Acto juridico por el cual el deudor entrega al acreedor una prestaciéon
diferente de la debida, con el consentimiento de éste. El deudor puede dar en pago sus
bienes a sus acreedores. Esta dacidn, salvo pacto en contrario, solo lo libera por el importe
liguido de los bienes entregados. Los convenios que al efecto celebren el deudor y sus
acreedores, se sujetaran a las reglas de la concurrencia y prelacién de créditos;

XV. Destino o Uso de Bienes Municipales: Asignacidn que se realiza de los bienes muebles e
inmuebles en base a las necesidades y requerimientos de las diferentes Unidades
Administrativas, para el desempefio de sus funciones;

XVI. Donacidn: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante, transfiere, en forma
gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra llamada donataria, quien acepta dicha
liberalidad;

XVILI. Enajenacién: Acto que realizan los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y
Fideicomisos Publicos de caracter Municipal, para trasmitir la propiedad y el dominio de sus
bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso;

XVIII. Escritura Publica: Es el instrumento original que el notario asienta en el protocolo para
hacer constar uno o mas actos juridicos autorizando con su firma y sello, se entendera
también como escritura el acta que contenga un extracto con los elementos personales y
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materiales del documento en que se consigne un "contrato" o actos juridicos, siempre que
esté firmada en cada una de sus hojas por quienes en él intervengan y por el notario, quien
ademas pondra el sello, sefialard el nimero de hojas de que se compone, asi como la
relacion completa de sus anexos que se agregaran al apéndice y retna los demds requisitos
gue sefiala la Ley;

XIX. Dictamen Técnico: Es el diagndstico del bien mueble e inmueble, en el que se especifican las
caracteristicas de identificacién y las condiciones fisicas en las que se encuentra cada uno de
esos bienes, a la fecha de emisién del diagndstico;

XX. Expediente Técnico: Conjunto de documentos que se generan en los actos o movimientos
de adquisicién, de altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles;

XXI. Inventario: Lista en la que se registran y describen todos los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio, cuya finalidad es llevar a cabo un control de las existencias,
cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor; se integra por las cédulas de los bienes
muebles Patrimoniales, cédula de bienes muebles Patrimoniales de bajo costo y la cédula de
bienes inmuebles;

XXII. Inventario Patrimonial: Es la cuantificacion de las existencias que se tienen en los activos,
haciendo un comparativo con lo que se tiene en registros o libros, clasificando los bienes
para facilitar su manejo, (cédula de bienes muebles Patrimoniales y cédula de bienes
inmuebles);

XXIII. Libro Especial de Bienes Muebles e Inmuebles: Documento que contiene el registro histérico
de los movimientos de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, con expresion
de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacidn, asi como el uso y destino de
los bienes;

XXIV. Permuta: Contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a darse un bien por
otro;

XXV. Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes
propiedad del Municipio, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien;

XXVI. Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacién de los bienes, asi
como nombre y firma de los servidores publicos responsables de la asignacién, uso y control
de los mismos;

XXVII. Servidor Publico Municipal: Toda persona que desempeiie un empleo, cargo o comision al
servicio del Municipio, quien serd responsable por los delitos y faltas administrativas que
cometa durante su encargo, relacionados con el uso de los bienes muebles y/o inmuebles
que estén bajo su custodia o resguardo;
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XXVIIl.Unidades Generales Administrativas: Areas que forman parte de la estructura administrativa
Municipal, como la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria, la Contraloria Interna y todas
y cada una de las direcciones dependientes de la Administracion Municipal;

XXIX. Unidades Auxiliares Administrativas: Subdirecciones, coordinaciones, departamentos vy
demds dependencias que forman parte de una estructura general administrativa de la
administracién Municipal, Organismos Auxiliares o Fideicomisos Publicos de Caracter
Municipal;

XXX. Constancia de No Adeudo al Patrimonio Municipal: Documento en el que se asienta que han
sido revisados los bienes muebles bajo resguardo del servidor publico y no se detectd
faltante alguno y libera de la obligacidn a los servidores publicos, de responder sobre el bien
mueble o inmueble que tenia bajo su resguardo;

XXXI. Transferencia de Bienes Muebles: Acto administrativo que debera documentarse a fin de
hacer constar el traslado de uno o varios bienes, Patrimonio del Municipio, de una
dependencia a otra o de un usuario a otro;

XXXII. Enlace Administrativo: Representante de cada drea administrativa encargada de coordinarse
he informar al Departamento de Control Patrimonial sobre cualquier alta, baja o
movimiento de bienes muebles que se realice dentro de esta;

XXXIl.Almacén: Espacio fisico destinado al resguardo temporal de bienes muebles en tanto se
realizan las asignaciones y resguardos correspondientes;

XXXIV.Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de Atlacomulco: Al organismo
integrado por: Secretario del Ayuntamiento, Sindico, Tesorero, Contralor y Representante
Juridico, como responsables del registro y control de bienes muebles e inmuebles, cuya
funcidén es realizar el analisis, adopcidn de criterios e implementacién de medidas eficaces y
oportunas para mantener la conciliacion de inventarios con los registros contables;

XXXV. UMAS: Unidad de Medida y Actualizacidn, el cual se modifica anualmente y es la referencia
econdmica en pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos;

XXXVI.Bien Patrimonial: Bien con un costo mayor a 70 UMAS;

XXXVII.Bien de Bajo Costo: bien con un costo mayor a 35 UMAS y menor a 70 UMAS.

Articulo 5.- Para el debido cumplimiento del presente reglamento, se autoriza el manejo del
programa de cémputo denominado CREG Patrimonial, por sus siglas: Control de Recursos en las
Entidades Gubernamentales, software que ha sido distribuido por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México a las entidades Municipales para su uso e implementacién del
sistema de control Patrimonial, el cual serd operado por el Departamento de Control Patrimonial
Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, con la vigilancia de la Sindicatura
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Municipal, la auditoria de la Contraloria y la participacién de la Tesoreria Municipal y la Direccion
de Administracién.

CAPITULO II
OBJETIVO GENERAL

Articulo 6.- Contar con un instrumento normativo, apoyado por la sistematizacién de los
procesos a través del uso de la tecnologia informatica, que permita establecer los mecanismos
necesarios de registro, control y actualizacién permanente del activo fijo, mediante la descripcion
de caracteristicas, costo, localizacién y asignacion , asi como la autorizacién correspondiente para
su alta, transferencia y baja, con el objeto de mantener actualizado el inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio de Atlacomulco, con el propésito siguiente:

Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar fisicamente
los bienes muebles e Inmuebles a los responsables del Control Patrimonial como lo son Secretaria
del Ayuntamiento, Sindicatura, Contraloria, Tesoreria y Administracion Municipal y el
Departamento de Control Patrimonial:

a) Mantener un adecuado control sobre el Patrimonio Municipal;
b) Fijar bases para el manejo de inventarios de bienes muebles e inmuebles;

c) Cerciorarse de que el uso, destino y aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal se dé en estricto respeto a la legislacion aplicable, y a las politicas
establecidas por la Administracion Municipal;

d) Promover el uso eficiente, eficaz y cuidadoso de los bienes muebles e inmuebles de propiedad
Municipal;

e) Comprobar la propiedad del Municipio respecto a dichos bienes y registrarlos adecuadamente
en el Estado de Posicion Financiera;

f) Evaluar las medidas adoptadas para la proteccion de esos bienes, como son: resguardos,
aseguramiento, cédigos de registro, etiquetas de identificacion, sefializacion, manejo y uso;

g) Reglamentar los procedimientos para dar de alta y baja, bienes de propiedad Municipal en el
inventario general, para que esto a su vez permita contar con informacién sobre el estado fisico
actual, la cantidad y valor de los bienes muebles e inmuebles, asi como identificar al responsable y
usuario de estos, a efecto de identificar el control de cambio de bienes de un area administrativa a
otra, aquellos que estén en reparacién y en fase de traslado, en estricto cumplimento a los
lineamientos dictados por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, al respecto;

h) En lo relativo a los tramites administrativos necesarios y adecuados para el debido
cumplimiento de este capitulo, se estard a lo dispuesto en el Manual de Procedimientos,
relacionado con este reglamento.
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CAPITULO 1lI
MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano de México.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado De México.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

e Ley de Planeacién del Estado de México.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

e Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado de México.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

e (Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e (Cddigo Administrativo del Estado de México.

e (Coddigo Civil del Estado de México.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e (Cddigo Penal del Estado de México.

e Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder
Legislativo del Estado de México.

e Ley Registral Para el Estado de México.

e Reglamento Interior del Instituto de La Funcion Registral del Estado de México.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas
del Gobierno y Municipios del Estado de México,

e Gaceta Numero 9, de Fecha 11 de Julio del 2013, en que se publicaron los Lineamientos
para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

e Bando Municipal Vigente

e Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal, y

e Demas Ordenamientos Aplicables.
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CAPITULO IV
DE LAS AUTORIDADES Y UNIDADES AUXILIARES EN MATERIA PATRIMONIAL

Articulo 7.- El Ayuntamiento es la maxima autoridad en la aplicacion de este Reglamento
conforme a las leyes de la materia; y para el cumplimiento de sus atribuciones debe elaborar con
la intervencién conjunta del Sindico, la Secretaria del Ayuntamiento, la Contraloria Interna, la
Tesoreria Municipal y el Departamento de Control Patrimonial, el inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, de los destinados al servicio publico, los de uso
comun y los propios.

Articulo 8.- En materia Patrimonial, son facultades de la o el Presidente Municipal las
siguientes:

I Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacién adecuada
de los bienes propiedad del Municipio, en coordinacién de la Secretaria del Ayuntamiento, a
través del Departamento de Control Patrimonial;

1. Emitir las autorizaciones de uso de equipo, muebles, inmuebles y parque vehicular, para el
caso de desastres naturales, en apoyo de la poblacion afectada del Municipio para el caso
de rescates, o la implementacién de albergues temporales por disposicion Estatal o Federal;

lll.  Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias administrativas y
drganos descentralizados;

Articulo 9.- En materia Patrimonial son facultades del Sindico Municipal, las siguientes:

I Intervenir en la actualizacién del inventario de los bienes muebles e inmuebles que integran
el acervo Patrimonial Municipal, haciendo que se inscriban en el libro especial con expresién
de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacidn, asi como el uso y destino de
los mismos.

Il Coadyuvar con las dreas administrativas a evitar el uso indebido de los bienes de propiedad
Municipal, y asi como a su mejor conservacion y aprovechamiento;

Ill.  Practicar visitas periddicas a los bienes inmuebles propiedad del Municipio;

IV.  Planear y llevar a cabo los sistemas adecuados para proteger fisicamente y legalmente los
bienes de propiedad Municipal; coordindndose para ello con las demas dependencias del
Ayuntamiento;

V. Promover a través de las autoridades y dependencias la regularizaciéon de los titulos de
propiedad en favor del Ayuntamiento;
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VI.  Solicitar los estudios y proyectos para la utilizacion de los bienes Municipales,
especialmente de los ubicados en las diferentes colonias del territorio Municipal,
auxilidndose de las dreas respectivas;

VIl.  Proporcionar a las diferentes dependencias del Ayuntamiento, los informes que se le
soliciten, respecto del Patrimonio Municipal, con apoyo de Control Patrimonial;

VIIl. Rendir las opiniones que se le requieran respecto de la conveniencia o no declarar la
desincorporacion de un bien de propiedad Municipal, asi como la enajenacién de los Bienes
propios o la transmisién temporal del uso o goce de los mismos;

IX.  Gestionar a través del representante legal la recuperacion de los bienes;
X. Verificar que los remates publicos se realicen en los términos de las leyes respectivas;

XI.  Vigilar los procedimientos de alta y baja de bienes muebles e inmuebles en sus diversas
modalidades realizadas a favor del Municipio;

XIl.  Solicitar informacidn a las diferentes areas administrativas sobre la disposicién de bienes
muebles e inmuebles para el control respectivo y los procedimientos correspondientes.

