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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL-SE. EF!.

DESINCORPORACION DE BIENES MUER
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNIC ENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS, . ORGANISMOS DES O

FIDEICOMISOS PUBLICOS” Y SE ORDENA SU
EN EL PERIODICO OFICIAL:!

“2009. ANO DE jOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION”
SECCION TERCERA

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

Acuerdo mediante el cual se emiten los “Lineamientos para el Registro
y Control del Inventario y Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles
de la Administracién Pablica Municipal, Dependencias Administrativas,
Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos” y se ordena
Su Publicacion en el periadico oficial “Gaceta del Gobierno™.

El Auditor Superior de Fiscalizacién del Estado de México, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 y [ 16, fraccion
Il, parrafos cuarto y quinto, y 134, segundo y quinto parrafos de ta Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 34,
38, &1 primer parrafo fracciones XXXII, XXXIII, XXXV y XXXV, y 129 dlimo parrafo de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 94 primer parrafo, fraccion |y 95 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de México; |,
2,3,4,6, 7,8, 10, 13 fracciones I, Il y XXIi, de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estade de México.

CONSIDERACIONES

I. El patrimonio municipal, esta conformado por los bienes muebles e inmuebles, los cuales son parte integral de la Hacienda
Pablica Municipal, siendo necesario normarlos conforme a derecho, para efectos de control y administracién correcta en el uso y
disposicion en el ambito interno y externo, lo que permitira una fiscalizacién conforme a las disposiciones normativas derivadas
del articulo 15 Constitucional.

2. En esa virtud y a fin de transparentar el manejo, uso y destino de los bienes asi como garantizar la legalidad, control y la
correcta participacion de los servidores publicos municipales en los procedimientos de adquisicion, resguardo y baja de bienes,
se emiten los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles de fa
Administracion Pablica Municipal, Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos™

3. Dicho documento tiene por objeto dar a conocer a las entidades municipales las herramientas para cumplir con los
procedimientos establecidos en la normatividad vigente en el uso, mantenimiento y proteccion de los bienes municipales, asi
como orientar a los servidores plblicos municipales para llevar a cabo un adecuado y éptimo manejo de los bienes patrimoniales,
considerando politicas, métodos y técnicas para la asignacién, use, mantenimiento y proteccion de fos mismos, para lo cual se
emite el siguiente:
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ACUERDO
Primero.- Se emiten los “Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y Desincorporacién de Bienes Muebles e
Inmuebles de la Administracién Pyblica Municipal, Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y Fideicomisos
Publicos”.

Segundo.- Publiquense en el periddico oficial del Estado de México “Gaceta del Gobierno™.

En la ciudad de Toluca de Lerdo, México, a los diecinueve dias del mes de febrero de dos mil nueve, firma al margen y al calce el
Maestro en Finanzas, Octavio Mena Alarcén, Auditor Superior def Estado de México, para la debida constancia legal.

EL AUDITOR SUPERIOR

M. EN F. OCTAVIO MENA ALARCON
(RUBRICA)

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
. ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO
§i¥ SUBDIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA

“¥ DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y PRESUPUESTAL

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 MUNICIPALES

INDICE
L INTRODUCCION

In. PRESENTACION
Ii. MARCO JURIDICO
V. DISPOSICIONES GENERALES
V. SUJETOS OBLIGADOS A OBSERVAR LOS PRESENTES LINEAMIENTOS
V. LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL
vI.1 LIBRO ESPECIAL

V2 INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES
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FACILIDADES PARA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS

INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

SISTEMA DE INFORMACION INMOBILIARIA

ACTOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION DEL PATRIMONIC MUNICIPAL

REQUISITOS PARA ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE DEBEN
SER CUBIERTOS PCR LOS AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y
FIDEICOMISOS PUBLICOS DE CARACTER MUNICIPAL

DE BIENES MUEBLES

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR COMPRA
ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR DONACION
ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO

DE BIENES INMUEBLES

ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR COMPRA
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR DONACION
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR DACION EN PAGO

REQUISITOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE DEBEN SER
PRESENTADQOS POR LOS AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y
FIDEICOMISOS PUBLICOS DE CARACTER MUNICIPAL AL ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

PARA BIENES MUEBLES

BAJA DE BIENES MUEBLES POR ENAJENACION

BAJA DE BIENES MUEBLES POR ROBO O SINIESTRO

BAJA DE BIENES MUEBLES OBSOLETOS

BAJA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

BAJA DE BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS

BAJA DE BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO

BAJA DE INSTRUMENTAL MEDICO

CONTRATO DE COMODATO DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

PARA BIENES INMUEBLES
BAJA DE BIENES INMUEBLES

PERMUTAS

DE BIENES MUEBLES
DE BIENES INMUEBLES

RESGUARDO
CLAVE DE REGISTRO
INTEGRACION DE LA CLAVE DE REGISTRO

OTROS NO CONTEMPLADOS
ANEXQOS

INVENTARIC GENERAL DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
INSTRUCTIVO DE LLENADC

INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES NO PATRIMONIALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

TARJETA DE RESGUARDO

INSTRUCTIVO DE LLENADC




GACETA

!’égin_atl o - CEL GO BIERMNC ~ 8 de mayo_c_le 2009

I. INTRODUCCION
La politica econémica gubernamental engloba tres vertientes fundamentales:

A) Ingreso Pablico.
B) Gasto Plblico.
C) Patrimonio.

Por tal motivo en cualquier proyecto en materia de control patrimonial municipal, se tiene que contemplar de manera integral, el
Ingreso y el Gasto Pablico.

El patrimonio municipal, esta conformado por los bienes muebles e inmuebles, los cuales son parte integral de la Hacienda
Publica Municipal, siendo necesario normarlos conforme a derecho, para efectos de control y administracion correcta en el uso y
disposicion en el ambito internc y externo, lo que permitira una fiscalizacion conforme a las disposiciones normativas derivadas
del Articulo |15 Constitucional.

Los presentes lineamientos tienen el propésito de transparentar el manejo, uso y destino de los bienes asi coma garantizar a
legalidad, conwrol y la correcta participacion de los servidores publicos municipales en los procedimientos de adquisicion,
resguardo y baja de bienes.

Dentre de las acciones fundamentales de fiscalizacion, es indispensable establecer los requerimientos documentales que son
necesarios para cumplir con la normatividad vigente, con el objetivo de llevar a cabo la regulacién y control de los bienes
muebles e inmuebles en las entidades municipales.

Establece las herramientas, elementos de registro, control de aitas, control de bajas, y control para el uso y destino que se asigne
a los bienes patrimoniales.

Los presentes lineamientos son de interés para la administracién puablica municipal, en los procesos de los movimientos de
bienes inventariables, mismos que en apego a la legislacion vigente, se proceda a generar la informacién sustantiva necesaria para
la fiscalizacion y control.

El presente documento permite generar un sistema de informacion actualizada del patrimonic municipal, con que cuenta el
Ayuntamientos, sus Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos, por consiguiente, se expone el fundamento juridico
de manera global, los criterios a seguir para la gestion de los bienes muebles e inmuebles, -asi como los procedimientos
requeridos y los conceptos bisicos para el conocimiento del tema, ademas se anexan los formatos oficiales para generar los
distintos reportes indispensables en la rendicion de informes, lo que sera de gran utilidad e importancia para diferenciar las
acciones en materia patrimonial de la administracion piblica municipal.

1. PRESENTACION

Los presentes lineamientos permiten desarrollar métodos capaces de garantizar procedimientos eficientes y eficaces en el
control de los bienes inventariables, para la oportuna presentacion de informacion o reportes ante las autoridades y organismos
normativos internos y externos, forjando las bases para la transparencia del quehacer plblico en materia de administracién de
bienes patrimoniales municipales.

El objetive de estos lineamientos es dar a conocer a las entidades municipales las herramientas para cumplir con los
H P
procedimientos establecidos en la normatividad vigente, en materia de control patrimonial.

Estos lineamientos orientaran a los servidores publicos municipales para Hevar a cabo un adecuado y éptimo manejo de los
bienes patrimoniales, considerando politicas, métodos y técnicas enfocadas al buen uso y manejo de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de las entidades municipales.

ll. MARCO JURIDICO
e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
¢ CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
e LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
»  LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
s LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO.
e LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICC.
e LEY DE BIENES DEL ESTADO DE MEXICO Y DE SUS MUNICIPIOS.
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« LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.

¢ LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

e CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

o CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.

e CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO.

s CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.

« CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MEXICO.

¢ REGLAMENTOQ INTERIOR DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.

s REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO.

* REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.

» REGLAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DEL ESTADO DE MEXICO.

«  MANUAL UNICO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS
DEL GOBIERNGQ ¥ MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

+  NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA LA ASIGNACION Y USO DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS,
ORGANISMOS AUXILIARES Y FIDEICOMISOS PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL.

e LINEAMIENTOS MINIMOS DE CONTROL FINANCIERO MUNICIPAL,

IvV. DISPOSICIONES GENERALES

El incumplimiento de los presentes lineamientos sera sancionado en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Poblicos del Estado y Municipios, sin detrimento de lo establecido en otras disposicienes aplicables.

Estos lineamientos son de caracter general para los servidores publicos de tos Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y
Fideicomisos Publicos de Caracter Municipal.

Tienen como propésito, uniformar, sistematizar y precisar los pasos a seguir para el registro y control de los actos relativos al
patrimonio municipal de los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos que se hayan constituido con
cargo a la Hacienda P(blica Municipal.

