NEZAHUALCOYOTL

( ANO 3, ESPECIAL S BIS )
/ Lunes 17 de Junio del 2024 \

% 8:: :vﬁ




TABLA DE CONTENIDO

1.- ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL
CONTROL PATRIMONIAL DEL MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL.

2.- LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL PATRIMONIAL DEL MUNICIPIO DE

NEZAHUALCOYOTL.

d

Hi8 M

NI:Z/\ CADITAL MULTICULTURAL




Presentacion

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcéyotl, en cumplimiento a lo
dispuesto por el articulo 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; 31 fraccidn | y 48 fraccidn Il de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, ha tenido a bien publicar la Gaceta Municipal, Organo Oficial informativo de
la presente Administracion Publica Municipal, que da cuenta de las disposiciones
juridicas y acuerdos tomados por el Ayuntamiento, asi como de los reglamentos,
circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general dentro del
territorio municipal.
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Nezahualcdyotl, Estado de México a 17 de junio de 2024.

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL
PATRIMONIAL DEL MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL.

ALEJANDRO BARRIOS PADILLA, Contralor Interno Municipal del Ayuntamiento de

Nezahualcdyotl, con fundamento en los articulos 5, 8, 11, 12, 18 y 48 de la Ley de
Bienes del Estado de México y de sus Municipios, 3, 97 fracciéon |, 110, 111, 112 Ley
Orgdnica Municipal de la entidad; 11 fraccion |, 16, 27 de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 55 fraccion
VIl del Reglamento Orgdnico de la Administraciéon PuUblica Municipal de
Nezahualcoyotl; y

CONSIDERANDO

Que el once de julio de dos mil tfrece, fueron publicados en el Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” niumero 9, del Estado de México, los Lineamientos para el
Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México, con el objeto de establecer disposiciones para el registro y control del
inventario y la conciliaciéon y desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para
las entidades fiscalizables municipales.

Que el diez de junio de dos mil veinticuatro, el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, mediante Acuerdo 05/2024, publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, numero 103, del Estado de Meéxico, abrogd los
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion vy
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Que la Ley General de Contabiidad Gubernamental, es de observancia
obligatoria para los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacion, los
estados; los ayuntamientos de los municipios; las entidades de la administraciéon
publica paraestatal, ya sean federales, estatales o municipales y los érganos
auténomos federales y estatales; la cual, establece la obligacion de los entes
publicos, de realizar el Registro Patrimonial en su contabilidad los bienes muebles e
inmuebles.

Que el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) es el érgano de
coordinacion para la armonizacion de la contabilidad gubernamental y tiene por
objeto la emisién de las normas contables y lineamientos para la generacion de
informacion financiera que aplicardn los entes publicos; por tanto, publico:
“Acuerdo por el que emiten las Principales Reglas de Registro y Valoracion del
Patrimonio”, “Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
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Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles
e Inmuebles de los Entes PUblicos”, “Acuerdo por el que se determina la norma para
establecer la estructura del formato de la relacion de bienes que componen el
patrimonio del ente publico, que integran en la Cuenta Publica”.

En ese sentido, se emiten los presentes lineamientos los cuales son de observancia
obligatoria para todas las dependencias administrativas y organismos municipales
descentralizados de la administracion publica municipal de Nezahualcoyoftl, asi
como para todos los servidores publicos que manejen, administren, controlen o
tengan bajo su resguardo bienes de propiedad del municipio U organismos
municipales descentralizados, con el objeto de establecer las herramientas,
metodologias y procedimientos técnicos, que permitan regular las acciones en
materia de los bienes muebles e inmuebles que infegran el patrimonio municipal,
que abarca desde su registro, destino, administracion, actualizaciéon, control,
posesion, uso, aprovechamiento, desincorporacion y destino final de los bienes. Por
lo que, se tiene a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

UNICO.- Se emiten los Lineamientos para el Control Patrimonial del Municipio de
Nezahualcoyofl.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese este Acuerdo en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO. Este Acuerdo entrara en vigor al dia habil siguiente de su publicacion
en el Periodico Oficial “Gaceta Municipal”.-======-nnmmmm e