XIl.  Vigilar la conservacidn y destino de los bienes muebles e inmuebles que forman parte del
Patrimonio Municipal;

XIV. Realizar gestiones y trdmites para procurar la regularizacién de los Bienes Inmuebles
Municipales, asi como su inscripcidn en el Registro Publico de la Propiedad;

XV. Con su representacion legal, llevar a cabo todos los tramites legales que requieran los bienes
muebles e inmuebles.

Articulo 10.- Son facultades del Secretario del Ayuntamiento en materia Patrimonial, las
siguientes:

I Integrar, depurar y actualizar permanentemente el inventario general de bienes muebles,
que permitird identificarlos de acuerdo al area de asignacién, su naturaleza, caracteristicas y
uso, en coordinacién con los usuarios, quienes tendran la obligacion de informar al
Departamento de Control Patrimonial, cualquier situacién que altere el estado de los bienes
muebles. Pudiendo para su mejor desempenio auxiliarse del equipo técnico necesario;

Il. Vigilar el uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que forman parte del Patrimonio
Municipal;

Ill.  Tener asu cargo el lugar fisico destinado al resguardo del mobiliario en desuso o inservible;

IV.  Establecer los criterios para determinar los bienes muebles que no se integren al activo fijo
del Ayuntamiento, y deban estar bajo resguardo, de acuerdo con las disposiciones fijadas
por las autoridades competentes;
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V. Informar de los requisitos que deben de cumplir las dependencias del Ayuntamiento, para
solicitar la baja de bienes muebles de su inventario, asi como su desincorporacién del
Patrimonio Municipal, ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

VI.  Formular e interponer a través del representante legal, las demandas que se estimen
procedentes sobre el Patrimonial Municipal;

VIl.  Elaboracién del inventario general de bienes muebles, que se remite al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, a través de la Tesoreria Municipal en sus informes
trimestrales y semestrales;

VIII. Realizar los registros de ingreso de los bienes muebles, al inventario general que sean
adquiridos en propiedad por el Ayuntamiento;

IX.  Autorizar y registrar los movimientos internos de los bienes muebles entre las dependencias
del Ayuntamiento, una vez reunidos todos los requisitos para tal efecto;

X. Registrar las bajas de los bienes muebles que las dependencias del Ayuntamiento soliciten
con motivo de su inutilidad practica, desuso o mal estado;

Xl.  Realizar en forma periddica inspecciones fisicas a las diferentes Areas Administrativas con la
finalidad de constatar que los registros en el inventario de bienes coinciden con los activos
asignados a la dependencia;

Xll.  Informar al Organo de Control Interno del Ayuntamiento sobre los faltantes detectados en
el inventario fisico, asi como remitir la documentacidn inherente para la comprobacion de la
propiedad Municipal;

XIll. A través de Patrimonio Municipal realizar la elaboracién de los resguardos de los bienes de
propiedad Municipal, asi como recabar la firma del responsable de la validacion de la
asignacion, asi como la del usuario de los bienes de propiedad Municipal;

XIV. Participar en las entregas — recepcidn, con el propdsito de constatar que los bienes de
propiedad Municipal sean entregados por las y los servidores publicos del Ayuntamiento
que los resguardaban al momento de dejar de prestar sus servicios o separarse de su cargo;

XV. A través de Patrimonio Municipal realizar la elaboracion y colocacién de la etiqueta de
identificacion a los bienes de propiedad Municipal;

XVI. A través de Patrimonio Municipal realizar la conciliaciéon del activo fijo con la Tesoreria y
Administracidon Municipal;

XVII. Emitir a través de Patrimonio Municipal la Constancia de no Adeudo al Patrimonio
Municipal, por baja o separacion en el servicio publico;
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XVIII. Autorizacién de la salida de bienes muebles a otras dependencias, fuera de las instalaciones
del Ayuntamiento Municipal, bajo los criterios expresados en el presente ordenamiento;

XIX. Dar cuenta de los procedimientos para el debido registro, aplicacidn y actualizacion de las
donaciones realizadas a favor del Municipio;

Articulo 11.- En materia Patrimonial, son obligaciones de la Contraloria Interna Municipal:

I Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, que expresard las caracteristicas de identificacion y
destino de los mismos;

1. Verificar que las unidades administrativas hayan realizado los trdmites que establece la
normatividad, ante las instancias correspondientes para recibir o realizar donaciones de
activos fijos;

lll.  Verificar que el mobiliario y equipo, vehiculos, maquinaria, armamentos, equipos
especiales, entre otros, se registren a su valor de avaltlo en caso de que sean producto de
una donacién;

IV.  Informar al Departamento de Control Patrimonial sobre el seguimiento de las actas sobre el
robo y extravio de los bienes muebles;

V. Elaborar el acta, la cual deberd incluir los motivos de la baja del bien, caracteristicas de
identificacion vy si se fincé alguna responsabilidad;

VI.  Como Secretario Ejecutivo del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de
Atlacomulco, le corresponde elaborar las actas de las sesiones llevadas a cabo por este
Comité.

Articulo 12.- En materia Patrimonial son obligaciones del Titular de Administracién, las
siguientes:

I Solicitar a los proveedores que asienten en las facturas todos los datos necesarios, tales
como, marca, serie, modelo y demas caracteristicas para su debida identificacién;

Il Informar a la Secretaria del Ayuntamiento y a el Departamento de Control Patrimonial en
tiempo y forma todas las adquisiciones relativas a bienes muebles para poder llevar a cabo
los procesos de asignacion y resguardo;

M. Revisar que las facturas contengan la descripcion detallada de los bienes que recibe, asi
como de los costos unitarios a fin de determinar fehacientemente el valor de los bienes
adquiridos;

IV.  En el caso do compras consolidadas de bienes muebles, debera destinar a un lugar fisico
para el resguardo temporal en tanto se realizan las asignaciones correspondientes,
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debiendo llevar como medio de control administrativo interno, tarjetas de almacén por cada
tipo de bien.

Articulo 13.- En materia Patrimonial el Titular de Administracién, deberd apegarse a
procedimientos para la recepcién, resguardo y control de Activo Fijo, siendo estos los siguientes:

Objetivo: Recibir, controlar, resguardar temporalmente el mobiliario y el equipo que ingresa al a la
bodega general, mediante el reporte de entrada al almacén del resguardo de activo fijo, asi como
entregarlo a las dependencias solicitantes del Ayuntamiento;

I El responsable del Almacén debe verificar que todas las entradas se hayan realizado
conforme al pedido y/o requisicion de compra, asentarse en el control o sistemas que para
ello se cuente y a su vez reportarlas al drea correspondiente para su registro contable;

1. Todas las salidas de activo fijo deberdn ser autorizadas por los titulares de las areas
demandantes, por el responsable del almacén y debera existir el comprobante de recibido;

lll.  Todos los bienes muebles deberdn controlarse por medio de tarjetas para cada tipo de
articulo, en las que se anotard por fecha de entrada y salida con su importe;

IV.  Las entradas al almacén deberdn ser comprobadas con informe del recibo de los materiales
y copias de las facturas;

V. Las salidas deberan comprobarse con requisiciones numeradas, debidamente autorizadas y
haciendo mencién de su destino, asi como el resguardo correspondiente;

VI.  La facturacidn debera coincidir siempre contra lo recibido en descripcién, calidad, cantidad,
etcétera;

VIl. Las instalaciones de los almacenes deberan encontrarse totalmente seguras, incluyendo los
acondicionamientos que permitan la conservacion de los bienes;

VIII.  El acceso a los almacenes estard permitido Unicamente al personal responsable del manejo
de los mismos y por ninglin motivo se permitira el acceso a personal ajeno.

Articulo 14.- En materia Patrimonial la Tesoreria Municipal, tiene las siguientes obligaciones:

I Realizar los registros contables y presupuestales de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento de conformidad con las politicas de registro, contenidos en el
manual Unico de contabilidad gubernamental para las dependencias y entidades publicas
del gobierno y Municipios del Estado de México y demads deposiciones legales vigentes y
aplicables al caso;

1. Mantener actualizado el inventario contable;

lll.  Custodiar la documentacién original que ampare las adquisiciones de bienes muebles e
inmuebles hasta en tanto dichos activos se den de baja;
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IV.  Mantener estrecha coordinacion con el Departamento de Control Patrimonial, a efecto de
llevar a cabo las conciliaciones periddicas de los inventarios fisicos y contables;

V. Coadyuvar en los procesos implementados para la asignaciéon y control de los bienes
muebles e inmuebles del Municipio;

VI.  Facilitar la informacién que competa a su area para el seguimiento a los procesos
administrativos relativos al Patrimonio Municipal;

VIl.  Solicitar y realizar los pagos, derechos e impuestos que pudieran generar los bienes muebles
e inmuebles que asi lo requieran.

Articulo 15.- En materia Patrimonial, son obligaciones de los Titulares de las Unidades
Administrativas Generales y Auxiliares de la Administracion Municipal, las siguientes:

I Revisar los bienes muebles relacionados en las actas de entrega-recepcién que recibe la
administracion;

Il. Distribuir eficaz y eficientemente los bienes de propiedad Municipal, cuidar el uso racional y
conservacién de los mismos, asi como de los medios de identificacién dispuestos para ello e
informar de cualquier detrimento que puedan sufrir para su remplazo y deslinde de
responsabilidades;

lll.  Vigilar el control de los bienes muebles adquiridos durante la gestién administrativa;

IV.  Informar en tiempo y forma al Departamento de Control Patrimonial, todos los movimientos
internos de mobiliario para actualizar inventarios y resguardos correspondientes;

V. Evitar transferir bienes muebles a otras dreas de la Administracion Publica Municipal sin la
autorizacién del Departamento de Control Patrimonial;

VI.  Conciliar de manera periddica el listado de mobiliario, contra el inventario fisico del area a
su cargo, con el objeto de mantener actualizado el inventario de activo fijo;

VII.  Supervisar y/o vigilar permanentemente el uso racional y cuidado del activo fijo;

VIII. Para el caso que cualquiera de las Unidades Administrativas de la Administracién Municipal
por sus funciones acuerden con personas fisicas o juridicas colectivas realizar donaciones a
favor del Municipio, estos actos deberan ser informados previamente a la Sindicatura,
Secretaria del Ayuntamiento, Contraloria, Tesoreria y Administracién Municipal y el
Departamento de Control Patrimonial a fin de que sea actualizado el padrén de control
Patrimonial;

IX.  Bajo ninguna circunstancia las Unidades Administrativas de la Administracion Publica
Municipal realizardn actos unilaterales como receptores o emisores de donaciones, sin que
se hayan seguido los procedimientos sefialados para el caso en el presente ordenamiento
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legal y sin haber notificado con la debida anticipacién a las dependencias autorizadas y
mencionadas en la fraccion que antecede, en caso contrario se haran acreedores a las
sanciones que se mencionan en el capitulo que corresponde del presente ordenamiento
legal, independientemente de las responsabilidades en que incurran conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

X. Colaborar con el drea de Sindicatura en la integracién y elaboracion de informacion
requerida para los procedimientos en materia de muebles e inmuebles;

XI. Solicitar a la Direccion de Administracién que los bienes asegurables bajo su resguardo,
cuenten con el seguro vigente correspondiente;

XIl. Solicitar a la Tesoreria Municipal que se realice el pago de derechos e impuestos que
pudieran requerir los bienes muebles que los necesiten como lo son los vehiculos bajo su
resguardo, entre otros;

XIll. Cumplir con los periodos de verificacion de vehicular que le corresponde a cada vehiculo
bajo su resguardo, siempre y cuando esté en condiciones de cumplir con esta.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL, OBJETIVO, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Articulo 16.- El Departamento de Control Patrimonial, estard integrado segln dispone el
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Atlacomulco, México, y sus dependencias lo determina
por un Jefe de Departamento y el personal necesario para su buen funcionamiento, asi como de
las instalaciones e insumos que para su objetivo y funciones requiera, en base a las atribuciones
conferidas y que son las siguientes:

I OBIJETIVO: Aplicar las politicas y determinaciones de la Administracion Publica Municipal,
para llevar puntualmente el registro de alta, baja y/o movimiento de los bienes Municipales,
con el objeto de contar con un registro confiable y actualizado de manera permanente,
acorde a los lineamientos legales respectivos, ya que el inventario del Patrimonio forma
parte de la cuenta publica anual del Municipio, en su caso, constituye el universo de
bienes Municipales que sirve de base para la entrega recepcion de la Administracion
Municipal.