Los bienes propiedad municipal, deben protegerse para evitar que sean utilizados en las elecciones para atraer votos a favor de
algln candidato o partido politico.

En caso de dar en arrendamiento, comodate o usufructo bienes inmuebles propiedad de las entidades municipales, por un
periodo mayor a la gestién administrativa, es necesario solicitar la autorizacion a la Legislatura Local,

Tratindose de las adquisiciones de bienes muebles con un costo igual o mayor a 35 Salarios Minimos Generales de la Zona
Econdmica “C” deberin registrarse contablemente como un aumento en el activo y aquellas con un importe menor se deberan
registrar cOmo un gasto.

Para efectos de control administrativo, las adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 17 Salarios Minimas
Generales de la Zona Econdmica “C” deberan cumplir con lo dispuesto en las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso
de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo Estatal, expedida
por la Secretaria de Finanzas. Los bienes muebles adquiridos con un coste menor al sefialado se deberin considerar bienes no
inventariables y no requeriran de control alguno.

Cuando un servidor piblico se retire de su empleo, cargo o comision, la entidad municipal por conducto del Secretario
Municipal en los Ayuntamientos, el Director General en los DIF'S, el Director General en los ODAS y el Director en los

Institutos de Cultura Fisica y Deporte. le expediran su constancia de no adeudo de bienes patrimoniales.

Para efecto de los presentes lineamientos, se entendera por:
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Avalio: 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 investigacién y analisis de mercado, en el que se indica el valor del bien, a partir de
la descripcion de sus caracteristicas fisicas y datos del mismo como son: nombre del bien, marca, serie, modelo, ubicacion, uso,
entre otros, el cual es emitido por un especialista en la materia.

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 rajz.

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 come: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, etc.

Comodato: Es un contrato por el cual unc de los contratantes concede gratuitamente el uso de un bien, y el otro contrae la
obligacion de restituirlo individualmente.

Control Interno: Funcidn que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes propiedad de los Ayuntamientos,
Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos, a través de un conjunto de procedimientos basados en la normatividad
vigente,

Contrato: Los convenios que crean o transfieren obligaciones y derechos reciben el nembre de contratos. Los contratos se
perfeccionan por el mero consentimiento de las partes; excepto aquellas que deban revestir una forma establecida por la ley.
(Ejemplo: compra venta, que se deberi 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, segun su naturaleza, son conforme a la
buena fe, a la costumbre o a la ley.

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

Dacién en pago: Acto juridico por el cual el deudor entrega al acreedor una prestacion diferente de la debida, con el
consentimiento de éste. El deudor puede dar en pago sus bienes a sus acreedores. Esta dacion, salvo pacto en contrario, solo lo
libera por el importe liquido de los bienes entregados. Los convenios que al efecto celebren el deudor y sus acreedores, se
sujetaran a las regias de la concurrencia y prelacion de créditos,

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.

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

Enajenacidn: 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.

Escritura publica: Es el instrumento original que el notario asienta en el protocolo para hacer constar uno o rmas actos
juridicos autorizando con su firma y sello, se entendera también como escritura el acta que contenga un extracto con los
elementos personales y 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 numero de
hojas de que se compone, asi como la relacion completa de sus anexos que se agregaran al apéndice y redina los demas requisitos
que sefiala la Ley.

Estudio Técnico: Es el diagnéstico del bien mueble e inmueble, donde se especifican las caracteristicas de identificacidn y las
condiciones fisicas en la que se encuentra.

.Expediente técnico: Conjunto de documentos que se generan en los actos o movimientos de adquisicion, de altas y bajas de
los bienes muebles e inmuebles.

Inventario: Lista en la que se registran y describen todos los bienes muebles e inmuebles propiedad de los Ayuntamientos,
Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos, cuya finalidad es lievar 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.

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
cedula de bienes inmuebles).

Libro especial de bienes muebles e inmuebles: Documento que contiene el registro historico de los movimientos de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Puablicos de Caracrer
Municipal, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion, asi como el uso y destino de los bienes.
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Patrimonio Municipal: Es el conjunto de bienes muebles e inmuebles que poseen los Ayuntamientos, las Organismos
Descentralizados y los Fideicomisos Pablicos de Caracter Municipal.

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

Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y respeonsabilidad los bienes propiedad del Ayuntamiento,
Organismo Descentralizado o Fideicomiso Publico de Caricter Municipal, euyo compromiso ha quedado registrado en el
resguardo del bien.

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

Servidor Publico Municipal: Son servidores publicos municipales, los integrantes del Ayuntamiento, los titulares de las
diferentes dependencias de la administracién pablica municipa! y todes aquellos que desempefien un empleo, cargo © comisién
en ja misma. Dichos servidores pulblicos municipales seran responsables por los delitos y faltas administrativas que cometan
durante su encargo.

Unidades Administrativas Municipales: Areas que forman parte de una estructura administrativa en los Ayuntamientos,
Organismos Auxiliares o Fideicomisos Publicos de Caracter Municipal.

V. SUJETOS OBLIGADOS A OBSERVAR LOS PRESENTES LINEAMIENTOS
A nivel municipal:

Los Ayuntamientos como cuerpo colegiado.
¢  Los Presidentes Municipales.
* Los Sindicos.
¢ Ef Secretario.
*  El Tesorero.
s El Contralor.

En los Organismos Operadores de Agua:

¢ Consejo Directivo.

s  Director General.

¢ Director de Finanzas.
o  Comisario.

e  Contralor.

En los Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia:

*  Junta de Gobierno.
s Presidente (a).

e  Director General.

s  Tesorerc.

s Contralor Interno.

En los Institutos Municipales de Cultura Fisica y Deporte:

e Junta Directiva.
o Director General.
¢  Secretario.

Asf como todos aquelios servidores pubiicos municipales que manejen, administren, controlen o tengan bajo su resguardo bienes
de propiedad municipal, de Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos de Caracter Municipal.

V1. LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL

Los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos de Caracter Municipal, ademas de observar los
presentes lineamientos, deben dar estricto cumplimiento a [as disposiciones establecidas en el Cédigo Civil del Estado de
México, en la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, en el Reglamento del Registro Piblico de la Propiedad de!
Estado de México, al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental y Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal,
que se relacionan con los principios de contabilidad gubernamental y el Registro Administrativo de Bienes de Dominio Plblico y
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Privado; precisando que éstos son tan solo algunas de las disposiciones de bienes muebles e inmuebles, sin dejar de considerar
todas aquellas disposiciones aplicables en la materia.

VLI LIBRO ESPECIAL

Es el documento que contiene el registro historico de los movimientos de bienes muebles e inmuebles propiedad de los
Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos de Caricter Municipal, con la expresion de sus valores,
caracteristicas de identificacién, uso y destino de fos mismos.

Para bienes muebles los datos de identificacién son: nimero de inventatio, nombre del bien, marca, modelo, nimero de serie,
estado de uso, destino, utilidad, nimero de factura, fecha de adquisicién, costo y observaciones.

Para bienes inmuebles los datos de identificacion son: nombre del bien, calle y nimero, localidad, colindancias, tipo de inmueble,
destino, superficie, medio de adquisicion, valor, situacién legal, régimen de propiedad y observaciones.

El Ayuntamiento aprueba los movimientos en el libro especial y el sindico hace que se inscriban en el mismo, y para los
Organismos Publicos y Fideicomisos Publicos de Caracter Municipal seran aprobados los movimientos por el Organo Maximo de
Gobierno y registrados por su similar.

V1.2 INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

El inventario general de bienes muebles, es el documento en el que estin registrados los bienes muebles propiedad de las
entidades municipales, conteniendo sus caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, nidmero de inventario, marca,
modelo, serie, use, nimero de factura, costo, fecha de adquisicién, estado de conservacién {consultar formato en el apartado de
anexos).

Tratindose de adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 35 veces el Salario Minimo General de la Zona
Econémica “C”, deben registrarse contablemente como un aumento en el activo, y en la cedula de bienes muebles patrimoniales,
aquellos con un costo inferior a 35 y hasta 17 veces el Salario Minimo General de la Zona Econdmica “C”, se registran solc en la
cédula de bienes muebles patrimoniales de bajo costo como medida de control interno, y los bienes con un costo menot a este
Gltimo se consideran bienes no inventariables y no requeriran de control alguno.

Derivado de lo anterior los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos, registraran sus activos en &l
informe mensual que es presentado al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, a través del formato “Cedula de
Bienes Patrimoniales”™, con sus respectivas actualizaciones, misma que debera integrarse en el disco No. 2 del informe mensual.

A nivel municipal el responsable de elaborar el inventaric general de bienes, es el secretario del Ayuntamiento con la
intervencion de! sindico municipal y la participacién del contralor, quienes previamente realizaran una revisién fisica de todos los
bienes, al concluirlo deberin asentar sus firmas junto con la del presidente y tesorero municipal, la elaboracion de este
inventario se realizara dos veces al afio, el primero a mas tardar el ultime dia habil del mes de junio, el segundo el dltimo dia
hébil del mes de diciembre.

Para los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos de Caracter Municipal, el responsable de elaborar el inventario general
de bienes muebles corresponde al Director General o su equivalente, conjuntamente con el Comisario y el Organo de Control
Interno, debiendo firmar simultineamente el tesorero o sus homologos segin corresponda.

Tratindose especificamente del registro y control de vehiculos automotores y maquinaria estos deberin especificar en el
inventario &l numero de chasis y motor; en caso de que un vehiculo requiera cambio de motor, el titular de la Unidad
Administrativa correspondiente, tendra que justificar, a través de un dictamen técnico o legal seglin corresponda, mediante acta
administrativa en la que intervendran el usuario, Contralor y Secretario; soportandolo con la factura, lo mismo haran sus
similares en los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos de Caracter Municipal.

En caso de robo de motores a vehiculos o maquinaria, el usuarie de |a unidad, tendra que reportarlo al titular de la Unidad
Administrativa a efecto de levantar el acta carrespondiente en la Contraloria Interna, en este documento participaran: el usuario
de la unidad, el jefe superior inmediato, Contralor Interno, Secretario del Ayuntamiento y Sindico Municipal, este Ultimo tiene la
obligacién de dar vista al ministerio piblico para llevar a cabo las investigaciones pertinentes, y deslindar responsabilidades.

Lo propio haran los titulares similares en los Organismos Descentralizados Municipales.

Los vehiculos de uso operativo deberin exhibir en sus portezuelas delanteras o en lugar visible una calcomania o rotulado
permanente de la identificacion oficial del Municipio, u Organismo Descentralizado Municipal, segin corresponda. Aquellos que
por la naturaleza de las funciones de las unidades administrativas, no deban contar con esta identificacion, tienen que obtener la
autorizacion del Cabildo, Junta de Gobierno o de Consejo seglin corresponda.
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Los vehiculos, maquinaria pesada y equipo electrénico se aseguraran conforme al diagnéstico o estudio de viabilidad que
justifique la proteccién y saivaguarda del patrimonio, lo anterior se realizara considerando |a suficiencia presupuestaria la cual
estard debidamente especificada y aprobada en la partida del gastoc del presupuesto de egresos y dentro del programa
correspondiente.

Tratandose de bienes muebles adquiridos en paquete, se deberid desglosar, en la factura, el valor de cada bien, con sus
caracteristicas de identificacién,

No se consideraran dentro del activo fijo los bienes intangibles: licencias de software, redes de computo, entre otros, sin
embargo se establecerin los controles internos necesarios como la elaboracidén de un inventario de todo el software y
programas informaticos, asignando a los responsables para su custodia y acceso a este tipo de bienes; en caso de reparaciones
cuando sea necesario desarmar el equipo, se levantari un acta administrativa o se implementara una biticora en la que
intervendran: El Jefe de la Unidad de Informatica o su equivalente y el usuario; en dicho documento se describiran las
condiciones en que se encuentra el equipo, asi como, la capacidad de memoria y tipo de reparaciones requeridas.

Al momento en que regrese el equipo, el drea de informatica o sus equivalentes verificaran, la reparacion, la memoria y se le
colocaran los sellos de seguridad correspondientes.

Derivado de las verificaciones fisicas y del inventario general de los bienes muebles que realicen los titulares de los
Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos de Caricter Municipal, en caso de detectar
irregularidades, se coordinaran con el titular de la Contraloria Interna para elaborar el acta administrativa conforme a su
competencia a efecto de asegurar la salvaguarda del patrimonio municipal.

Para adquisiciones o compras pagadas en moneda extranjera se tendra que realizar la conversién a pesos mexicanos. y
establecerse en las facturas, conforme al tipo de cambio que publique el Banco de México, en el Diaric Oficial de la Federacién
de acuerdo al dia de su pago; cantidad que debe reflejarse en la cédula de bienes muebles patrimoniales.

En refacién a “maquinaria y equipo de seguridad publica”, con el objeto de llavar a cabo un control de inventarios en cuanto a
adquisiciones, extravios, robos, destruccién, aseguramiento, decomiso, permuta o donacién, los servidores piblicos municipales
se ajustaran 2 las disposiciones previstas en la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, asi como a las demas disposiciones
legales aplicables, a fin de justificarlos con las actas correspondientes ante el OSFEM. Independientemente, para el registro de
altas y bajas del equipo en mencién se debera cumplir con la normatividad establecida en estos lineamientos.

VL3 FACILIDADES PARA CUMPLIR CCN LOS REQUISITOS

En el caso de que resulte incosteable la publicacién de la subasta piblica en los diarios de mayor circulacién nacional y local por
el costo-beneficio que este representa, se podrd realizar mediante mantas o carteles que deberan colocarse en lugares visibles
del municipio, presentando al OSFEM las fotografias originales de los anuncios o carteles colocados.

Cuando los bienes, tanto en lo econémico como en su volumen no sean de una magnitud representativa y el avalud resulte
inconveniente para las entidades municipales, este serd elaborado por un experto en la materia, manifestado en hoja
membretada, con firma y sello, expresando las condiciones técnicas © mecanicas en que se encuentran los bienes, asi como sus
caracteristicas de identificacién; este avalud seri aprobado por cabildo en caso de los Ayuntamientos. Los Qrganismos
Descentralizados y Fideicomisos Plblicos de Caricter Municipal hardn o propio en circunstancias similares, informando al
OSFEM para su validacién,

VI.4 INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

Es el documento en donde se registran todos los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento, Organismos Descentralizados
Municipales y Fideicomisos Piblicos de Caricter Municipal, el cual debe contener todas las caracterfsticas de identificacion, tales
como: nombre, zona, ubicacion, 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; (consular formato en el apartado de anexos).

El responsable de la elaboracion del inventario general de bienes inmuebles municipales, es el secretario, con la intervencion del
sindico, y la participacion del contralor interno, previamente realizaran una revisién fisica de todos los bienes inmuebles; al
concluirlo deberan asentar sus firmas junto con la del presidente y tesorero municipal.

Para los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de Carécter Municipal, el responsable de la elaboracién del inventario
general de bienes inmuebles corresponde al Director General o su equivalente, conjuntamente con el Comisario y el Organo de
Control Interno, debiendo firmar simultineamente el tesorero o sus homaologos segin corresponda.

Se asegurarin los bienes inmuebles, conforme al estudio de viabilidad, asi como a la suficiencia presupuestaria debidamente
especificada y aprobada en |a partida del gasto del presupuesto de egresos y dentro del programa correspondiente.
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La elaboracién de este inventario se realizara dos veces al afio, el primero a mas tardar el Oltimo dia habil del mes de junio, el
segundo el dltimo dia habil del mes de diciembre.

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

VL.5. SISTEMA DE INFORMACION INMOBILIARIA

El sistema de informacién inmobiliaria, contempla los bienes del dominio pablico y privado de los Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados y Fideicomisos Piblicos de Caracter Municipal, el cual tiene como proposito obtener, generar y procesar
informacién inmobiliaria necesaria y oportuna, en la ejecucién de acciones coordinadas para el adecuado uso y destino de los
bienes inmuebles.

El sistema tiene por objeto, integrar los datos de identificacion fisica, antecedentes juridicos, registrales y administratives de los
inmuebles propiedad de los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos de Cardcter Municipal;
ademas debe recopilar y mantener actualizados los datos, documentos e informes necesarios para |a plena identificacion de los
mismos.

La integracion de la informacién a este sistema se realizara en un término que no exceda de un afic 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 |a actualizacion del inventario general y de! 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 el
secretario del Ayuntamiento y el sindico o sus equivalentes en los Organismos Descentralizados Municipales y Fideicomisos
Publicos de Caracter Municipal.

Los Ayuntamientos dictan las normas reglamentarias y procedimientos para el funcionamiento e integracion de estos sistemas.

El sindico debe regularizar la propiedad de los bienes inmuebles dentro de un plazo de |20 dias habiles, lo propic haran en el
dmbito de sus respectivas competencias el Comisario, el Director General, el Organo de Control Interno o su equivalente en los
Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos de Caracter Municipal.

E! Ayuntamiento tendri que solicitarle a los Poderes Publicos del Estado, a sus Dependencias u Organismos que usen o tengan a
su cuidado bienes inmuebles propiedad municipal, 1a informacién, datos y documentos en relacién a dichas propiedades con el
propésito de que sean inscritas en el Sistema de Informacién Inmobiliaria,

VIl. ACTOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION
DEL PATRIMONIO MUNICIPAL

Los actos mas frecuentes que surgen en materia patrimonial en las entidades municipales son: adquisiciones, donaciones
recibidas, dacion en page, enajenaciones, robos, siniestros, destruccion de bienes obsoletos, donaciones otorgadas, permutas, y
comodato entre dependencias.

VII.1 REQUISITOS PARA ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE DEBEN SER
CUBIERTOS POR LOS AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y FIDEICOMISOS
PUBLICOS DE CARACTER MUNICIPAL

VIL1.I DE BIENES MUEBLES
Vil.1.1.1 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR COMPRA
SE REQUIERE:

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.

Acuerdo de cabildo, acta de la junta de consejo, de gobierno o de la junta directiva, segun sea el caso, autorizando la adquisicién,
via presupuesto de egresos.

Deberan estar consideradas en el presupuesto de egresos respectivo, por |o que los bienes adquiridos se destinaran a cumplir
con los programas establecidos.

Realizar la adquisicién mediante licitacion pablica, 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 demds circunstancias pertinentes
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para los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos de Caricter Municipal, con la intervencién de
sindico municipal.

El secretaric del Ayuntamiento o su equivalente en los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Pablicos Municipales,
¢laborara el formato de cédula de bienes muebles patrimoniales mensual por la adquisicion de los bienes.

El titular de la Tesorerfa Municipal, o su equivalente en los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Pablicos de Caracter
Municipal, debe regtstrar contablemente |a adquisicién del bien.

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 celebracion del contrato, podra ratificarse el contrato ante fedatario publico.