Il. FUNCIONES:

a) Establecer las politicas para la aplicaciéon de los programas y metas definidas en el Plan de
Desarrollo Municipal, en los rubros que le compete;

b) Acordar con el Secretario del Ayuntamiento, las politicas establecidas por la Secretaria y de
aquellos asuntos relevantes del area, asi como rendir informes de los trabajos encomendados;
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c) Participar en la elaboracién de las actividades para la integracion del auxiliar de la Cuenta
Publica anual del Municipio;

d) Elaborar, custodiar y actualizar los resguardos de los bienes muebles, entregando una copia de
estos a los jefes respectivos y usuarios de la unidad ejecutora responsable de los bienes.

e) Establecer estrategias operativas que permitan crear un inventario confiable y veridico del
acervo Patrimonial;

f) Realizar gestiones a través de la Sindicatura Municipal, para procurar la regularizacién de los
Bienes Inmuebles Municipales, asi como su inscripcién en el Registro Publico de |la Propiedad
en conjunto con la Sindicatura;

g) Rendir informes a las areas Municipales encargadas de fiscalizar y supervisar las actividades del
Departamento;

h) Participar ante el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones y Enajenaciones de bienes muebles
e inmuebles, asi como encabezar los trabajos de depuracién de la cuenta de bienes muebles
ante el comité correspondiente;

i) Dar respuesta a los oficios de las dependencias administrativas, federales, estatales y
Municipales, referente al Patrimonio Municipal, siguiendo la via legal administrativa;

j) Formar expedientes y comparecer ante la Comisién Edilicia de Patrimonio Municipal, para
cualquier asunto relacionado a los bienes Municipales, ya sean tramites, alta y baja de los
bienes, asi como presentar las solicitudes de enajenaciones gratuitas u onerosas que recibe el
Municipio de las Asociaciones Privadas de Asistencia Publica, de las Administraciones
Federales, Estatales y de las dependencias de la Administracién Municipal;

k) Monitorear el inventario vehicular del Municipio dependiente del Area de Administracién, a fin
de contar con un inventario y resguardo de los vehiculos del Municipio;

[) Supervisar que las actividades de cada area a efecto de que se ajusten al marco normativo
aplicable y verificar la aplicacion de los procedimientos de control del Patrimonio Municipal;

m) Participar con todas las dependencias administrativas del Municipio, en los actos de entrega-
recepcion;

n) Formular los proyectos y programas anuales del Departamento y los presupuestos que le
corresponda;

o) Realizar el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles cada 6 meses en coordinacion
con las areas competentes;

p) Conservar copia de la documentacidén que soporte los diversos movimientos realizados en
materia Patrimonial, a fin de validar los mismos;
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inmuebles y parque vehicular; a efecto de conservar actualizados los registros de control;

r) Coordinar al personal en las tareas de verificaciéon, medios de identificacidn y actualizacion de la
documentacidon que resguarda cada uno de los bienes muebles y parque vehicular que
conforman el activo fijo;

s) Canalizar oportunamente las peticiones de informaciéon de las dareas, a fin de que sean
atendidas en tiempo y forma;

t) Coadyuvar con la Tesoreria y Administracion Municipal en la presentacién de la informacion
soporte de las modificaciones que afectan el Patrimonio Municipal por alta o baja, ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

u) Participar como asistente técnico en los actos de entrega — recepcion de las dreas de la
Administracion Publica Municipal, a fin de verificar la transparencia en la entrega fisica de los
bienes muebles y parque vehicular;

v) Emitir de manera periddica las normas y politicas que orienten a las areas de la administracion
publica Municipal en la conservacidn, guarda y custodia de los bienes muebles, inmuebles y
parque vehicular;

w) Recibir los bienes muebles que, por su estado de inoperancia, sean inservibles para la
prestacion del servicio publico;

x) Coadyuvar con la Sindicatura en las acciones a fin de regularizar el Patrimonio Inmobiliario
Municipal;

y) Elaborar y colocar etiquetas de identificacién de los bienes muebles;

z) Realizar el registro y control de inventario y libro de propiedades de los bienes muebles
Municipales;

aa)Realizar el expediente de baja de los bienes inmuebles Municipales, que haya aprobado el
Cabildo, con autorizacién de la Legislatura Local, con la debida observancia de la Ley de Bienes
del Estado de México y sus Municipios y demas leyes aplicables.

II. ATRIBUCIONES:

a) En coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento, operar el programa de cémputo
denominado CREG por sus siglas CONTROL DE RECURSOS EN LAS ENTIDADES
GUBERNAMENTALES, software que ha sido distribuido por el OSFEM, para el uso del sistema
de control Patrimonial, a fin de poner en manos de los Municipios una herramienta que auxilie
en todas y cada una de las necesidades administrativas bdsicas de control, sin que con ello se
limiten los mecanismos que sean necesarios implementar un control adecuado con estricto

AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO Pagina 19



IN)

/

Q 0 AtIaCO "UICO =W Ayuntamiento Constitucional d
C 4 ‘ Srrmas oty é% Axt".la;omzlgu 2022_5322

respeto a lo consagrado por el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

b) El Departamento de Control Patrimonial serd el que coadyuve a que de los diferentes tramites
inherentes a los bienes de propiedad Municipal, con la participacidn de los servidores publicos
nombrados como enlaces de las Unidades Administrativas Generales, previo cumplimiento de
los requisitos que para el caso merezcan de los diferentes casos de alta o baja de bienes de
propiedad Municipal;

c) Elaborar los reportes necesarios a las autoridades en materia Patrimonial, respecto del uso que
se dé a los muebles o inmuebles de propiedad Municipal a fin de deslindar las
responsabilidades para el caso;

d) Coadyuvar en los procesos de entrega — recepcién como asistentes técnicos respecto de los
resguardos de cada area y de cada resguardatario de las unidades administrativas;

e) En coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, expedir las Constancias de No Adeudo
Patrimonial conforme a lo sefialado por la Ley Organica Municipal del Estado de México y a la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

f) Para los casos de siniestro o robo en detrimento de cualquiera de los bienes de propiedad
Municipal, el Departamento de Control Patrimonial, invariablemente debera ser notificado a fin
de que coadyuve en las diligencias correspondientes, independientemente de la imperiosa
participacién de la Sindicatura y la Contraloria, asi como las demas dependencias que para el
caso deban participar;

g) Procesar, administrar y resguardar la copia documental que sustente la propiedad de los bienes
de propiedad Municipal; para ello establecera los mecanismos y estrategias necesarias para el
caso, con el aprovechamiento de la tecnologia informatica que exista para el caso, sin
detrimento de las funciones y atribuciones que la Tesoreria y Administracidn Municipal
implemente para ello conforme a lo que la Legislaciéon en materia de fiscalizacidon establece el
OSFEM;

h) Asistird a los actos de entrega de areas de equipamiento y donacién, como parte del
cumplimiento de las obligaciones de los fraccionadores o desarrolladores de vivienda conforme
lo establece el Reglamento del Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, en lo
referente a las areas de donacidn y equipamiento de los desarrollos urbanos autorizados;

i) Asistirda a todos aquellos actos juridicos que relacionen donaciones, permutas, comodatos,
usufructos, todos ellos relacionados con los bienes de propiedad Municipal;

j) Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles que conforman el
Patrimonio Municipal, en el plazo sefialado en la Ley Organica Municipal del Estado de México;
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k) Validar el inventario de bienes muebles e inmuebles que se recibe de la administracién anterior,
informando oportunamente a la Secretaria del Ayuntamiento del estado en que se encuentra
dicho inventario;

[) Proponer al Secretario del Ayuntamiento la enajenacién de los bienes en desuso o en estado
inservible, a efecto de que se realicen las acciones pertinentes para su disposicién;

m) Incorporar al inventario del Patrimonio Municipal, todos aquellos bienes muebles o inmuebles
gue la administracién Municipal vaya adquiriendo;

n) Realizar las investigaciones que sean necesarias a fin de identificar aquellos bienes que pudieran
estar en poder de terceros; en conjunto con la Sindicatura y la Contraloria;

o) Informar a la Secretaria del Ayuntamiento, al Sindico Municipal y al Jefe del Departamento
Juridico y Consultivo, de los inmuebles propiedad del Ayuntamiento, que de manera ilegal se
encuentran en poder de terceros, a efecto de que éste proceda conforme a ley;

p) Operar el Sistema Municipal de Control Patrimonial denominado CREG;
q) Acordar con el Secretario del Ayuntamiento los asuntos mas relevantes de su competencia;

r) Las demas que le confiera el presente Reglamento, el Secretario del Ayuntamiento y otros
ordenamientos legales aplicables en el dmbito de su competencia.

DE LA INTEGRACION DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Articulo 17.- El Comité estara integrado por:

a) La o el Secretario del Ayuntamiento, la o el Director General del Organismo Descentralizado o
fideicomiso respectivo, de caracter Municipal, segln el caso, quien sera el Presidente;

b) La o el Titular del Organo de Control Interno, se desempefiara como Secretario Ejecutivo;
c) La o el Sindico, fungira como vocal;
d) La o el Tesorero, quien fungira como vocal;

e) Una o un representante del Area Juridica, con funcién de vocal, quien sera designado por el
representante legal de la entidad fiscalizable.

Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, a excepcién del Titular del Organo de Control
Interno, que tendrd Unicamente voz, correspondiendo el voto de calidad la o el Presidente del
Comité.
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CAPITULO V
INVENTARIO GENERAL

Articulo 18.- El inventario general de bienes muebles e inmuebles, es el documento en el que
estdn registrados los bienes propiedad del Municipio, conteniendo sus caracteristicas de
identificacion, tales como: hombre, nimero de inventario, marca, modelo, serie, uso, nUmero de
factura, costo, fecha de adquisicion, estado de conservacién, etcétera, informacién que servira de
base para la integracion del libro especial.

Articulo 19.- El Sistema CREG como herramienta proporcionada por el OSFEM, servird como
método de control de inventarios, operado por el Departamento de Control Patrimonial, ademas
de los mecanismos de inventario, supervisién y medios de identificacion que el Departamento de
Control Patrimonial consideré necesarios, en concordancia con las politicas dictadas por las
autoridades en materia Patrimonial y complementados con el Manual de Procedimientos de la
materia.

Articulo 20.- El responsable de elaborar el inventario general de bienes, es el Secretario del
Ayuntamiento con la intervencidn del Sindico Municipal y la participacidon del Contralor, quienes
previamente realizardn una revision fisica de todos los bienes, al concluirlo deberan asentar sus
firmas junto con la del Presidente y Tesorero Municipal, la elaboracién de este inventario se
realizara dos veces al afio, el primero a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de junio, el segundo
el Ultimo dia habil del mes de diciembre.

SECCION PRIMERA
DE LOS SISTEMAS Y MECANISMOS PARA LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

Articulo 21.- Los titulares de cada una de las unidades generales administrativas, seran los
primeros responsables del resguardo y buen uso que deban dar a los bienes muebles, inmuebles y
parque vehicular asignado para el cumplimiento de sus funciones, y de la actualizacién de la
informacidn relativa a los bienes de propiedad Municipal independientemente del origen de la
adquisicion o de los motivos de la baja que corresponda.

Articulo 22.- Los titulares de las unidades generales administrativas realizara la asignacién a los
servidores publicos de los bienes con que cuenta el drea para el cumplimiento de sus funciones, a
fin de que estos mismos sean considerados como resguardatario y firmen el documento
correspondiente, en caso de no existir resguardo firmado de algin mueble en especifico el
resguardo se asigna directamente al encargado o jefe de area, en términos de los establecido por
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Articulo 23.- Con la finalidad de coordinar las acciones de integracién de la informacion,
verificacidn y actualizacion del inventario general en cada una de las unidades administrativas, los
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titulares de las mismas designaran y acreditardn a una persona que servird de enlace
administrativo, quien cumplird con las siguientes funciones, sin detrimento de las funciones
asignadas por cada titular:

I Con la informacién previamente proporcionada por el Departamento de Control
Patrimonial, mantendra actualizado el padrén de bienes bajo resguardo de la unidad
administrativa en general y por cada uno de los resguardatarios, debiendo informar dentro
de los primeros 5 dias de cada mes de los movimientos que correspondan a altas o bajas de
bienes en sus diferentes modalidades, debiendo cumplir en todo momento con las
formalidades que para el caso refieren los “Lineamientos para el Registro y Control del
Inventario y la Conciliacion y Desincorporacién de Bienes muebles e Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México”.

Il. Conforme a las disposiciones que cada titular de las unidades administrativas emita,
respecto de la asignacion de los bienes bajo su resguardo, deberd informar oportunamente
cualquier movimiento que se realice respecto de los resguardatarios, independientemente
de la propia responsabilidad que deberan de asumir por el buen uso del equipo, asi mismo
las actualizaciones por alta o baja segun corresponda y los motivos que la originen.

lll.  En caso de que alguin bien mueble no cuente con su resguardo individual, el resguardo pasa
directamente a resguardo del jefe o encargado del area administrativa, apegandose a la
entrega-recepcion del area.

Articulo 24.- Lo relativo a los tramites administrativos necesarios para el debido cumplimiento
de esta seccion, se estard a lo expresado por el Manual de Procedimientos, complemento del
presente ordenamiento legal.

CAPITULO VI
DEL LIBRO ESPECIAL

Articulo 25.- Es el documento que contiene el registro histérico de los movimientos de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, Organismos Descentralizados y Fideicomisos
Publicos de Caracter Municipal, con la expresion de sus valores, caracteristicas de identificacion,
uso y destino de los mismos, clasificandose de la siguiente manera:

a) Para bienes muebles los datos de identificacidn son: nimero de inventario, nombre del bien,
marca, modelo, nimero de serie, estado de uso, destino, utilidad, nimero de factura, fecha de
adquisicion, costo y observaciones.

b) Para bienes inmuebles, los datos de identificacién son: nombre del bien, calle y nimero,
localidad, colindancias, tipo de inmueble, destino, superficie, medio de adquisicién, valor,
situacién legal, régimen de propiedad y observaciones.
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c) Este libro puede elaborarse de manera fisica en libro florete o digital, conteniendo todo el
historial de los bienes muebles e inmuebles.