Registro en el inventario y en el libro especial de |a entidad municipal.
Péliza correspondiente.
Vil.i.1.2 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR DONACION

La adquisicion por donacion es el acto mediante el cuz! el Ayuntamiento, Organismo Descentralizado ¢ Fideicomiso Publico de
Caricter Municipal, recibe bienes muebles de forma gratuita de una o varias personas fisicas o juridicas colectivas quienes los
entregan de forma voluntaria con plena libertad.

SE REQUIERE:
Observar lo establecido en la Ley de Bienes dei Estado de México y de sus Municipios.
Convenio de donacién, donde se precisen [as caracteristicas del donativo y la legal procedencia del bien,

Si el valor de los muebles excede de la cantidad de quinientos dias de Salaric Minimo vigente en la zona en que se celebre el
contrato, la donacién debera hacerse en escritura piblica.

La tesoreria municipal o su equivalente en los Organismos Descentralizados o Fideicomisos Pablicos de Cardcter Municipal,
expedird el recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor del bien en especie; si este se desconoce se estableceri el
precio estimado de mercado.

Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad municipal.
Poliza correspondiente.
Vil 1.1.3 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO

La adquisicion por dacién en pago, es el acto mediante el cual el Ayuntamiento, Organismo Descentralizado de Caracter
Municipal, aceptan recibir bienes muebles de una persona fisica o juridica colectiva quienes los entregan para cubrir créditos
fiscales a su cargo.

SE REQUIERE:

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.

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

En caso de obras de arte y cultura, asf como de bienes muebles de facil realizacién 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.

Acta de cabildo sefialando motivos del tipo de page, monto, y destino del bien.

Convenio de dacién por el pago en especie, donde se precisen las caracteristicas del bien o bienes y la legal procedencia del
mismo.

La tesoreria municipal o su equivalente en los Organismos Descentralizados, y Fideicomisos Publicos de Caracter Municipal
expediran el recibo oficial de ingresos donde se especifique el total del adeudo fiscal y el valor del bien en especie.
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Registro en el inventario y en el libro especial de ta entidad municipal.
Péliza correspondiente.
Vil.1.2 DE BIENES INMUEBLES
VILI.2.1 ADQUISICIONES DE BIENES INMUEBLES POR COMPRA
SE REQUIERE:
Observar lo establecido en el Codigo Civil del Estado de México, en la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Acta de cabildo, de junta de gobierno, de consejo o junta directiva, segiin sea el caso, autorizando la adquisicion, via presupuesto
de egresos.

Los bienes adquiridos se destinardn a cumplir con los planes y programas previamente establecidos.
La compra debe otorgarse en escritura plblica.

Ei secretario del Ayuntamiento o su equivalente en los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Pablicos de Caracter
Municipal, elaborara 1a actualizacién administrativa del inventario, por la adquisicion de los bienes.

El sindico municipal con la intervencién del secretario del Ayuntamiento, realizaran las gestiones necesarias para regularizar la
propiedad de los bienes inmuebles adquirides, 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 opinién.

Ei titular de la Tesoreria Municipal, o su equivalente en los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos, deberan
registrar contablemente |a adquisicion del bien.

Registro en el inventario de bienes inmuebles, libro especial de la entidad municipal y en el Sistema de Informacion Inmobiliaria.
Péliza correspondiente.
VIL.1.2.2 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR DONACION

La adquisicion por donacién, es el acto mediante el cual el Ayuntamiento, Organismo Descentralizado o Fideicomiso Pablico de
Caracter Municipal, 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.

SE REQUIERE:

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.

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

La donacién de inmuebles se hard en escritura publica.

El sindico municipal con la intervencién del secretario del Ayuntamiento, realizaran las gestiones necesarias para regularizar la
propiedad de los bienes inmuebles adquiridos, tendran para ello un plazo de ciento veinte dfas habiles contados a partir de la
fecha de la adquisicién, rindiendo un informe trimestral al Cabilde para su conocimiento y opinion.

La tesoreria municipal o su equivalente en los Organismos Descentralizados o Fideicomisos Pablicos de Caricter Municipal,
expedira el recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor del bien; si no se conoge se establecerd a precio del avalio por
perito calificado en la materia, o en su defecto a valor catastral.

El titular de la Tesoreria Municipal, o su equivalente en los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos de Caracter
Municipal, debe registrar contablemente la adquisicion del bien.

Registro en el inventario de bienes inmuebles, libro especial de la entidad municipal y en el Sistema de Informacion Inmobiliaria.
Poliza correspondiente.

VIl.1.2.3 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR DACION EN PAGO

La adquisicion de bienes inmuebles por dacion en pago, es el acto mediante el cual el Ayuntamiento, Organismo Descentralizado
de Caracter Municipal, acepta recibir bienes inmuebles de una persona fisica o juridica colectiva quienes lo entregan para cubrir
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creditos fiscales a su cargo, siempre y cuando se puedan destinar a un servicio piblico conforme al valor que resulte del peritaje
elaborado por especialista en valuacion inmobiliaria registrado ante el IGECEM.

SE REQUIERE:

Observar las disposiciones de dacién en pago, previstas en lo establecido en el Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios, en el Codigo Civil del Estado de México, asi como en la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

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

Acta de cabildo sefialando los motivos de pago, uso y destinc que se le dara al bien inmueble.

Convenio de dacion, 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 libres de gravamen.

El sindico municipal con la intervencién del secretario del Ayuntamiento, realizaran las gestiones necesarias para regularizar la
propiedad de los bienes inmuebles adquiridos, tendran para elle un plazo de ciento veinte dias habiles contados a partir de la
fecha de |a adquisicién, rindiendo un informe trimestral al Cabildo para su conocimiento y opinidn.

El titular de fa Tesoreria Municipal, o su equivalente en los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Plblicos de Carécter
Municipal, registraran contablemente la adquisicion del bien.

Registro en el inventario de bienes inmuebles, libro especial de la entidad municipal y en Sistema de Informacién Inmobiliaria.

Péliza correspondiente.

VII.2 REQUISITOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE DEBEN SER PRESENTADOS
POR LOS AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y FIDEICOMISOS PUBLICOS DE
CARACTER MUNICIPAL AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

VIl.2.1 PARA BIENES MUEBLES

Para realizar la baja de bienes muebles, es necesario integrar un expediente técnico que contenga la documentacién relativa a la
baja del bien mueble, mismo que deberd ser enviado por los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados o Fideicomisos
Piblicos de Caracter Municipal, segin corresponda, al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México para su analisis y
revision.

VIi.2.1.1 BAJA DE BIENES MUEBLES POR ENAJENACION

La baja por enajenaciaon es el acto que realizan los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos de
Caracter Municipal, para dar de baja sus bienes y trasmitir la propiedad y el dominio de estos, a titulo oneroso.

Podrian ser enajenados bienes muebles que por sus caracteristicas y condiciones, ya no sean de utilidad para las entidades
municipales, los cuales deberan ser avalados mediante acta administrativa firmada, en el caso de los Ayuntamientos: por el
sindico, tesorero, secretario y contralor; para el caso de los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Pablicos, el Director
General, Director de Finanzas, Comisario y Contralor, o sus equivalentes.

SE REQUIERE:

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.

Acta administrativa la cual se soportard con: fotografias originales que evidencien el estado fisico de los bienes muebles
municipales, y el estudio técnico.

Una vez que se cuente con el acta administrativa debidamente soportada y firmada por los servidores publicos antes referidos, se
sametera a consideracién del ayuntamiento constituido en cabildo para la resolucion del acuerdo respectivo, lo propio haran los
Organismos Publicos Descentralizados y Fideicomisos Publicos de Caricter Municipal.

Acta de cabildo, de junta de gobierno, de consejo o de junta directiva, segin corresponda, donde se estableceran los siguientes
sefialamientos: motivos de la enajenacién, destino de los recursos que se obtengan de la venta, autorizacién para darlos de baja
del inventario general de bienes muebles asi como la baja contable a precio de costo historico o de registro, el nimero de
inventario y las caracteristicas de identificacion,

Avalud de los bienes, emitido por institucion pablica, o elaborado por perito cafificado en la materia.
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La enajenacion de los bienes sera a través de subasta pablica conforme a lo dispuesto en el Libro Décimo Tercero del Codigo
Administrativo del Estado de México, enviando al Organo Superior de Fiscalizacién del Estade de México la publicacion de la
convocatoria.

Realizar invitacién por escrito con 15 dias habiles de anticipacién al OSFEM, para que asista un representante a presenciar la
subasta pUblica, con el propésito de que éste verifique y firme Gnicamente como observador del evento.

El acta de fallo de la enajenacion en subasta pablica contendra comeo minimo los siguientes requisitos: nombre del municipio, dia
y hora del evento, lugar del evento, nimero de subasta, servidores pablicos presentes en el acto, personas que compraron ias
bases para participar en la subasta, nombre de los participantes, descripcién de los bienes subastados, nombre de los ganadores,
hora de cierre del acta y apartado de firmas de la misma, indicando nombres y cargos de los servidores piblicos municipales

Al momente de la venta de los bienes se debera expedir el recibo oficial de ingresos por parte de la tesoreria, direcciéon de
finanzas, o su equivalente, por los recursos obtenidos de fa enajenacidn de los bienes, y el registro contable por la baja a costo
histérico,

Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad municipal.
Poliza correspondiente.
Vil.2.1.2 BAJA DE BIENES MUEBLES POR ROBO O SINIESTRO
SE REQUIERE:
Observar o establecido en el Cédigo Penal del Estado de México.

Acta administrativa interna levantada por el titular de la contraloria o su equivalente en los Organismos Descentralizados y
Fideicomisos Publicos de Caracter Municipal, donde se establezcan los hechos ocurridos que causaron el robo o siniestro,
describiendo las caracteristicas de identificacién del bien mueble, mismas que deben coincidir con las descritas en la averiguacion
previa iniciada ante el Ministerio Piblico, mencionando si se fined algin tipo de responsabilidad.

Copia certificada de la averiguacién previa iniciada ante el Ministerio Piblico.

Acta de cabildo en donde el Ayuntamiento autorice la baja del bien mueble por robo o siniestro, precisado las caracteristicas de
identificacion del mismo, lo propio haran los Organos Maximos de los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos de
Caracter Municipal.

Tratindose del parque vehicular asegurado se anexara copia certificada de la péliza del seguro y copia certificada del dictamen
donde se especifique que es perdida total por robo o siniestro del bien mencionando los datos de identificacion, mismos que
deben coincidir con las actas mencionadas.

Copia de la péliza correspondiente donde se registro la baja del bien mueble.

Recibo oficial de ingresos, de los recursos obtenidos por el cobro del seguro o reintegro fincado al servidor piblico responsable
del resguardo del bien mueble.

Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad municipal.
Péliza correspondiente.
VIl.2.1.3 BAJA DE BIENES MUEBLES OBSOLETOS

Los bienes muebles de los Ayuntamientos, Organismos Publicos Descentralizados y Fideicomisos Plblicos de Cardcrer Municipal,
que por sus caracteristicas, o condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida util haya
concluido, ¥ su reparacion es incosteable, podran ser destruidos y eliminados del inventario general de bienes muebles, en su
caso también del activo fijo.

SE REQUIERE:

Estudio técnico 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.

Acta administrativa interna firmada por el sindico, secretario, tesorero y contralor municipal, en el caso de los Organismos
Descentralizados y Fideicomisos Plblicos por sus equivalentes, donde se avale el estudio técnico de los bienes susceptibles a
destruir, resaltando las caracteristicas de identificacidn de los bienes, incluyendo su nimero de inventario.
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Fotografias originales que demuestren el estado fisico de los bienes susceptibles de destruccion, en las que se incluird su nimero
de inventario y demas caracteristicas de identificacién,

Acta de cabildo, de junta de consejo, de gobierno o de junta directiva, segiin corresponda, en donde se autorice la baja de los
bienes muebles para su destruccién, mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de identificacion.

Realizar invitacién por escrito con |5 dias hébiles de anticipacién al OSFEM, para que asista un representante a presenciar el acto
de destruccidn, con el proposito de que éste verifique y firme (nicamente como observador de! evento.

Al momento de a destruccion, se levantard acta administrativa, elaborada por el Contralor, con la intervencion del secretario,
sindico y tesorero en la que se especifique Ja relacion y total de los bienes destruidos, asi comao los actos, circunstancias y hechos
ocurridos en el evento.

Para los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Piblicos de Caracter Municipal, el acta debera ser levantada por sus
equivalentes; en caso de que no se cuente con Organo de Control Interno, dicha acta seri avalada por el titular de la contraloria
del ayuntamiento.

Fotografias originales que evidencien el proceso de destruccién de los bienes.
Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad municipal.
Péliza correspondiente.
VIl.2.1.4 BAJA DE BIENES MUEBLES POR DONACION

La baja por donacidn, es el acto mediante el cual los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos de
Caracter Municipal, transfieren en forma gratuita, bienes muebles de su propiedad a una persona fisica o juridica colectiva.

Los Organismos Descentralizados para la Prestacidn del Servicio de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, pueden donar
sus bienes que hayan cumplido con su vida til.

SE REQUIERE:

Peticion escrita formulada por la persona fisica, o juridica colectiva que solicite e o los bienes, dirigida al Presidente Municipal o
su homologo en los Organismos Descentralizados Municipales, donde se mencione el uso y destino que se les dari a los bienes.

Estudio socioeconomico elaborado por el Ayuntamiento u Organismo Descentralizade Municipal, en el que se justifique el
otorgamiento del bien sujeto a donar.

Acta de cabildo, de junta de consejo, de gobiernc o de junta directiva, segin corresponda, en donde se autorice la baja de los
bienes muebles por donacion, mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de identificacion.

Convenio por la donacién de los bienes concedidos, especificando el total de bienes muebles, con sus caracteristicas de
identificacién, incluyendo el nimero de inventario.

Carta de agradecimiento suscrita por los beneficiados dirigida al Presidente Municipal o su homologo en los Qrganismos
Descentralizados de Caracter Municipal, en la que se haga constar la recepcion de los mismos, asi como fotocopia de su
identificacion, domicilio particular y demas datos necesarios para su lecalizacion.

Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad municipal.
Péliza correspondiente.
VII.2.1.5 BAJA DE BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS

La baja de bienes muebles no localizados, es el acto mediante el cual el Ayuntamiento o los Organismos Descentralizados y
Fideicomisos Pblicos de Caracter Municipal, excluyen de sus inventarios uno o varios bienes no encontrados fisicamente.

SE REQUIERE:

Que los bienes muebles inventariados que se pretendan dar de baja no tengan un costo igual © mayor a los 35 salarios minimos
generales de la zona econdmica “C” y no pertenezcan al periodo censtitucional de su administracion.

Acta levantada por el titular de la Contraloria Interna, en la que se establezca fehacientemente que ios bienes fueron buscados
minuciosamente en las instalaciones de las Entidades Publicas Municipales, describiendo sus caracteristicas y el namero de




GACETA

Pégina 16 ) _ PEL GOBIERMNMO o 8 de ITEY_O de 20&9

inventario que le corresponde, el procedimiento administrativo en contra del servidor publico que tiene bajo su resguardo el
bien o bienes no localizados, dejando establecido si existe sancién impuesta al servidor pablico.

Acta de cabildo, de junta de gobierno, de junta de consejo o de junta directiva seglin sea el caso, en la que se apruebe la baja de
los bienes, mencionando; que se autoriza |a baja por ser bienes no localizados fisicamente, el niimero de inventario, nombre y la
descripcion de las earacteristicas de identificacion de los mismos.

Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad municipal.
Péliza correspondiente.
VIL.2.1.6 BAJA DE BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO

La baja de bienes por dacién en pago, es el acto mediante el cual el Ayuntamiento, Organismo Descentralizado de Caracter
Municipal, acepta dar bienes muebles a una persona fisica o juridica colectiva, quienes 1o reciben para cubrir créditos fiscales o
cumplir con pagos de adeudos de la entidad municipal.

SE REQUIERE:
Observar las disposiciones de dacién en pago, previstas en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Acta de cabildo, de junta de gobierno, de consejo o de junta directiva, segin corresponda, en donde se autoriza la baja de los
bienes muebles por dacion en pago, mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de identificacion.

Convenio de dacion, por el pago en especie, donde se precisen las caracteristicas del bien o bienes.

El titular de la tesoreria municipal, o su equivalente en los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos de Caracter
Municipal, registraran contablemente la dacion del bien.

Registro en el inventario y en el libro especial de |a entidad municipal.
Péliza correspondiente.
VI1.2.1.7 BAJA DE INSTRUMENTAL MEDICO

Para dar de baja instrumental médico y de laboratorio, o deshacerse de manera oficial de aquellos que tengan vida (til por un
periodo determinado, se observarin los presentes lineamientos ademis de lo establecido en la Ley de Salud del Estado de
México, el Codigo Administrativo del Estado de México y el Codigo para la Biodiversidad del Estade de México.

El titular de la Tesoreria Municipal, o su equivalente en los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Publicos de Caracter
Municipal, registraran contablemente la baja del bien.

Registro en el inventaric y en el libro especial de la entidad municipal.
Péliza correspondiente.
VII.2.1.8 CONTRATO DE COMODATO DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Cuando se realicen convenios de comodato de bienes muebles entre Unidades Administrativas del mismo Ayuntamiento u
Organismos Descentralizados, se llevara a cabo la actualizacion en las cédulas correspondientes.

SE REQUIERE:

Observar lo establecido en el Codigo Civil del Estado de México, asi como en la Ley de Bienes del Estado de México y de sus
Municipios.

Elaborar solicitud del bien requerido por la Unidad Administrativa.

El titular del area que otorga el bien elaborard un oficio de acepracion por el comodato del bien, anotando todas las
caracteristicas de identificacion, namero de inventario y nombre de la persona que tiene bajo su resguardo dicho bien.

La contraloria interna, levantara acta administrativa en la que se hara constar la transferencia del bien, asi como las caracteristicas
y datos de identificacion,

En los Organismos Descentralizados de Cardcter Municipal, el acta debera ser levantada por el titular del Organo de Control
Interno, en caso de no existir esa figura la levantara el titular de la contraloria interna del Ayuntamiento.
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El titular de la Unidad Administrativa correspondiente, llevara a cabo la actualizacién del resguardo de los bienes y del inventario.
Registro en el inventario y en el libro especial de la entidad municipal.
Poliza correspondiente.

VIi.2.2 PARA BIENES INMUEBLES

La baja de bienes inmuebles, es el acto por el cual los Ayuntamientos y Organismos Publicos Descentralizados, excluyen 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.

Para efectos de estas bajas se requiere: la autorizacion de la Legisiatura o de la Diputacién Permanente, por lo que el Presidente
© su similar enviara fa solicitud a la Legisfatura Local por conducto del Ejecutivo Estatal acompafidndose con todos los
documentos, justificaciones y dictimenes técnicos.