Articulo 26.- El Ayuntamiento aprueba los movimientos en el libro especial y el Sindico hace
gue se inscriban en el mismo, en términos de lo establecido por los articulos 31 fraccién XV y 53
fracciéon VI, de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

SECCION PRIMERA

BIENES MUEBLES

Articulo 27.- El inventario general de bienes muebles, es el documento en el que estan
registrados los bienes muebles propiedad de las entidades Municipales, conteniendo sus
caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, nUmero de inventario, marca, modelo, serie,
uso, numero de factura, costo, fecha de adquisicion, estado de conservacién y demas datos que
sirvan como medios de identificacién, apegandose siempre a lo establecido por la Gaceta numero
9, de fecha 11 de Julio del 2013, en la cual fueron publicados los Lineamientos para el Registroy
Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacidon de Bienes muebles e Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

Pudiendo tener la siguiente clasificacion:
I Bienes del dominio publico;

a) Bienes de uso comun;y
b) Bienes destinados a un servicio publico.

Il. Bienes del dominio privado.

Para analizar en especifico cada uno de estas clasificaciones remitirse a la Ley de Bienes del Estado
de México.

SECCION SEGUNDA
BIENES INMUEBLES

Articulo 28.- Es el documento donde se registran todos los bienes inmuebles propiedad del
Municipio, el cual debe contener todas las caracteristicas de identificacion, tales como: nombre,
zona, ubicacién, medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de
adquisicion, situacion legal, valor y todos los demas datos que se solicitan en la cédula conforme lo
establecen los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y Desincorporacién de
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Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal, dependencias
Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes.

Pudiendo tener la siguiente clasificacidn:

I Bienes del dominio publico;

c) Bienes de uso comun;y
d) Bienes destinados a un servicio publico.

Il. Bienes del dominio privado.

Para analizar en especifico cada uno de estas clasificaciones remitirse a la Ley de Bienes del Estado
de México.

SECCION TERCERA
DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

Articulo 29.- El Secretario del Ayuntamiento, a través del Departamento de Control Patrimonial
sera el encargado de la supervisidn en la integracion de la informacién que se genere del registro
de los bienes muebles e inmuebles, para proceder a los diferentes movimientos de alta o baja en
sus diferentes modalidades.

Articulo 30.- Lo relativo a los trdmites administrativos necesarios para el debido cumplimiento
de esta seccidon, se estard a lo expresado por el Manual de Procedimientos, complemento del
presente ordenamiento legal.

SECCION CUARTA
DEL PROCESAMIENTO Y RESGUARDO DE LA INFORMACION

Articulo 31.- La Sindicatura Municipal sera la Unidad Administrativa custodia de la documental
que acredite la propiedad de los bienes inmuebles de propiedad Municipal.

Articulo 32.- El Departamento de Control Patrimonial contard con copia del archivo fisico y los
resguardados en original de los bienes muebles.
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SECCION QUINTA
DE LA CERTIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 33.- Al Secretario del Ayuntamiento, en términos de lo dispuesto por el articulo 91,
fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, le compete realizar la certificacidn
de la documental que sustente la informaciéon en materia Patrimonial, o que se generara del
sistema CREG.

CAPIiTULO VII

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES MUNICIPALES

Articulo 34.- Para que el registro de bienes muebles se lleve a cabo, se deberan de agotar los
siguientes procedimientos:

a) Apegarse a lo que establecen los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigente,
la cual prevé el procedimiento de alta y baja de bienes muebles e inmuebles, asi como los
lineamientos para recibir y otorgar donativos;

b) Ademas de lo descrito en el inciso anterior, deberan de ajustarse a lo descrito por el Manual de
Procedimientos que complementa el presente ordenamiento legal, para cada caso en concreto
con la documental descrita;

c) Registrar contable y presupuestalmente al Patrimonio de la entidad, los bienes muebles que se
adquieran por cualquier titulo, soportando el registro con su recibo de ingresos y se debera
actualizar el inventario;

d) Se registrara el alta en el inventario de bienes muebles, en el que se especificaran las
caracteristicas del bien, asi como del documento que ampara.

Articulo 35.- Son objeto de resguardo todos los bienes muebles que forman parte del
Patrimonio del Municipio y el servidor publico a quien le sean asignados dichos bienes deberd
firmar el resguardo correspondiente ante la Unidad General Administrativa de la dependencia
donde se encuentre dicho bien, resultando éste responsable del o los bienes respectivamente. El
enlace administrativo de cada dependencia llevara el registro de los resguardos de bienes muebles
entregados a los servidores publicos adscritos a la dependencia, mismo que informard al
Departamento de Control Patrimonial.

Articulo 36.- Cuando el usuario termine su relacién laboral, debera recabar las constancias de
liberacion de responsabilidad, debiendo entregar las mismas al Enlace de la Unidad Administrativa.
Los bienes quedaran bajo el resguardo del jefe de area, en tanto se asignen a otra persona, o a la

AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO Pagina 26



C

)

‘ AtIaCO U |CO E% Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024

ity

misma, en los casos que vuelva a prestar sus servicios al cesar los motivos que sefialan las
fracciones | y Il del articulo 37 de este reglamento.

Articulo 37.- Son causas para liberar al usuario del resguardo las siguientes:
I Permiso justificado;
Il Incapacidad médica mayor de 28 dias;

Il. Rescisién de contrato de trabajo;

V. Cambio de adscripcidn o permuta;
V. Transferencia del bien;

VL. Separacién por invalidez;

VII. Jubilacién;

VIII. Renuncia; y

IX. Muerte.

Articulo 38.- En los casos de sustituciones por: comisiones e incapacidades médicas, la
responsabilidad del resguardo se subroga de inmediato al Enlace Administrativo, o jefe inmediato
sin requisitos de documentos al sustituto.

SECCION PRIMERA

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR COMPRA.

Articulo 39.- El registro de bienes muebles adquiridos por compra, deberan sujetarse a las
siguientes condiciones:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporacidn de Bienes muebles e Inmuebles de la Administraciéon Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar lo establecido en el Cddigo Civil del Estado de México, en la Ley de Bienes del Estado
de México y de sus Municipios, asi como en el Reglamento del Registro Publico de la Propiedad
del Estado de México;

c) Acuerdo de cabildo, acta de la junta de consejo, de gobierno o de la junta directiva, segun sea el
caso, autorizando la adquisicidn, via presupuesto de egresos;
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d) Deberan estar consideradas en el presupuesto de egresos respectivo, por lo que los bienes
adquiridos se destinaran a cumplir con los programas establecidos;

e) Realizar la adquisicién mediante licitacion publica, o en la modalidad que corresponda de
acuerdo a la norma vigente, para asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para el Ayuntamiento,
Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos de Cardcter Municipal, con la
intervencién del Sindico Municipal;

f) La o el Secretario del Ayuntamiento o su equivalente en los Organismos Descentralizados y
Fideicomisos Publicos Municipales, elaborarda el formato de cédula de bienes muebles
Patrimoniales mensual por la adquisicién de los bienes;

g) La o el Titular de la Tesoreria y Administracion Municipal, o su equivalente en los Organismos
Descentralizados y Fideicomisos Publicos de Cardcter Municipal, debe registrar contablemente
la adquisicién del bien;

h) Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad Municipal;

i) Pdliza correspondiente.

SECCION SEGUNDA

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR DONACION.

Articulo 40.- La adquisicién por donacién es el acto mediante el cual el Ayuntamiento, recibe
bienes muebles de forma gratuita de una o varias personas fisicas o juridicas colectivas quienes los
entregan de forma voluntaria con plena libertad.

Articulo 41.- Las unidades administrativas que por sus funciones, gestionen actos de donacién
bajo los términos expresados en el articulo anterior, deberdn de hacer de conocimiento con la
debida anticipacion a la Sindicatura, Secretaria del Ayuntamiento, el Departamento de Control
Patrimonial, Tesoreria y Administracién Municipal y la Contraloria, a fin de que se instrumenten las
medidas administrativas necesarias conforme a las funciones de las autoridades en materia
Patrimonial expresadas en capitulos que anteceden, para la elaboraciéon de los instrumentos
legales que documenten los actos juridicos correspondientes para en su caso, determinar el uso
y/o destino de los mismos.

Articulo 42.- El registro de bienes muebles adquiridos por donacién, deberan sujetarse a las
siguientes condiciones:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporacion de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;
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c) Convenio de donacidn, donde se precisen las caracteristicas del donativo y la legal procedencia
del bien;

d) Si el valor de los muebles excede de la cantidad de quinientos dias de salario minimo vigente en
la zona en que se celebre el contrato, la donacidn deberd hacerse en escritura publica;

e) La Tesoreria y Administracién Municipal, expedira el recibo oficial de ingreso correspondiente
por el valor del bien en especie; si este se desconoce se establecera el precio estimado de
mercado;

f) Registrd en el inventario y en el libro especial;

g) Pdliza correspondiente.

SECCION TERCERA

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO.

Articulo 43.- La adquisicién por dacién en pago, es el acto mediante el cual el Ayuntamiento,
acepta recibir bienes muebles de una persona fisica o juridica colectiva quien los entrega para
cubrir créditos fiscales a su cargo.

Articulo 44.- El registro de bienes muebles adquiridos por dacién en pago, deberan sujetarse a
las siguientes condiciones:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporacidn de bienes muebles e Inmuebles de la Administraciéon Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar las disposiciones de dacién en pago, previstas en el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, en el Cédigo Civil del Estado de México, asi como en la Ley de Bienes del
Estado de México y de sus Municipios;

c) Cuando el bien objeto de la dacién en pago, sea por motivo de la instauracion del
procedimiento administrativo de ejecucién, la aceptacion se tendra por formalizada una vez
que el embargo quede firme y las autoridades fiscales puedan disponer fisicamente del bien;

d) En caso de obras de arte y cultura, asi como de bienes muebles de facil realizacion se aceptaran
siempre y cuando se puedan incorporar al Patrimonio del Municipio y su valuacién se
determine por perito calificado en la materia, designado por la entidad Municipal;

e) Acta de Cabildo sefialando motivos del tipo de pago, monto, y destino del bien;
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f) Convenio de dacién por el pago en especie, donde se precisen las caracteristicas del bien o

bienes y la legal procedencia del mismo;

g) La Tesoreria y Administracion Municipal expedird el recibo oficial de ingresos donde se
especifique el total del adeudo fiscal y el valor del bien en especie;

h) Registrd en el inventario y en el libro especial;

i) Pdliza correspondiente.

SECCION CUARTA

BAJA DE BIENES MUEBLES POR ENAJENACION.

Articulo 45.- La baja por enajenacién es el acto que realiza el Ayuntamiento, para dar de baja
sus bienes y trasmitir la propiedad y el dominio de estos, a titulo oneroso.

Articulo 46.- Podran ser enajenados bienes muebles que por sus caracteristicas y condiciones
ya no sean dé utilidad para el Ayuntamiento, los cuales deberan ser avalados mediante acta
administrativa firmada por el Sindico, Tesorero, Secretario y Contralor.

Articulo 47.- Para realizar la baja de bienes muebles, es necesario integrar un expediente
técnico que contenga la documentacion relativa a la baja del bien mueble, mismo que debera ser
enviado por el Ayuntamiento, al OSFEM para su analisis y revision, el cual debera de ser integrado
por las siguientes condiciones:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporacion de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos”
vigentes;

b) Observar lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, en el
Cadigo Civil del Estado de México, asi como en la Ley de Bienes del Estado de México y de
sus Municipios;

c) Los bienes muebles objeto de la baja deberdn contar con un estudio técnico en el que se
justifique que los mismos, por sus caracteristicas o condiciones, son
susceptibles de enajenacion;

d) Acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles soportada por fotografias
originales que evidencien el estado fisico de los bienes muebles Municipales, y el estudio
técnico;

e) Unavez que se cuente con el acta administrativa debidamente soportada y firmada por los
servidores publicos que conforman el comité antes referido, se sometera a consideracion
del Ayuntamiento constituido en cabildo para la resolucién del acuerdo respectivo;
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f) Los bienes muebles propuestos para enajenacién, seran enviados para su custodia al
almacén general o el lugar que las autoridades en materia Patrimonial designen para ello,
con la finalidad de salvaguardar la integridad de los bienes, para lo cual el Departamento
de Control Patrimonial tendrda acceso con la finalidad de los diferentes actos
administrativos relacionados con el procedimiento de enajenacion, el cual tendra a su
cargo el resguardo de los mismos hasta la fecha en que se pongan a disposicion del
comprador.

g) Acta de Cabildo, segin corresponda, donde se estableceran los siguientes sefialamientos:

Motivos de la enajenacion;
Destino de los recursos que se obtengan de la venta;

3. Autorizacién para darlos de baja del inventario general de bienes muebles, asi
como la baja contable a precio de costo histérico o de registro;

4. Elnumero de inventario; y

5. Las caracteristicas de identificacion.

h) Avalué de los bienes, emitido por institucién publica, el comité para la depuracion de la
cuenta de bienes muebles o por un perito calificado en la materia en caso de que la
naturaleza del mueble lo requiera.