VII.2.2.1 BAJA DE BIENES INMUEBLES
SE REQUIERE:
Acuerdo de cabildo, de junta de gobierno, de junta de consejo, o de junta directiva; segin sea el caso, y deberd contener:

a) Exposicién de los motivos de la enajenacién del bien o de cualquier otro acto o contrato que implique la transmisién de
la propiedad def inmueble.

b) Superficie, medidas, colindancias, ubicacion exacta del inmueble y sus caracteristicas de identificacion.
¢} Eluso y destino que se le dara.

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

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

f)  La mencién de que el inmueble no esta destinado a un servicio pablico municipal y que no tiene un valor arqueolébgico,
histérico o artistico, para lo cual se tendra la certificacion por |2 autoridad competente.

g) Fotografias originales que evidencien el estado actual del bien,
h) Autorizacién de la baja emitida por el ayuntamiento.

La solicitud enviada a la Legislatura, se debera acompafiar con los siguientes datos: superficie, medidas, linderos y ubicacién
exacta del inmueble, valor fiscal y comercial del inmueble certificade por perito autorizado en la materia, condiciones de la
operacién y motivos que se tengan para realizarla, documentacién que acredite la propiedad del inmueble, comprobacion de que
el inmueble no esta destinado a un servicio plblico municipal y que no tiene un valor arqueoldgico, histérico o artistico,
certificado por la autoridad competente, en el caso de enajenacién, mencionar el destino que se darad a los fondos que se
obtengan de la enajenacién.

Acuerdo de la autorizacién de Ja baja, por parte de la Legislatura, publicado en el periédico Oficial Gaceta de Gobierno
con las caracteristicas del bien.

Registro de baja en el inventario general de bienes inmuebles, en el libro especial y en el Sistema de Informacién Inmobiliaria.
Registro contable por la baja de! bien inmueble.
Lo propio, harén los Organismos Descentralizados y Fideicomisos Pablicos, a través de sus 6rganos méximos de gobierno.

Yiil. PERMUTAS
La permuta es un contrato por el cual cada unc de los contratantes se obliga a darse un bien por otro.
YIii.]1 DE BIENES MUEBLES

Acto mediante el cual el Ayuntamiento, los Organismos Publicos Descentralizades y los Fideicomisos Plblicos de Caricter
Municipal, llevan a cabo el intercambio de bienes muebles con instituciones publicas o particulares para cumplir con sus planes y
programas especificos.
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SE REQUIERE:

Acreditar fehacientemente fa necesidad de la permuta y el beneficio social que esta reporta al municipio.

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 pdblico.

Solicitud del Ayuntamiento o de sus Organismos Descentralizados dirigida a la persona fisica o juridica colectiva propietaria del
bien.

Avalus de los bienes que se van a intercambiar, emitido por institucién publica o por perito calificado en la materia.

Certificaciéon del acta de cabildo donde se aprueba la permura, anotando los motivos que originaron este contrato mencionando
las caracteristicas de los bienes.

Contrato o convenio de permuta de bienes muebles.
Documentos que acrediten la legal procedencia de los bienes, facturas.
Registro en el inventario y en el libro especial de |a entidad municipal.

Péliza correspondiente.

Viil.2. DE BIENES INMUEBLES

Acto mediante el cual el Ayuntamiento o los Organismos Descentralizados Municipales llevan a cabo el intercambio de bienes
inmuebles con Instituciones Plblicas o particulares para cumplir con sus planes y programas especificos.

SE REQUIERE:

Observar lo establecido en el Cadigo 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 Plblico de la Propiedad del Estado de México.

Otorgarse contrato en escritura publica.

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

Acta de cabildo u 6rgano de gobierno o su equivalente donde se aprueba la permuta anotande los motivos que originan el
contrato, mencionando las caracteristicas del inmueble.

La autorizacién de la Legislatura Local, para lo cual se deben cumplir los requisitos que se han sefialado en los procedimientos de
donativos y enajenaciones de bienes inmuebles.

Avalud de los bienes que se van a intercambiar, emitido por Institucién Piblica o perito calificado en la materia.

Péliza correspondiente a los registros contables de alta y baja de los bienes.

IX. RESGUARDC

Es una medida administrativa come parte del control interno, que permite la asignacion y uso de bienes muebles propiedad de
las entidades municipales, responsabilizando al servidor publico o usuario de su custodia,

Documento que contiene las caracterfsticas de identificacion de los bienes, la unidad administrativa a la que estan adscritos, asi
como el nombre y firma de la persona usuaria.
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IX.1 CLAVE DE REGISTRO

La clave de registro del inventario, es el codigo que se le asigna a los bienes para su identificacién y control, se integrara con las
tres primeras letras del nombre de! municipio, el nimero que le corresponde al municipio, la clave de la dependencia general,
estos dos Gltimos datos seran tomados de los catalogos del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias
y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México ademas del numero consecutivo correspondiente al bien,
entre otros.

IX.1.1 INTEGRACION DE LA CLAVE DE

INICIALES DEL

. n&pemsnc:m
GENERAL o

|

ESCUDO |
DEL !
AYUNTAMIENTO |

|
OCO 039 A 00 01

X. OTROS NO CONTEMPLADOS

Para cualquier situacion no contemplada en estos lineamientos, se deber consultar el trimite a seguir al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México.

Xl. ANEXOS
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(6}

7

(8)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA

“CEDULA BIENES MUEBLES PATRIMONIALES "

EN EL CONCEPTO
MUNICIPIO:

NUMERGQ DEL MUNICIPIO:
ENTIDAD MUNICIPAL:

FECHA:
ELABORO:

REVISO:

HOJA:

NUM. PROGRESIVO:

SE ANOTARA
EL NOMBRE DEL MUNICIPIO.
EL NUMERO DEL MUNICIPIO,

MARCAR CON UNA “X* EN EL RECUADRO ESTABLECIDO S ES
AYUNTAMIENTO, ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL OPERADOR
DE AGUA, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA U OTROS, EN ESTE ULTIMO CASO DEBERA ESPECIFICAR EL NOMBRE
DE LA ENTIDAD CORRESPONDIENTE.

DiA, MES ¥ ANG DE ELABORACION O ACTUALIZACION DE LA CEDULA.

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORO EL CEDULA DE
BIENES MUEBLES PATRIMONIALES.

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE REVISO LA CEDULA DE
BIENES MUEBLES PATRIMONIALES.

EL NUMERO DE HOJA QUE LE CORRESPONDE A LA CEDULA DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES. REGISTRANDO EL PRIMERO Y ULTIMO FOLIO
CONSECUTIVOC, EJEMPLO: | DE 999, 2 DE 999, 3 DE 999,.. .ETC.

EL NUMERO PROGRESIVO GENERAL DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
CON LOS QUE CUENTA LA ENTIDAD, EJEMPLO: 1. 2, 3. 4, 5.....ETC.
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{9

(10)

(th
(12)
(13)

(14}
(15)
(16)
(17)

(18)
(i9)
(20)
1)

(22)

(23)
(24)

(25)
(26)

{27)

NOTA:

NUM. DE CUENTA:

NOMEBRE DE LA CUENTA:

NUMERQ DE INVENTARIO:

NUMERG DE RESGUARDO:

NOMBRE DEL
RESGUARDATARIO:

NOMBRE DEL MUEBLE:
MARCA:

MODELO:

NUMERO DE MOTOCR:

NUMERO DE SERIE:
ESTADO DE USO:
FACTURA:

POLIZA:

RECURSO:

MOVIMIENTOS:
AREA RESPONSABLE:

LOCALIDAD:
OBSERVACIONES:

FIRMAS:
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EL NUMERO DE LA CUENTA, SUBCUENTA Y SUBSUBCUENTA DEL ACTIVO FIJO
AFECTADA AL REGISTRAR EL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL, DE ACUERDO AL
CATALOGO ESTABLECIDO EN EL MANUAL UNICO DE CONTABILIDAD
GUBERNAMETAL PARA [AS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS DEL
GOBIERNO Y MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO VIGENTE.

EL NOMBRE DE LA CUENTA, SUBCUENTA, Y SUBSUBCUENTA DEL ACTIVO Fi|O
AFECTADA AL REGISTRAR EL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL DE ACUERDO AL
CATALOGO ESTABLECIDO EN EL MANUAL UNICO DE CONTABILIDAD
GUBERNAMETAL PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS DEL
GOBIERNO Y MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO VIGENTE,

LA CLAVE DE REGISTRC QUE SE ASIGNA A CADA UNO DE LOS BIENES POR LA
ENTIDAD MUNICIPAL.

EL NUMERO QUE SE LE ASIGNA A LA TARJETA DE RESGUARDO DEL BIEN
MUEBLE PATRIMONIAL.

EL NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE TIENE EN USO O RESGUARDO EL
BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.

EL NOMBRE DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.
LA MARCA CORRESPONDIENTE AL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.
EL. MODELO CORRESPONDIENTE DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.

EL NUMERO COMPLETO CORRESPONDIENTE AL MOTOR DEL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL.

EL NUMERO COMPLETO DE LA SERIE CORRESPONDIENTE AL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL.

EL ESTADO DE USQO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL
(BUENO, REGULAR, MALO E INSERVIBLE).

EL NUMERQ DE FACTURA, FECHA, NOMBRE DEL PROVEEDOR Y COSTO
UNITARIO DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.

ANOTAR EL TIPO DE POLIZA, EL NUMERO CORRESPONDIENTE A LA MISMA Y
LA FECHA DE ELABORACION

EL TIPO DE RECURSO APLICADO PARA LA ADQUISICION DEL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL, EJEMPLO: PAGOS REALIZADOS CON RECURSOS PROPIOS,
RAMO 33 U OTROCS.

LA FECHA EN QUE SE REGISTRA EL ALTA O LA BAJA DEL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL SEGUN CORRESPONDA.

EL NOMBRE DEL AREA EN LA QUE ESTA ASIGNADO EL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL.

EL DOMICILIO DONDE SE ENCUENTRA EL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.

CIRCUNSTANCIAS RELEVANTES RELACIONADAS CON EL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL, EJEMPLO: ROBO, EXTRAVIO, SINIESTRO, PRESTAMO, ETC

LOS NOMBRES, CARGOS Y FIRMAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, Y LOS
SELLOS CORRESPONDIENTES. EN LA ULTIMA HOJA NUMERADA DE LA
CEDULA.

AYUNTAMIENTO: PRESIDENTE, -SINDICO.
CONTRALOR.

ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL OPERADOR DE AGUA:
DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE FINANZAS, COMISARIO Y CONTRALCR.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA: PRESIDENTE, DIRECTOR GENERAL, TESORERO Y CONTRALOR.
OTROS: DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE FINANZAS, COMISARIO Y
CONTRALOR.

SECRETARIO, TESORERO Y

CEDULA PARA REGISTRAR BIENES MUEBLES CON UN COSTO IGUAL O MAYOR A 35 SALARIOS MINIMOS
GENERALES DE LA ZONA ECONOMICA " C " CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL UNICO DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS DEL GOBIERNO Y
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO VIGENTE.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA
“CEDULA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE BAJO COSTO "

EN EL CONCEPTO SE ANOTARA

MUNICIPIO: EL NOMBRE DEL MUNICIPIO.
NUMERO DEL MUNICIPIO: EL NUMERC DEL MUNICIPIO.

ENTIDAD MUNICIPAL: MARCAR CON WUNA “X* EN EL RECUADRO DETERMINADO S| ES
AYUNTAMIENTO, ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL OPERADOR
DE AGUA, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA U OTROS, EN ESTE ULTIMO CASO DEBERA ESPECIFICAR EL NOMBRE
DE LA ENTIDAD CORRESPONDIENTE.

FECHA: DiA, MES Y ANO DE ELABORACION O ACTUALIZACION DE LA CEDULA.

ELABORO: NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORO LA CEDULA DE
BIENES MUEBLES PATRIMCNIALES DE BAJO COSTO.

REVISO: NOMBRE Y CARGO DEL SERVIROR PUBLICO QUE REVISO LA CEDULA DE
BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE BAJO COSTO.
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NUM. PROGRESIVO:

NUM. DE LA PARTIDA DE
EGRESOS:

NOMBRE DE LA PARTIDA:

NUMERO DE INVENTARIO:

NUMERO DE RESGUARDO:

NOMBRE DEL
RESGUARDATARIO:

NOMBRE DEL MUEBLE:

MARCA:

MODELO:

NUMERO DE SERIE:

ESTADO DE USO:

FACTURA:

POLIZA:

RECURSO:

MOVIMIENTQS:

AREA RESPONSABLE:

LGCALIDAD:

GACETA

[l S GDBIERNO

Pagina 23

EL NUMERQ DE HOJA QUE LE CORRESPONDE A LA CEDULA DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES DE BAJO COSTO, REGISTRANDO EL PRIMERO Y
ULTIMO FOLKO CONSECUTIVO, EJEMPLO: | DE 999, 2 DE 999, 3 DE 999 ETC.

EL NUMERO PROGRESIVO GENERAL DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
DE BAJO COSTO CON LOS QUE CUENTA LA ENTIDAD, EJEMPLC: 1, 2, 3, 4, 5,
ETC.

EL NUMERQ DE PARTIDA DE EGRESOS AFECTADA AL REGISTRAR EL BIEN
MUEBLE PATRIMONIAL DE BAJO COSTO DE ACUERDO AL CATALOGO
ESTABLECIDO EN EL MANUAL UNICO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS DEL GOBIERNO Y
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO VIGENTE.

EL NOMBRE DE LA PARTIDA AFECTADA AL REGISTRAR EL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL DE BAJO COSTO DE ACUERDO AL CATALOGO ESTABLECIDO
EN EL MANUAL UNICO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL PARA LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS DEL GOBIERNQ Y MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE MEXICO VIGENTE.

LA CLAVE DE REGISTRO QUE SE ASIGNA A CADA UNO DE LOS BIENES POR LA
ENTIDAD MUNICIPAL.

EL NUMERO DE LA TARJETA DE RESGUARDO DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL
DE BAJO COSTO.

EL NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE TIENE EN USO O RESGUARDO EL
BIEN MUEBLE PATRIMONIAL DE BAJQ COSTO.

EL NOMBRE DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL DE BAJO COSTO.

LA MARCA COCRRESPONDIENTE AL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL DE BAJO
COSTO.

EL MODELO DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL DE BAJO COSTO.

EL NUMERO COMPLETO DE LA SERIE CORRESPONDIENTE AL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL DE BAJO COSTO.

EL ESTADO DE USO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL BIEN MUEBLE DE BAJO
COSTO (BUENO, REGULAR, MALC, E INSERVIBLE).

EL NUMERO DE FACTURA, FECHA, NOMBRE DEL PROVEEDOR Y COSTO
UNITARIO DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL DE BAJO COSTO.

ANOTAR EL TIPO DE POLI;A, EL NUMERQ CORRESPONDIENTE A LA MISMA Y
LA FECHA DE ELABORACION.

EL TIPO DE RECURSQ APLICADO PARA LA ADQUISICION DEL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL DE BAJO COSTO, EJEMPLO: PAGOS REALIZADOS CON
RECURSOS PROPIOS, RAMO 33 U OTROS

LA FECHA EN QUE REGISTRAN EL ALTA O LA BAJA DEL BIEN MUEBLE SEGUN
CORRESPONDA,

EL NOMBRE DEL AREA EN LA QUE ESTA ASIGNADO EL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL DE BAJO COSTO.

EL DOMICILIO DONDE SE ENCUENTRA EL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL DE
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BAJO COSTO.

CIRCUNSTANCIAS RELEVANTES RELACIONADAS CON EL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL DE BAJO COSTO, EJEMPLO: ROBO, EXTRAVIO, SINIESTRO,
PRESTAMO, ETC.

LOS NOMBRES, CARGOS Y FIRMAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, Y LOS
SELLOS CORRESPONDIENTES EN LA ULTIMA HOJA NUMERADA DE LA
CEDULA.

AYUNTAMIENTO: PRESIDENTE, SINDICO, SECRETARIO, TESORERO Y
CONTRALOR.

ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL OPERADOR DE AGUA:
DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE FINANZAS, COMISARIO Y CONTRALCR.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA: PRESIDENTE, DIRECTOR GENERAL, TESOCRERC Y CONTRALOR.
OTROS: DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE FINANZAS, COMISARIO Y
CONTRALOR.

NOTA: EN LA CEDULA DE " DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE BAJO COSTO " SOLO SE
REGISTRARAN LOS BIENES MUEBLES CON UN COSTO IGUAL O MAYOR A 17 SALARIOS
MINIMOS Y MENOR A 35 SALARIOS MINIMOS GENERALES DE LA ZONA ECONOMICA “C”
CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL UNICO DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS DEL GOBIERNO Y
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO VIGENTE
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EN EL CONCEPTO

MUNICIPIO:

NUMERC DEL MUNICIPIO:

~ ENTIDAD MUNICIPAL:

FECHA:

ELABORO:

REVISO:

HOJA:

NUM. PROG:

NUM. DE CUENTA:

NOMBRE DE LA CUENTA;

NOMBRE DEL INMUEBLE:

UBICACION:

LOCALIDAD:

MEDIDAS Y COLINDANCIAS:

SUPERFICIE CONSTRUIDA
M2:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA
“CEDULA DE BIENES INMUEBLES"

SE ANOTARA

EL NOMBRE DEL MUNICIPIO.
EL NUMERO DEL MUNICIPIO,

MARCAR CON UNA *“X* EN EL RECUADRO ESTABLECIDO S| ES
AYUNTAMIENTQ, ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL OPERADOR
DE AGUA, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA U OTROS, EN ESTE ULTIMO CASO DERERA ESPECIFICAR EL NOMBRE
DE LA ENTIDAD CORRESPONDIENTE.

DiA, MES Y ANIO DE ELABORACION O ACTUALIZACION DE LA CEDULA.

NOMBRE ¥ CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORO LA CEDULA DE
BIENES INMUEBLES.

NOMERE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE REVISO LA CEDULA DE
BIENES INMUEBLES.

EL NUMERO DE HOJA QUE LE CORRESPONDE A LA CEDULA DE BIENES
INMUEBLES, REGISTRANDO EL PRIMERO Y ULTIMO FOLIC CONSECUTIVO,
EJEMPLO: | DE 999, 2 DE 999, 3 DE 999,.._ETC.

EL NUMERO PROGRESIVO GENERAL DE LOS BIENES INMUEBLES CON LOS
QUE CUENTA LA ENTIDAD, EJEMPLO: 1, 2,3,4,5,6,7, ... .ETC.