Articulo 48.- La enajenacién de los bienes serd a través de subasta publica conforme a lo
dispuesto en el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, enviando al
OSFEM la publicacién de la convocatoria.

Articulo 49.- Realizar invitacion por escrito con 15 dias habiles de anticipacién al OSFEM, para
gue asista un representante a presenciar la subasta publica, con el propdsito de que éste verifique
y firme Unicamente como observador del evento.

Articulo 50.- El acta de fallo de la enajenacién en subasta publica contendrd como minimo los
siguientes requisitos:

a) Nombre del Municipio;

b) Dia y hora del evento, lugar del evento;

c) Numero de subasta;

d) Servidores publicos presentes en el acto;

e) Personas que compraron las bases para participar en la subasta;
f) Nombre de los participantes;

g) Descripcion de los bienes subastados;

h) Nombre de los ganadores;
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i) Hora de cierre del acta y apartado de firmas de la misma, indicando nombres y cargos de los
servidores publicos Municipales;

j) Al momento de la venta de los bienes se debera expedir el recibo oficial de ingresos por parte de
la tesoreria, direccion de finanzas, o su equivalente, por los recursos obtenidos de la
enajenacion de los bienes, y el registro contable por la baja a costo histérico;

k) Registro en el inventario y en el libro especial;

[) Pdliza correspondiente.

SECCION QUINTA
BAJA DE BIENES MUEBLES POR ROBO O SINIESTRO.

Articulo 51.- Invariablemente, las unidades administrativas a quienes corra a su cargo el
resguardo de los bienes que hayan sido robados o siniestrados, deberdn de notificar
inmediatamente a la o al Secretario del Ayuntamiento, a la o al Sindico y al Departamento de
Control Patrimonial, a fin de que estos mismos, tomen las medidas administrativas y legales que
correspondan y se constituyan de ser posible en el lugar de los hechos, segun sea el caso.

Articulo 52.- Para proceder a la baja de bienes muebles por robo o siniestro se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporacidn de Bienes muebles e Inmuebles de la Administraciéon Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar lo establecido en el Cédigo Penal del Estado de México;

c) Acta administrativa interna levantada por la o el Contralor Municipal, donde se establezcan los
hechos ocurridos que causaron el robo o siniestro, describiendo las caracteristicas de
identificacion del bien mueble, mismas que deben coincidir con las descritas en la averiguacidn
previa iniciada ante la Fiscalia General de Justicia, mencionando si se fincd algun tipo de
responsabilidad;

d) Copia certificada de la averiguacién previa iniciada ante la Fiscalia General de Justicia;

e) Acta de Cabildo en donde el Ayuntamiento autorice la baja del bien mueble por robo o
siniestro, precisado las caracteristicas de identificacion del mismo;

f) Tratandose del parque vehicular asegurado se anexara copia de la pdliza del seguro y copia del
dictamen donde se especifique que es pérdida total por robo o siniestro del bien mencionando
los datos de identificacion, mismos que deben coincidir con las actas mencionadas;

g) Copia de la pdliza correspondiente donde se registrd la baja del bien mueble;
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h) Recibo oficial de ingresos, de los recursos obtenidos por el cobro del seguro o reintegro fincado
al servidor publico responsable del resguardo del bien mueble;

i) Registro en el inventario y en el libro especial;

j) Pdliza correspondiente.

SECCION SEXTA
BAJA DE BIENES MUEBLES OBSOLETOS.

Articulo 53.- Los bienes muebles del Ayuntamiento, que por sus caracteristicas o condiciones no
pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados o su vida util haya concluido, y su
reparacion es incosteable, podran ser destruidos y eliminados del inventario general de bienes
muebles, en su caso también del activo fijo.

Articulo 54.- Para proceder a la baja de bienes muebles obsoletos se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporacidon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracidn Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) El drea correspondiente manifestard por oficio dirigido al Departamento de Control Patrimonial,
solicitando la baja del bien mueble de su inventario, indicando que éste se encuentra en mal
estado y que ya no es Util;

c) Dictamen técnico por las areas que, en el que se justifique que los bienes por sus condiciones
de servicio, deterioro y uso, se ha determinado que su reparacion es incosteable para la
entidad publica, en cuanto a precio calidad y financiamiento, por tal motivo son susceptibles de
ser destruidos y como consecuencia dados de baja de los inventarios;

d) Acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, donde se avale el estudio
técnico de los bienes susceptibles a destruir, resaltando las caracteristicas de identificacién de
los bienes, incluyendo su numero de inventario;

e) Constancia de retiro de partes contaminantes;

f) Fotografias originales o video que demuestren el estado fisico de los bienes susceptibles de
destruccién, en las que se incluird su nimero de inventario y demas caracteristicas de
identificacion;

g) Acta de Cabildo, en donde se autorice la baja de los bienes muebles para su destruccion,
mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de identificacidn;
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h) Realizar invitacion por escrito con 15 dias habiles de anticipacidn al OSFEM, para que asista un

representante a presenciar el acto de destruccién, con el propdsito de que éste verifique y
firme Unicamente como observador del evento;

i) Al momento de la destruccién, se levantara acta administrativa, elaborada por la o el Contralor,
con la intervenciéon de la o el Secretario, de la o el Sindico y de la o el Tesorero en la que se
especifique la relacion y total de los bienes destruidos, asi como los actos, circunstancias y
hechos ocurridos en el evento;

j) Fotografias originales o video que evidencien el proceso de destruccion de los bienes;
k) Registro en el inventario y en el libro especial;

[) Pdliza correspondiente.

SECCION SEPTIMA
BAJA DE BIENES MUEBLES POR DONACION.

Articulo 55.- La baja por donacién, es el acto mediante el cual el Ayuntamiento, transfiere en
forma gratuita, bienes muebles de su propiedad a una persona fisica o juridica colectiva.

Articulo 56.- Para proceder a la baja de bienes muebles por donacién, se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporacion de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Peticidn escrita formulada por la persona fisica, o juridica colectiva que solicite el o los bienes,
dirigida al o el Presidente Municipal, donde se mencione el uso y destino que se les dara a los
bienes;

c) Estudio socioeconémico elaborado por el Ayuntamiento, en el que se justifique el otorgamiento
del bien sujeto a donar;

d) Acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles que avale que los bienes sujetos
a ser donados;

e) Acta de Cabildo, en donde se autorice la baja de los bienes muebles por donacién,
menciondndolos motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de identificacion;

f) Convenio por la donacion de los bienes concedidos, especificando el total de bienes muebles,
con sus caracteristicas de identificacion, incluyendo el nimero de inventario;
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g) Carta de agradecimiento suscrita por los beneficiados, dirigida a la o el Presidente Municipal, en
la que se haga constar la recepciéon de los mismos, asi como fotocopia de su identificacion,
domicilio particular y demads datos necesarios para su localizacion;

h) Registro en el inventario y en el libro especial;

i) Pdliza correspondiente.

SECCION OCTAVA
BAJA DE BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS.

Articulo 57.- La baja de bienes muebles no localizados, es el acto mediante el cual el
Ayuntamiento excluye de sus inventarios uno o varios bienes no encontrados fisicamente.

Articulo 58.- Para proceder a la baja de bienes muebles no localizados se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporaciéon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Que los bienes muebles inventariados que se pretendan dar de baja no tengan un costo igual o
mayor a los 35 salarios minimos generales de la zona econdmica "B" y no pertenezcan al
periodo constitucional de su administracién;

c) Acta suscrita por el Titular de la Contraloria Interna, en la que se establezca fehacientemente
que los bienes fueron buscados minuciosamente en las instalaciones de la Entidad Publica
Municipal, describiendo sus caracteristicas y el nimero de inventario que le corresponde, el
procedimiento administrativo en contra de la o el servidor publico que tiene bajo su resguardo
el bien o bienes no localizados, dejando establecido si existe sancion impuesta a la o el servidor
publico;

d) Acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, que avale que los bienes
susceptibles a ser dados de baja por no localizados;

e) Acta de Cabildo, de junta de gobierno, de junta de consejo o de junta directiva segun sea el
caso, en la que se apruebe la baja de los bienes, mencionando; que se autoriza la baja por ser
bienes no localizados fisicamente, el nimero de inventario, nombre y la descripcién de las
caracteristicas de identificacion de los mismos;

f) Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad Municipal;

g) Pdliza correspondiente.
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SECCION NOVENA
BAJA DE BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO

Articulo 59.- La baja de bienes muebles por dacién en pago, es el acto mediante el cual el
Ayuntamiento acepta dar bienes muebles a una persona fisica o juridica colectiva, quienes los
reciben para cubrir créditos fiscales o cumplir con pagos de adeudos de la entidad Municipal.

Articulo 60.- Para proceder a la baja de bienes muebles por dacién en pago se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporaciéon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar las disposiciones de dacién en pago, previstas en el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios;

c) Acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, que avale que los bienes son
susceptibles a ser dados de baja por dacién en pago;

d) Acta de Cabildo, en donde se autoriza la baja de los bienes muebles por dacién en pago,
mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de identificacién;

e) Convenio de dacidn, por el pago en especie, donde se precisen las caracteristicas del bien o
bienes;

f) La o el Tesorero Municipal y Administracion Municipal, registrara contablemente la dacién del
bien;

g) Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad Municipal;

h) Pdliza correspondiente.

SECCION DECIMA
BAJA DE INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO

Articulo 61.- Para dar de baja instrumental médico y de laboratorio, o deshacerse de manera
oficial de aquellos que tengan vida util por un periodo determinado, se observaran los
lineamientos establecido en el Manual de Procedimientos, complemento del presente
instrumento normativo, ademas de lo establecido en la Ley de Salud del Estado de México, el
Cddigo Administrativo del Estado de México y el Cédigo para la Biodiversidad del Estado de
Meéxico; siendo los siguientes:
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a) Acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, que avale que el instrumental
médico o de laboratorio, es susceptible de ser dado de baja;

b) La o el Tesorero Municipal y Administracién Municipal, registrard contablemente la baja del
bien;

c) Registré en el inventario y en el libro especial;

d) Pdliza.

SECCION DECIMA PRIMERA

CONTRATOS DE COMODATO DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, FIDEICOMISOS PUBLICOS DE CARACTER MUNICIPAL,
ESTATAL O FEDERAL

Articulo 62.- En términos de lo establecido por el articulo 31 fraccién VII, 48, fraccién Il de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, para suscribir contratos de comodato de bienes
muebles entre Unidades Administrativas del Ayuntamiento y Organismos Descentralizados,
Fideicomisos Publicos de Cardcter Municipal, Estatal o Federal, ya sea que en este acto el
Ayuntamiento sea comodante o comodatario se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporacidon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar lo establecido en el Cédigo Civil del Estado de México, asi como en la Ley de Bienes del
Estado de México y de sus Municipios y demas ordenamientos que correspondan a los
diferentes niveles de gobierno;

c) Se deberd elaborar solicitud por escrito del bien o bienes requeridos por la Unidad
Administrativa, la cual debera de justificar la necesidad de realizar el contrato, informando por
el mismo medio a la Secretaria del Ayuntamiento y a la Sindicatura para que a través de las
Unidades Administrativas en materia legal tomen conocimiento pleno y elaboren o revisen los
instrumentos que habran de documentar los actos, los cuales deberdn ajustarse a las normas
administrativas legales correspondientes y a fin de dar cumplimiento legal;

d) Acta administrativa en la que se hard constar la transferencia del bien, asi como las
caracteristicas; y datos de identificaciéon, levantada por el titular del 6rgano de control interno.

e) El Titular de la Unidad Administrativa correspondiente, llevard a cabo la actualizacién del
resguardo de los bienes y del inventario;

f) Registro en el inventario y en el libro especial.
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SECCION DECIMA SEGUNDA

PERMUTAS DE MUEBLES

Articulo 63.- La permuta es un contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a
darse un bien por otro. Acto mediante el cual el Ayuntamiento lleva a cabo el intercambio de
bienes muebles con instituciones publicas o particulares para cumplir con sus planes y programas
especificos.

Articulo 64.- Para los efectos de los actos de permuta de bienes muebles se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporaciéon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Acreditar fehacientemente la necesidad de la permuta y el beneficio social que esta reporta al
Municipio;

c) Si se trata de bienes muebles que sean susceptibles de identificarse de manera indubitable y su
valor excede de tres mil veces el salario minimo vigente en el lugar de celebracién del contrato,
podra ratificarse el contrato ante fedatario publico;

d) Acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, que avale que los bienes son
susceptibles de ser permutados.

e) Solicitud del Ayuntamiento dirigida a la persona fisica o juridica colectiva propietaria del bien;

f) Avalud de los bienes que se van a intercambiar, emitido por institucidn publica, el comité para la
depuracion de la cuenta de bienes muebles o por un perito calificado en la materia, si la
naturaleza del mueble lo requiere;

g) Certificacion del Acta de Cabildo donde se aprueba la permuta, anotando los motivos que
originaron este contrato mencionando las caracteristicas de los bienes;

h) Contrato o convenio de permuta de bienes muebles;
i) Documentos que acrediten la legal procedencia de los bienes, facturas;
j) Registro en el inventario y en el libro especial;

k) Péliza correspondiente.
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SECCION DECIMA TERCERA
TRANSFERENCIAS.

Articulo 65.- Es todo desplazamiento Patrimonial que tiene por objeto una entrega en especie
entre los distintos agentes de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, con la finalidad de
apoyar en la ejecucién de sus objetivos o funciones encomendadas, afectando las partidas
correspondientes en una disminucidon o aumento presupuestal para efectos de control interno de
cada una de las unidades Administrativas, sin afectar en lo general el activo fijo.

Articulo 66.- Cuando se realicen transferencias de bienes muebles entre Unidades
Administrativas del mismo Ayuntamiento, se llevarda a cabo la actualizacién en las cédulas
correspondientes o de los medios de control de inventarios de las Unidades Administrativas,
ademas de la actualizacion del sistema CREG para cada Unidad Administrativa, esta actualizacién
se vera reflejada en los informes de actualizacién a la o al Sindico Municipal para asentar los
movimientos en el libro especial, tomando en consideracién lo siguiente:

a) Las transferencias de bienes sélo seran autorizadas por el titular de la Unidad Administrativa
General que tenga bajo resguardo el bien, con el visto bueno del Departamento de Control
Patrimonial;

b) Oficio u formato de la Unidad Administrativa General dirigido al Departamento de Control
Patrimonial, solicitando la baja del bien mueble de su inventario, manifestando que éste se
encuentra en buen estado y que ya no es util para el drea, documento que acreditara el origen
y/o destino a fin de que sirva como soporte documental de dicho acto;

c) El oficio a que se refiere el inciso anterior debera contener las caracteristicas del bien, asi como
el nimero de inventario;

d) En caso de equipo informatico se debera anexar dictamen técnico emitido por la Subdireccion
de Sistemas, en cual se describira el estado en que se encuentra el bien;

e) La Comisaria Municipal, en el ambito de su competencia, designara al personal de vigilancia, en
los accesos de las instalaciones Municipales, cuidando en todo momento, que no se retire
ningun bien, sin que medie, la autorizacidon de Patrimonio Municipal, para el caso, el personal
de vigilancia debera de reportarlo inmediatamente, ademas de ser asentado en el parte de
novedades correspondiente al turno.

CAPITULO VIII
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE LOS BIENES INMUEBLES MUNICIPALES.

Articulo 67.- El control interno de los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento, contendra
todas las caracteristicas de identificacién, tales como: nombre, zona, ubicacién, medidas vy
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colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicion, situacion legal,
valor y todos los demas datos que permitan una plena identificacion ademas de los referidos por
los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y Desincorporacién de Bienes muebles
e Inmuebles de la Administracién Pudblica Municipal, Dependencias Administrativas, Organismos
Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes. El responsable de la elaboracién del
inventario general de bienes inmuebles Municipales, el Secretario del Ayuntamiento y la
Sindicatura Municipal a través del Departamento de Control Patrimonial, con la intervencién del
Sindico, y la participacién del Contralor interno, previamente realizaran una revisién fisica de
todos los bienes inmuebles; al concluirlo deberdn asentar sus firmas junto con la de la o el
Presidente y la de la o el Tesorero Municipal.

Articulo 68.- Se aseguraran los bienes inmuebles, conforme al estudio de viabilidad, asi como a
la suficiencia presupuestaria debidamente especificada y aprobada en la partida del gasto del
presupuesto de egresos y dentro del programa correspondiente.

Articulo 69.- La elaboracidn de este inventario se realizard dos veces al afio, el primero a mas
tardar el ultimo dia habil del mes de junio, el segundo el ultimo dia habil del mes de diciembre.

Articulo 70.- Para el caso de bienes inmuebles, que se encuentren sujetos a algin gravamen, es
de suma importancia que no se destinen recursos de gasto de inversion, en dichos bienes.

Articulo 71.- Ademas de la integracion de la informacién y elaboracién del inventario general de
bienes inmuebles de propiedad Municipal, se integrard también el Sistema de Informacion
Inmobiliaria. El Sistema de Informacidn Inmobiliaria, contempla los bienes del dominio publico y
privado del Ayuntamiento, el cual tiene como propdsito obtener, generar y procesar informacion
inmobiliaria necesaria y oportuna, en la ejecucidn de acciones coordinadas para el adecuado uso y
destino de los bienes inmuebles.

Articulo 72.- Lo relativo a los tramites administrativos necesarios para el debido cumplimiento
de este capitulo, se estard a lo expresado por el Manual de Procedimientos, complemento del
presente ordenamiento legal.

SECCION PRIMERA
DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION INMOBILIARIA.

Articulo 73.- La integracion de la informacién a este sistema se realizard en un término que no
exceda de un afio contado a partir de la instalacion del Ayuntamiento y presentado al Cabildo para
su conocimiento y opinién, en el caso de que se adquieran bienes inmuebles se debera realizar la
actualizacién del inventario general y del sistema de informacién inmobiliaria en un plazo de 120
dias habiles a partir de su adquisicion, presentando un informe trimestral al cabildo; estas acciones
seran realizadas por la o el Secretario del Ayuntamiento y la o el Sindico.
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Articulo 74.- Lo relativo a los trdmites administrativos necesarios para el debido cumplimiento
de esta seccidn, se estara a lo expresado por el Manual de Procedimientos, complemento del
presente ordenamiento legal.

SECCION SEGUNDA
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR COMPRA.

Articulo 75.- Para los efectos de los actos de adquisicién de bienes inmuebles por compra se
requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporaciéon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar lo establecido en el Cédigo Civil del Estado de México, en la Ley de Bienes del Estado
de México y de sus Municipios;

c) Acta de Cabildo, autorizando la adquisicidn, via presupuesto de egresos;

d) Los bienes adquiridos se destinaran a cumplir con los planes y programas previamente
establecidos;

e) La compra debe otorgarse en escritura publica;

f) La o el Secretario del Ayuntamiento, elaborard la actualizacién administrativa del inventario, por
la adquisicién de los bienes;

g) La o el Sindico Municipal con la intervencién de la o el Secretario del Ayuntamiento, realizaran
las gestiones necesarias para regularizar la propiedad de los bienes inmuebles adquiridos,
tendran para ello un plazo de ciento veinte dias hdbiles contados a partir de la fecha de la
adquisicion, rindiendo un informe trimestral al Cabildo para su conocimiento y opinion;

h) La o el Tesorero Municipal, debera registrar contablemente la adquisicion del bien;

i) Registro en el inventario de bienes inmuebles, libro especial de la entidad Municipal y en el
Sistema de Informacién Inmobiliaria;

j) Pdliza correspondiente.
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SECCION TERCERA
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR DONACION.

Articulo 76.- La adquisicién por donacidn, es el acto mediante el cual el Ayuntamiento, recibe
bienes inmuebles de forma gratuita de una o varias personas fisicas o juridicas colectivas quienes
lo entregan de forma voluntaria con plena libertad y sin recibir nada a cambio.

Articulo 77.- Para los efectos del registro de bienes inmuebles adquiridos por donacién, se
requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporaciéon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, en el Cédigo
Civil del Estado de México, asi como en la Ley de Bienes del Estado de México y de sus
Municipios;

c) Convenio de donacién, donde se precisen las caracteristicas del donativo y la legal procedencia,
asi como especificar si se encuentra libre de gravamen;

d) La donacidn de inmuebles se hard en escritura publica;

e) La o el Sindico Municipal con la intervencién de la o el Secretario del Ayuntamiento, realizaran
las gestiones necesarias para regularizar la propiedad de los bienes inmuebles adquiridos,
tendran para ello un plazo de ciento veinte dias habiles contados a partir de la fecha de la
adquisicion, rindiendo un informe trimestral al Cabildo para su conocimiento y opinion;

f) La Tesoreria y Administracién Municipal, expedira el recibo oficial de ingreso correspondiente
por el valor del bien; si no se conoce se establecera a precio del avalto por perito calificado en
la materia, o en su defecto a valor catastral;

g) La o el Tesorero Municipal y Administracién Municipal, debe registrar contablemente la
adquisicion del bien;

h) Registro en el inventario de bienes inmuebles, libro especial de la entidad Municipal y en el
Sistema de Informacion Inmobiliaria;

i) Pdliza correspondiente.
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SECCION CUARTA
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR DACION EN PAGO.

Articulo 78.- La adquisicién de bienes inmuebles por dacién en pago, es el acto mediante el cual
el Ayuntamiento, acepta recibir bienes inmuebles de una persona fisica o juridica colectiva quien
lo entrega para cubrir créditos fiscales a su cargo, siempre y cuando se puedan destinar a un
servicio publico conforme al valor que resulte del peritaje elaborado por especialista en valuacién
inmobiliaria registrado ante el IGECEM.

Articulo 79.- Para la debida procedencia del registro de bienes inmuebles adquiridos por dacién
en pago se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporaciéon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar las disposiciones de dacidon en pago, previstas en lo establecido por el Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios, Cédigo Civil del Estado de México, asi como en la
Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;

c) Que el bien se pueda destinar a un servicio publico, conforme al valor que resulte del peritaje
elaborado por especialista en valuacién inmobiliaria registrado ante el IGECEM;

d) Acta de Cabildo sefialando los motivos de pago, uso y destino que se le dara al bien inmueble;

e) Convenio de dacidn, por el pago en especie, donde se precisen las caracteristicas del bien o
bienes y la legal procedencia de los mismos, asi como especificar si se encuentran libre
desgravamen,;

f) La o el Sindico Municipal con la intervencién de la o el Secretario del Ayuntamiento, realizaran
las gestiones necesarias para regularizar la propiedad de los bienes inmuebles adquiridos,
tendran para ello un plazo de ciento veinte dias habiles contados a partir de la fecha de Ia
adquisicion, rindiendo un informe trimestral al Cabildo para su conocimiento y opinion;

g) La o el Tesorero Municipal y Administracién Municipal, registraran contablemente la adquisicion
del bien;

h) Registro en el inventario de bienes inmuebles, libro especial de la entidad Municipal y en
Sistema de Informacién Inmobiliaria; y

i) Péliza correspondiente.
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CAPITULO IX
SECCION QUINTA
BAJA DE BIENES INMUEBLES.

Articulo 80.- La baja de bienes inmuebles, es el acto por el cual el Ayuntamiento excluye un
bien de su inventario general de bienes inmuebles, considerando lo estipulado en la Ley de Bienes
del Estado de México y de sus Municipios, Ley Organica Municipal del Estado de México y demas
disposiciones legales aplicables.

Articulo 81.- Para efectos de estas bajas se requiere: la autorizacién de la Legislatura o de la
Diputacién Permanente, por lo que la o el Presidente enviard la solicitud a la Legislatura Local por
conducto del Ejecutivo Estatal acompafidndose con todos los documentos, justificaciones vy
dictdmenes técnicos, a fin de integrar el expediente que debera enviarse ante la legislatura local
para su debida aprobacion, debera someterse al pleno del Cabildo y emitirse el acuerdo aprobado,
que debera contener:

a) Acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, que avale que los bienes
son susceptibles de ser dados de baja;

b) Acuerdo de Cabildo que debera contener;

e Exposicidon de los motivos de la enajenacion del bien o de cualquier otro acto o contrato
gue implique la transmision de la propiedad del inmueble;

e Superficie, medidas, colindancias, ubicacién exacta del inmueble y sus caracteristicas de
identificacion;

e Elusoy destino que se le dar3;

e Valor catastral del inmueble, emitido por el Instituto de Informacién e Investigacién
Geografica Estadistica y Catastral del Estado de México. (IGECEM) en caso de subasta;

e Documento con el que se acredite la propiedad (Escritura Publica);

e Certificacidon por la autoridad competente de que el inmueble no estd destinado a un
servicio publico Municipal y que no tiene un valor arqueoldgico, histdrico o artistico;

e Fotografias originales que evidencien el estado actual del bien; y

e Autorizacién de la baja emitida por el Ayuntamiento.

c) La solicitud enviada a la Legislatura, se debera acompafiar con los siguientes datos:

e Superficie;

e Medidas;

e Linderosy ubicacién exacta del inmueble;

e Valor fiscal y comercial del inmueble certificado por perito autorizado en la materia;

e Condiciones de la operacion y motivos que se tengan para realizarla;

e En el caso de enajenacidn, mencionar el destino que se dara a los fondos que se obtengan
de la enajenacion;
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e Acuerdo de la autorizacién de la baja, por parte de la Legislatura, publicado en el periddico
Oficial Gaceta de Gobierno con las caracteristicas del bien;

e Registro de baja en el inventario general de bienes inmuebles, en el libro especial y en el
Sistema de Informacién Inmobiliaria;

e Registro contable por la baja del bien inmueble.