EL NUMERO DE LA CUENTA, SUBCUENTA Y SUBSUBCUENTA DEL ACTIVO
FI)JO, AFECTADA AL REGISTRAR EL BIEN INMUEBLE DE ACUERDO AL
CATALOGO ESTABLECIDO EN EL MANUAL UNICO DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS DEL
GOBIERNO Y MUNICIPIOS DEL ESTADOQ DE MEXICO VIGENTE.

EL NOMBRE DE LA CUENTA, SUBCUENTA Y SUBSUBCUENTA DEL ACTIVO
FIJC AFECTADA AL REGISTRAR EL BIEN INMUEBLE DE ACUERDO AL
CATALOGO ESTABLECIDO EN EL MANUAL UNICO DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS DEL
GOBIERNO Y MUNICIPICS DEL ESTADO DE MEXICO VIGENTE.

EL NOMBRE ESPECIFICO DEL BIEN INMUEBLE, EJEMPLO: AUDITORIO
MUNICIPAL, PANTEON MUNICIPAL, PALACIO MUNICIPAL, ETC.

EL NOMBRE(S) DE LA CALLE(S), NUMERO, COLONIA, DONDE SE UBICA EL
BIEN INMUEBLE.

EL DOMICILIC DONDE SE ENCUENTRA UBICADO EL BIEN INMUEBLE.

LAS MEDIDAS Y NOMBRE(S} DE LOS COLINDANTES DEL INMUEBLE,
EJEMPLO: AL NORTE (20 MTS) CON NOMBRE DEL COLINDANTE.

LA CANTIDAD EN METROS CUADRADOS DE LA SUPERFICIE CONSTRUIDA
DEL INMUEBLE.
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VALOR DEL INMUEBLE:

UsO:

CLASIFICACION DE ZONA:

NUMERQ DE ESCRITURA O

CONVENIO:

NUMERO DE REGISTRO

PUBLICC DE LA PROPIEDAD:

CLAVE CATASTRAL:

VALOR CATASTRAL:

SITUACION JURIDICA:

MODALIDAD DE
ADQUISICION:

FECHA DE ADQUISICION:

POLIZA:

MOVIMIENTOS:

OBSERVACIONES:

FIRMAS:

EL VALOR TOTAL DEL INMUEBLE REGISTRADO EN LA ESCRITURA PUBLICA.

LA UTILIDAD QUE SE LE ESTA DANDO AL BIEN INMUEBLE. EJEMPLO:
OFICINA, BIBLIOTECA, ALMACEN, TERRENO BALDIC ETC.

S| EL BIEN PROPIEDAD DE LAS ENTIDADES MUNICIPALES ES RUSTICO,
URBANO O EJIDAL.

EL NUMERO DE ESCRITURA Y NOTARIA DONDE SE HAYA REALIZADO LA
PROTOCOLIZACION DE LA ESCRITURA.

EL NUMERO QUE SE LE ASIGNO EN EL REGISTRG PUBLICO DE LA
PROPIEDAD.

EL NUMERO CORRESPONDIENTE AL PADRON CATASTRAL DEL BIEN
INMUEBLE.

EL VALOR QUE TIENE EL BIEN INMUEBLE ASIGNADO POR CATASTRO.

LA SITUACION LEGAL EN LA QUE SE ENCUENTRA EL BIEN INMUEBLE.
EJEMPLO: S| ESTA INVADIDO, Sl ES RECLAMADO PCR UN TERCERO.......
ETC.

S EL TERRENO FUE ADQUIRIDO POR COMPRA, DONACION,
EXPROPIACION, ADJUDICACION U OTRO MEDIO.

DiA, MES Y ANO EN QUE SE ADQUIRIO EL BIEN.

ANOTAR EL TIPO DE POLIZA, EL NUMERO CORRESPONDIENTE A LA MISMA
Y LA FECHA DE ELABORACION.

LA FECHA EN QUE REGISTRAN EL ALTA O LA BAJA DEL BIEN INMUEBLE
SEGUN CORRESPONDA.

CIRCUNSTANCIAS RELEVANTES RELACIONADAS CON EL BIEN INMUEBLE,
EJEMPLO: NO CUENTA CON ESCRITURA, ARRENDADO, PRESTADO, ETC.

LOS NOMBRES, CARGOS Y FIRMAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LOS
SELLOS CORRESPONDIENTES EN LA ULTIMA HOJA NUMERADA DE LA
CEDULA,

AYUNTAMIENTO: PRESIDENTE, SINDICO, SECRETARIO, TESORERO Y
CONTRALOR.

ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL OPERADOR DE
AGUA: DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE FINANZAS, COMISARIO, Y
CONTRALQOR.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA: PRESIDENTE, DIRECTOR GENERAL, TESORERO, CONTRALOR.

OTROS: DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE FINANZAS, COMISARIO, Y
CONTRALGR.
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¥ PRESUPUESTAL

©GRGAND SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

1Na 26. NOMBRE ,CARGO, FECHA Y FIRMA DEL RESFONSABLE

D CDAS

[ ]2 avuntamenTo

] oF

[] omros

3. MUNICTPO;

2. Dependenaa General

ls Clave

B Dependéncia Auxiliar (Departaments

7 Mombrea dw| Bien:

i Grupa Achva.

4 No Invenlario; |WD Marca

11. Medelc

12 Mads Senm T\ 3 No.de Mater.

14, Malesial

15 Color 1§. Estmdo de Lo

17 No.Faclora

18 Nomixe del provastor

19. Facha de Adquiscitn

izﬂ Walet de Adquisician

[z1. Fecna o Etaboracen

22 Observaccn

27. FECHA DE ELABORACION

oA | MES

23. ELABOR® {Nombre Cargo y Firma).

24. AUTORIZS {Nombre Carge y Fimay,

)

2

)

4

)

{6)

()

EN EL CONCEPTO

NUMERO DE TARJETA DE

RESGUARDO

AYTO, ODAS, DIF y OTROS:

MUNICIPIO:

DEPENDENCIA GENERAL:

CLAVE:

DEPENDENCIA AUXILIAR:

NOMBRE DEL BIEN:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA
" TARJETA DE RESGUARDO"

SE ANOTARA

EL NUMERQO QUE SE LE ASIGNA A LA TARJETA DE RESGUARDO DEL BIEN
MUEBLE PATRIMONIAL

MARCAR CON UNA “X* EN EL RECUADRO ESTABLECIDO 51 ES
AYUNTAMIENTO, ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL OPERADOR DE
AGUA, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLC INTEGRAL DE LA FAMILIA U
OTROS, EN ESTE ULTIMO CASO DEBERA ESPECIFICAR EL NOMBRE DE LA
ENTIDAD CORRESPONDIENTE.

EL NOMBRE DEL MUNICIPIO,

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA GENERAL.

LA CLAVE DE LA DEPENDENCIA ESTABLECIDA EN EL MANUAL UNICO DE
CONTABLIDAD GUBERNAMENTAL PARA LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
PUBLICAS DEL GOBIERNO Y MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA AUXILIAR EN LA QUE ESTA ASIGNADO EL
BIEN.

EL NOMBRE DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.
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GRUPO DE ACTIVO:

NUMERC DE INVENTARIO:

MARCA:
MODELQ:

NUMERO DE SERIE:

NUMERO DE MOTOR:

MATERIAL:
COLOR:

ESTADO DE USO:

NUMERO DE FACTURA:
NOMBRE DE PROVEEDOR:

FECHA DE ADQUISICION:

VALOR DE ADQUISICION:
FECHA DE ELABORACION:

OBSERVACION:

ELABORO:

AUTORIZO:

FECHA :

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE:

FECHA DE ELABORACION:

EL NUMERO DE LA CUENTA, SUBCUENTA Y SUBSUBCUENTA DEL ACTIVO fljo
AFECTADA AL REGISTRAR EL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.

LA CLAVE DE REGISTRO QUE SE ASIGNA A CADA UNO DE LOS BIENES PCR LA
ENTIDAD MUNICIPAL.

LA MARCA CORRESPONDIENTE AL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.
EL MODELO CORRESPONDIENTE DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.

EL NUMERO COMPLETO DE LA SERIE CORRESPONDIENTE AL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL.

EL NUMERQ COMPLETO CORRESPONDIENTE AL MOTOR DEL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL.

EL TIPO DE MATERIAL DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.
EL COLOR DEL BIEN MUEBLE.

EL ESTADQ DE USO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL
{BUENOQ, REGULAR, MALQ E INSERVIBLE).

EL NUMERQ DE FACTURA.
NOMBRE DEL PROVEEDOR

LA FECHA EN QUE SE ADQUIRIO EL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL SEGUN
CORRESPONDA.

VALOR UNITARIO DEL BIEN.
FECHA DE ELABORACION DEL RESGUARDO.

CIRCUNSTANCIAS RELEVANTES RELACIONADAS CON EL BIEN MUEBLE
PATRIMONIAL, EJEMPLO: ROBO, EXTRAVIO, SINIESTRO, PRESTAMO, ETC

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORO LA TARJETA
DE RESGUARDO DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.

NOMBRE, CARGC Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE AUTORIZO LA
TARJETA DE RESGUARDO.

LA FECHA EN QUE SE ASIGNA EL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL SEGUN
CORRESPONDA.

LOS NOMBRES, CARGOS Y FIRMAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

RESPONSABLES DE LA CUSTODIA, USO DEL BIEN, Y LOS SELLOS
CORRESPONDIENTES.

DIA, MES Y ANO DE ELABORACION O ACTUALIZACION DE LA TARJETA DE
RESGUARDO.

VALIDACION

M. en F. OCTAVIO MENA ALARCON

AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO

(Rubrica)
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