SECCION SEXTA
PERMUTAS DE INMUEBLES

Articulo 82.- La permuta es un contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a
darse un bien por otro. Acto mediante el cual el Ayuntamiento lleva a cabo el intercambio de
bienes inmuebles con Instituciones Publicas o particulares para cumplir con sus planes vy
programas especificos.

ARTICULO 83.- Para la debida procedencia del registro de bienes inmuebles adquiridos por
permuta se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporaciéon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar lo establecido en el Cédigo Civil del Estado de México, en la Ley de Bienes del Estado
de México y de sus Municipios, asi como en el Reglamento del Registro Publico de la Propiedad
del Estado de México;

c) Otorgarse contrato en escritura publica;

d) Acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, que avale que los bienes son
susceptibles de ser permutados;

e) Solicitud del Ayuntamiento o de sus Organismos Descentralizados dirigida a la persona fisica o
juridica colectiva que posea el bien;

f) Acta de cabildo donde se aprueba la permuta anotando los motivos que originan el contrato,
mencionando las caracteristicas del inmueble;

g) La autorizacion de la Legislatura Local, para lo cual se deben cumplir los requisitos que se han
sefalado en los procedimientos de donativos y enajenaciones de bienes inmuebles;

h) Avalué de los bienes que se van a intercambiar, emitido por institucidn publica, el comité para
la depuracion de la cuenta de bienes muebles o por un perito calificado si la naturaleza del
mueble lo requiere;
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i) Péliza correspondiente a los registros contables de alta y baja de los bienes.

SECCION SEPTIMA
DEL ARRENDAMIENTO, COMODATO, USUFRUCTO

Articulo 84.- Para las figuras juridicas respecto de los bienes, como lo es el arrendamiento,
comodato, usufructo de bienes inmuebles propiedad del Municipio, se requiere:

a) Ajustarse a lo establecido por los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporaciéon de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” vigentes;

b) Observar lo establecido en el Cédigo Civil del Estado de México, Ley de Bienes del Estado de
México y de sus Municipios y demads ordenamientos legales relativos para cada caso;

c) El escrito del solicitante, donde manifieste la voluntad de asumir obligaciones y de qué tipo,
relativas a los bienes inmuebles, asi como el proyecto de referencia;

d) Comprobar que el bien inmueble objeto del contrato, no estd destinado a servicio publico
Municipal y que no tiene un valor arqueolégico, histérico o artistico;

f) Medios de identificacidon y fotografias del bien;

g) Convenio de comodato que contenga la descripcidon del inmueble y la vigencia del mismo, la
cual no podra exceder el periodo de la administraciéon en que se otorga.

Articulo 85.- Para todos y cada uno de estos actos, invariablemente debera de documentarse
legalmente con los instrumentos debidamente firmados y requisitados con las formalidades
debidas que para el caso se requieran, cuidando que los supuestos se ajusten tanto a los bienes
susceptibles de ser objeto de contratos o convenios y con la precision del tiempo de vigencia de
las obligaciones, conforme lo establece la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Articulo 86.- La Secretaria del Ayuntamiento en coordinacién con la Sindicatura como
autoridades en materia Patrimonial, elaborard, la primera y sancionara la segunda los
instrumentos legales correspondientes.

Articulo 87.- Para el caso de comodatos que exceda el periodo de la administracion, se debera
solicitar autorizacion a la legislatura.
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SECCION OCTAVA
DE LAS CEDULAS DE IDENTIFICACION.

Articulo 88.- Deberd estarse a los formatos publicados en los “Lineamientos para el Registro y
Control del Inventario y Desincorporacién de Bienes muebles e Inmuebles de la Administracién
Pdblica Municipal, Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos
Publicos” vigentes.

Articulo 89.- El Departamento de Control Patrimonial integraré la informacién en el Sistema
CREG, y demas mecanismos de control de inventarios con que se cuente, a fin de resguardar la
informacidn adecuada y necesaria, previa calificacién de la integracion de la informacion vy
generara la impresidon de las cedulas de identificacién, a fin de que para el caso necesario se
realice la certificacion correspondiente por el Secretario del Ayuntamiento en términos del
articulo 91, fracciones X y Xl de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

SECCION NOVENA
DE LOS MEDIOS DE IDENTIFICACION

Articulo 90.- Los medios fisicos que serviran para identificar los predios y edificios publicos
como parte de la propiedad inmobiliaria del Municipio, los cuales podran ser del material mas
idéneo conforme al uso requerido, que previa autorizacion presupuestal y de diseiio se autoricen
para ello por las Autoridades en Materia Patrimonial. En términos de los articulos 2 y 14 fraccion
I, del presente ordenamiento legal los sujetos obligados serdn los responsables del buen cuidado
y en su caso del reporte al Departamento de Control Patrimonial del detrimento que puedan sufrir
los medios de identificacidon y proceder a su remplazo o para el caso necesario reportar a las
autoridades en materia Patrimonial y fincar y /o deslindar las responsabilidades en que se pueda
incurrir.

SECCION DECIMA
DEL MANTENIMIENTO Y RESGUARDO FiSICO DE LOS INMUEBLES

Articulo 91.- La Sindicatura en conjunto con el Departamento de Control Patrimonial sera el
encargado de la supervision fisica periddica a los bienes inmuebles. El resultado serd un informe
pormenorizado de la problematica que se observe en particular de los inmuebles que presenten
alguna problemdtica como: invasiones o el uso diferente al autorizado, lo que redunde en un
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Patrimonial para que se tomen las medidas legales correspondientes ante las instancias
necesarias. El Departamento de Control Patrimonial, sin invadir las esferas de competencia de las
Unidades Administrativas o Dependencias Gubernamentales de los diferentes niveles, podra ser
receptor de reportes por parte de particulares y dar cauce para tramite ante las autoridades
competentes en términos de lo dispuesto por los articulos 1.42 y 5.35 del Cddigo Administrativo
del Estado de México, lo anterior a fin de actuar con la celeridad precisa para el caso.

Articulo 92.- La Comisaria Municipal, en el ambito de su competencia, girara instrucciones al
personal de vigilancia, para que en caso de percatarse de actos de invasidon y mal uso de predios y
edificios publicos o destruccién de los medios de identificacidon de los mismos, proceda conforme a
sus atribuciones al aseguramiento de los infractores o presuntos autores de la comisidn de algin
delito siendo presentados ante las autoridades competentes y se reportard inmediatamente a el
Departamento de Control Patrimonial para su conocimiento y medidas administrativas o legales
necesarias.

Articulo 93.- Se programaré con la debida anticipacién una revisién fisica de todos los bienes
inmuebles periddicamente, siendo los responsables de la elaboracién del inventario general de
bienes inmuebles Municipales, el Secretario del Ayuntamiento, con la intervencién del Sindico, y la
participacién del Contralor interno, a fin de evaluar la problematica en particular de los inmuebles
que presenten alguna problemdtica que represente detrimento al Patrimonio inmobiliario
Municipal.

Articulo 94 .- Se aseguraran los bienes inmuebles, conforme al estudio de viabilidad, asi como a
la suficiencia presupuestaria debidamente especificada y aprobada en la partida del gasto del
presupuesto de egresos y dentro del programa correspondiente.

SECCION DECIMA PRIMERA

DEL COMODATO O USO TEMPORAL DE LOS INMUEBLES Y EDIFICIOS PUBLICOS POR
NECESIDADES OPERATIVAS O DECLARACION DE EMERGENCIAS EN CASOS DE DESASTRES
NATURALES O SINIESTROS

Articulo 95.- Solo la o el Presidente Municipal, podrad emitir las autorizaciones de uso o
comodatos de inmuebles que no excedan su periodo de administracién, para solicitudes que
manifiesten fehacientemente la utilidad publica para el Municipio o de desastres naturales o
siniestros, en apoyo de la poblacién afectada del Municipio para el caso de la implementacion de
albergues temporales, conforme a lo dispuesto por el articulo 8, fraccién Il, del presente
ordenamiento legal. Por la propia naturaleza de la emergencia o apoyo prestos a brindar no
requerira de especial tramite, sino, solo el pronunciamiento de la o el Titular del Ejecutivo
Municipal a los Titulares de Proteccién Civil, Comisaria Municipal o Transito Municipal.
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Articulo 96.- Los titulares de las Unidades Administrativas Generales instruiran al personal a su
cargo para prestar el apoyo necesario, sin omitir las medidas de seguridad y resguardo del o los
inmuebles de que deba servirse a la poblacion.

REGLAS PARA EL USO Y APROVECHAMIENTO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.

Articulo 97.- Ningtin bien mueble de propiedad Municipal, podra salir de los espacios o edificios
donde se encuentren asignados, salvo en el caso que requiera reparacion, servicio y/o comision, el
usuario debe presentar constancia de autorizacion o la orden de servicio correspondiente, misma
gue serd expedida por el responsable administrativo de la dependencia o el Departamento de
Control Patrimonial.

Articulo 98.- Es obligacién y responsabilidad de las y los servidores publicos a quienes se les ha
asignado en resguardo bienes muebles e inmuebles de propiedad Municipal, darles el uso
adecuado para lo que estan destinados.

Articulo 99.- El Municipio quedara exento de las obligaciones derivadas de la reposicién del
bien mueble, cuando esto se origine a causa de:

I Pérdida por descuido imputable al usuario al que le fue asignado;

Il. Cuando hubiese sido sustraido sin el consentimiento de quien deba otorgarlo del lugar
donde esté asignado para actividades ajenas al desarrollo de las funciones de la Unidad
Administrativa; y

1. Cuando siendo la causa el robo o extravio, el usuario, no informe de ello, a su superior
jerdrquico vy, éste a su vez al Enlace Administrativo de la Unidad, segun sea el caso, a efecto
de que éste ultimo, con la documentacién correspondiente y en coordinacién con
Sindicatura, formule la denuncia respectiva y querella en su oportunidad; a efecto de que
sea la autoridad jurisdiccional respectiva, quien determine la responsabilidad legal civil o
penal a que hubiese lugar. En tales casos, el bien mueble debera ser restituido por otro de
la misma especie, calidad y cantidad, segin conste en el resguardo, por el usuario del
mismo.

Articulo 100.- Es competencia de la Contraloria, en coordinacién con la Sindicatura resolver
sobre la responsabilidad del uso de los bienes muebles confiados a los usuarios y determinar si
proceden los descuentos que se deban hacer a estos, por las causas sefaladas en el articulo 101
de este reglamento.

Articulo 101.- Los usuarios estan obligados a informar de manera precisa y puntual al Enlace
Administrativo de la Unidad y éste a su vez al Departamento de Control Patrimonial, sobre el robo,
extravio, deterioro, descompostura, destruccién o cualquier otra circunstancia respecto de los
bienes muebles que estén bajo su responsabilidad que afecten el buen uso o servicio que estos
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deban proporcionar. En caso de robo del bien mueble, el usuario deberd acudir ante la autoridad
competente a presentar la denuncia correspondiente y entregar una copia de la misma al Enlace
Administrativo para que informe a su vez al Departamento de Control Patrimonial.

Articulo 102.- Si un bien mueble en buen estado requiere darse de baja por una Unidad
Administrativa por no serle util para sus funciones, sera remitido al Departamento de Control
Patrimonial para su valoracion.

Articulo 103.- El resguardo debera emitirse por escrito, teniendo la obligacién al Departamento
de Control Patrimonial de hacer constar las caracteristicas, nimero de inventario y estado en que
se encuentran. El Enlace Administrativo de la Unidad Administrativa, deberd de informar de la
actualizacién del padréon de bienes muebles al Departamento de Control Patrimonial y debe
recabar la firma del usuario de dicho bien.

Articulo 104.- La o el Enlace Administrativo de cada Unidad estd obligado a verificar
mensualmente que los bienes que se encuentren dentro de su area estén asignados al usuario que
los tiene bajo su resguardo.

Articulo 105.- El usuario que tiene bienes bajo su resguardo, reportarad de inmediato al Enlace
Administrativo de la Unidad, del extravio o destruccién de bienes y éste, a su vez, al Departamento
de Control Patrimonial.

Articulo 106.- El préstamo de bienes muebles estd permitido, a través del recibo o constancia
autorizada por quien designe el titular de la Unidad Administrativa. Cuando el préstamo del bien
mueble sea mayor de 30 dias, se informara al Departamento de Control Patrimonial, para que se
expida la constancia de transferencia y se formule el nuevo resguardo.

Articulo 107 .- Los bienes del Municipio que, por su cuantia, ubicacién, destino y/o condiciones
de operacidn estan expuestos a altos riesgos, a juicio de las autoridades en materia Patrimonial,
deberan contar con una pdliza de seguro, expedida por una Institucién debidamente autorizada.

Articulo 108.- Los usuarios que tengan asignados resguardos de bienes muebles, al concluir su
encargo, deberan informarlo a la Secretaria del Ayuntamiento para efecto de hacerlo constar en el
acta de entrega-recepcion, siempre y cuando estén obligados.

Articulo 109.- La Direccién de Seguridad Publica, en el &mbito de su competencia, designara al
personal de vigilancia, en los accesos de las instalaciones Municipales, cuidando en todo
momento, que no se retire ningln bien, sin que medie, la autorizacién del Departamento de
Control Patrimonial.
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CAPITULO X
SECCION PRIMERA

DEL USO TEMPORAL DE EQUIPO O MOBILIARIO FUERA DEL AREA DE ASIGNACION POR
NECESIDADES OPERATIVAS O EMERGENCIAS.

Articulo 110.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 8, fraccién Il, del presente
ordenamiento legal, solo la o el Presidente Municipal, podrd emitir las autorizaciones de uso de
bienes muebles, para el caso de contingencias, desastres naturales o siniestros, en apoyo de la
poblacién afectada del Municipio. Dicha autorizacién por la propia naturaleza de la emergencia o
apoyo prestos a brindar no requerira de especial tramite, sino, solo el pronunciamiento de la o el
Titular del Ejecutivo Municipal a los Titulares de las Unidades Generales Administrativas,
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos y Comisaria Municipal.

Articulo 111.- Las y los titulares de las Unidades Administrativas Generales instruiran al
personal a su cargo para prestar el apoyo necesario, sin omitir las medidas de seguridad vy
resguardo del mobiliario y/o equipos con que deba servirse a la poblacion.

CAPITULO XI
REGLAS PARA EL USO DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO.

Articulo 112.- Son objeto de resguardo, todo el parque vehicular, maquinaria y equipo que
forma parte del Patrimonio del Municipio; el Jefe de area Director, Subdirector, Coordinador,
Regidor, etc. de la unidad a cuyo servicio se destine, serd directamente responsable del uso que
hagan del mismo, en tanto éste no sea asignado a algun usuario adscrito a su Unidad
Administrativa.

Articulo 113.- El resguardo debera emitirse por escrito al momento que se haga la entrega del
vehiculo, teniendo el Departamento de Control Patrimonial de generar la informacién y la
documental necesaria por a fin de hacer constar las caracteristicas, nimero de inventario y estado
en que se encuentra. El Enlace Administrativo de la Unidad Administrativa deberd recabar la firma
del usuario de los bienes que bajo su resguardo se otorgan y lo remitira al Departamento de
Control Patrimonial debidamente requisitado.

Articulo 114.- Cuando el usuario termine su relacién laboral, debera liberarse de la obligacién
contraida en el resguardo por medio de la Constancia de No Adeudo Patrimonial, debiendo
entregar dicho documento al Enlace Administrativo de la Unidad, asi como el vehiculo, la tarjeta
de circulacidn, la pdliza de seguro correspondiente y para el caso la tarjeta de dotacién de
combustible los cuales pasardn en resguardo al Enlace Administrativo, en tanto se asignen a otra
persona, o en el caso que vuelva a prestar sus servicios al cesar los motivos que sefalan las
fracciones | y Il del articulo 37 de este reglamento.
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Articulo 115.- El préstamo de vehiculos entre servidores publicos, serd mediante recibo o
constancia autorizada por el titular de la Unidad General Administrativa. Cuando sea mayor de 30
dias o, en definitiva, se informara al Departamento de Control Patrimonial, para que se expida la
constancia de transferencia y se formule el nuevo resguardo. Cuando el cambio de usuario sea en
la misma dependencia, el Enlace Administrativo debera notificar al Departamento de Control
Patrimonial a fin de actualizar el resguardo y serd requisitado debidamente.

Articulo 116.- Los usuarios deberan custodiar y cuidar la documentacién que determine el uso
del vehiculo asignado y el resguardo del mismo.

Articulo 117.- Si el vehiculo es asignado o transferido a otra dependencia, la que entrega
expedira la constancia de transferencia a la que recibe, e informarda al Departamento de Control
Patrimonial para la actualizacion del sistema de control Patrimonial.

Articulo 118.- Los vehiculos Patrimonio del Municipio, concluidos los horarios de trabajo o
cumplidas las comisiones designadas, deberan ser resguardados en los lugares establecidos para
tales efectos; con excepcién de aquellos asignados al usuario que por su trabajo lo requiera de
tiempo completo.

Articulo 119.- Es obligacién de los usuarios de los vehiculos propiedad del Municipio, darles el
uso para lo que estan destinados, dentro de los horarios correspondientes.

Articulo 120.- Son obligaciones de los usuarios, respecto del uso de los vehiculos que tengan
asignados, las siguientes:

I Abstenerse de permitir el uso del o los vehiculos asignados a personas distintas a las
autorizadas y/o ajenas al Servicio Publico;

Il Abstenerse de desprender o sustituir cualquier parte integrante del vehiculo o modificar su
estructura;

lll.  Contar con licencia para conducir vigente, expedida por la autoridad competente,
correspondiente al tipo de vehiculo que tenga asignado;

IV.  Abstenerse de celebrar convenio alguno respecto de los vehiculos de propiedad del
Municipio, accidentados o siniestrados, que implique reconocimiento de cualquier tipo de
responsabilidad u obligacién para el Municipio, asi como el otorgamiento de perddn;

V. Portar el oficio de comision firmado por la o el titular de la dependencia, cuando tenga que
trasladarse por carretera fuera de la jurisdiccion Municipal, con excepcion de aquellos
asignados al usuario que por su trabajo lo requiera de tiempo completo;

VI.  Entregar el vehiculo en las mismas condiciones fisicas y mecdnicas en las que le fue
asignado, de conformidad con el resguardo vehicular, con las excepciones del desgaste
natural que resulta de su uso normal;
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VIl.  Avisar al Enlace Administrativo de cualquier circunstancia que pueda afectar el buen
funcionamiento del vehiculo;

VIII. Solicitar, cumplir y dar seguimiento al pago de derechos, impuestos, tenencia y verificaciones
gue sean necesarias para los vehiculos de su area;

IX.  Las demads que establezca este reglamento, y demds disposiciones aplicables.

Articulo 121.- Para que un vehiculo pueda transitar por carretera fuera de la jurisdiccion
Municipal o del area de adscripcidn, deberd emitirse un oficio de comisién a nombre de la persona
gue conduce el vehiculo, debidamente sellado y firmado por su superior jerdrquico cuando asi
corresponda o bien por la o el titular de la dependencia cuando esto ocurra en fines de semana,
dias festivos, vacaciones o fuera de los horarios laborales, en caso contrario los vehiculos deberdn
ser resguardados, en el lugar que para ello destine el ayuntamiento una vez terminado la jornada
laboral.

Articulo 122.- El usuario serad responsable del mal uso que se le dé al vehiculo, quedando
estrictamente prohibido usarlo para transportar a personas u objetos ajenos al servicio publico, o
asistir a establecimientos que pongan en riesgo la imagen del Municipio. Lo contrario a esta
disposicion sera sancionado por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios.

Articulo 123.- Con relacién a los vehiculos propiedad del Municipio, para determinar la
responsabilidad civil o penal, en caso de accidentes y dafios a terceros, sera la autoridad
jurisdiccional la que determine la responsabilidad del usuario, respecto al pago y/o reparacion de
danos.

Articulo 124.- El Usuario y quien tenga bajo su resguardo un vehiculo propiedad del Municipio,
seran los responsables del mismo y, en caso de accidente vial, se obligan a la reparacién de dafios
a terceras personas o, al mismo vehiculo, cuando el dafo se origine a causa de:

I Accidentes o desperfectos del vehiculo debido a imprudencia inexcusable de parte del
usuario;

1. Cuando los actos se realicen fuera de los horarios de sus actividades laborales;

lll.  Encontrarse el usuario en estado de ebriedad o bajo los efectos de alcohol o drogas
enervantes; y

IV.  Por delitos que sean considerados culposos, previstos y sancionados por el Cddigo Penal
vigente en el Estado. En tales casos, cuando deban cubrirse los dafios, se haran las
deducciones proporcionales de las percepciones nominales propias del usuario,
independientemente de las faltas y de la responsabilidad civil o penal en que incurra.
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Articulo 125.- Los usuarios estan obligados a informar de manera precisa y puntual al Enlace
Administrativo sobre el robo, accidente, deterioro, descompostura, extravio o destruccién de los
vehiculos que tengan bajo su responsabilidad, para que esté a su vez informe al Departamento de
Control Patrimonial para su conocimiento y tomar las medidas administrativas y legales en
coordinacién con las autoridades en materia patrimonial.

Articulo 126.- En caso de accidentes y/o dafios a terceros, a los vehiculos propiedad del
Municipio, el usuario deberd dar aviso de inmediato al Enlace Administrativo para que informe a la
Contraloria, Sindicatura y al Departamento de Control Patrimonial y esté tomara las medidas
conducentes con las autoridades en materia Patrimonial.

CAPITULO XII
OBRAS ARTISTICAS, CULTURALES, ARQUEOLOGICAS E HISTORICAS MONUMENTOS Y EDIFICIOS

Articulo 127.- Son objeto de inventario todas las obras artisticas, culturales, arqueoldgicas e
histéricas que por su naturaleza no pueden ser sustituibles, como lo son los: manuscritos,
incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas, planos, folletos y
grabados importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes; las piezas etnoldgicas y
paleontolégicas; los especimenes de la flora y de la fauna; las colecciones cientificas o técnicas, de
armas, numismaticas vy filatelia, los archivos, las fono grabaciones, peliculas, archivos fotograficos,
magnéticos o informaticos, cintas magnetofdnicas y cualquier otro objeto que contenga imagenes
y sonido, y las piezas artisticas, historicas y arqueoldgicas de los museos; las pinturas, murales, las
esculturas, monumentos, inscripciones, relojes y cualquier obra artistica incorporada o adherida
permanentemente a los inmuebles del Municipio que sean Patrimonio Municipal; lo anterior,
considerando en todo momento lo establecido en la Ley Federal sobre Monumentos y zona
Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, asi como, su Reglamento.

Articulo 128.- Las Unidades Administrativas que por sus funciones o comisiones conozcan de
los supuestos enunciados en el precepto anterior, informaran a la Secretaria del Ayuntamiento,
para que estd a su vez de aviso mediante escrito al Departamento de Control Patrimonial, de
aquellos bienes comprendidos en el articulo anterior de este Reglamento que hubiesen ingresado
al Patrimonio del Municipio y anexar los documentos que amparen la transmision o propiedad del
mismo e indicar el lugar donde seran resguardados. En el caso de ser préstamo temporal, por
haber sido dados en comodato o bien en préstamo por el Gobierno Federal o alguna institucion u
organismo privado, daran aviso al Departamento de Control Patrimonial siempre y cuando el
tiempo en que vayan a estar en resguardo sea superior a seis meses, para efecto de control.

Articulo 129.- El Departamento de Control Patrimonial, una vez recibido el escrito a que se
refiere el articulo anterior, acudird al lugar donde se encuentra la obra artistica, cultural o
histdrica, arqueoldgica para tomarle fotografias y los datos necesarios para inventariarla.
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CAPITULO XIII
DE LAS SANCIONES.

Articulo 130.- Los sujetos obligados a que hace referencia el articulo 2, parrafo segundo de este
ordenamiento legal, que incurra en faltas u omisiones al presente Reglamento, incurrird en
responsabilidad y se sujetara a las sanciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de México, Ley del Trabajo de Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios en sus articulos 88 fraccién Xl y 83 fraccién VI, asi como lo dispuesto en el
Cddigo Civil y Penal vigentes en el Estado de México, segun sea el caso y demas leyes relativas.

TRANSITORIOS
PRIMERO. - Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Este Reglamento, entrard en vigor el dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Municipal.

TERCERO. - Se abrogan las disposiciones legales Municipales en la materia, que se opongan al
presente Reglamento.

CUARTO. - Lo no previsto en este ordenamiento, se resolvera por las autoridades respectivas en
materia Patrimonial Municipal, en estricto apego a las leyes aplicables.

Lo tendrd entendido la o el Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Atlacomulco,
Estado de México, haciendo que se publique y se cumpla. Dado en el Palacio Municipal, en el
Municipio de Atlacomulco, Estado de México, a los nueve dias del mes de marzo del afio dos mil
veintitrés.
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