DADO A LOS DIECISIETE DiAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO. -
C.P. ALEJANDRO BARRIOS PADILLA CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL. -RUBRICA.
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OBJETIVO

Establecer y proporcionar a todos los servidores publicos adscritos a este H.
Ayuntamiento de Nezahualcoyotl, las herramientas, metodologias vy
procedimientos técnicos, que permitan el control de los bienes muebles e
inmuebles municipales, con el fin de que cuenten con criterios uniformes vy
apegados a la normatividad y quehacer institucional.
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Ademds de regular la administracion y uso de los bienes asignados a las dreas v,
con el personal que hace uso de los mismos, que conlleve a la adecuada utilizacion
y aprovechamiento de los bienes con eficiencia, eficacia, economia,
fransparencia y honradez para dar cumplimiento a los objetivos, metas y
programas institucionales a los que estdan destinados.

MAR CO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion 05-02-1917 y sus Ultimas reformas 22-03-2024

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Gaceta de Gobierno publicado 17-11-1917 y sus Ultimas reformas 21-05-2024

Leyes

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Diario Oficial de la Federacion 31-12-2008 y sus Ultimas reformas 01-04-2024

Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federaciéon 20-05-2004 y sus Ultimas reformas 03-05-2023
Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios

Gaceta de Gobierno publicado 07-03-2000 y sus Ultimas reformas 05-04-2024

Ley Registral para el Estado de México
Gaceta de Gobierno publicado 18-08-2011 vy sus Ultimas reformas 22-06-2023

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
Gaceta de Gobierno publicado 02-03-1993 vy sus Ultimas reformas 24-05-2024

Codigos

Codigo Civil del Estado de México
Gaceta de Gobierno publicado 07-06-2002 vy sus Ultimas reformas 05-04-2024

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
Gaceta de Gobierno publicado 09-03-1999 vy sus Ultimas reformas 05-04-2024

Reglamentos




Publicacién Oficial del Gobierno de Nezahualcéyotl 2022-2024

Reglamento de Id Ley Registral para el Estado de México
Gaceta de Gobierno publicado 09-01-2012 y sus Ultimas reformas 08-04-2022

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica Municipal de Nezahualcdyotl
Acuerdos

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema
de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de
los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes PUblicos

Diario Oficial de la Federaciéon 13-12-2011

Acuerdo por el que se emiten las Principales Reglas de Registro y Valoracion del
Patrimonio (Elementos generales)
Diario Oficial de la Federacion 27-12-2010 y sus Ultimas reformas 08-08-2013

Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion
Patrimonial
Diario Oficial de la Federacion 13-12-2011 y sus Ultimas reformas 27-12-2017

Acuerdo por el que se emiten LINEAMIENTOS para la elaboracion del Catdlogo de
Bienes Inmuebles que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por
Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.

Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del
formato de la relaciéon de bienes que componen el patrimonio del ente publico.

Lineamientos para la integracion, presentacion y envio de los Informes Trimestrales
Municipales del ejercicio fiscal 2024
ACUERDO 04/2024 publicado 20-03-2024 Gaceta de Gobierno

Acuerdo por el que se reforman y adicionan las Reglas de Registro y Valuacion del
Patrimonio aprobado por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC), en su Segunda Sesion del 13 de junio de 2024, y publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el 4 de julio del presente ano

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades PUblicas del Gobierno y Municipios 2024 (vigésima tercera edicion)
Gaceta de Gobierno publicado 02-02-2024

CONSIDER ANDOS

Que el once de julio de dos mil trece, fueron publicados en el Periddico Oficial
“"Gaceta del Gobierno” nimero 9, del Estado de México, los Lineamientos para el
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Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacioén de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Enfidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México, con el objeto de establecer disposiciones para el registro y control del
inventario y la conciliacién y desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para
las entidades fiscalizables municipales.

Que el diez de junio de dos mil veinticuatro, el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, mediante Acuerdo 05/2024, publicado en el Periddico Oficial
“"Gaceta del Gobierno”, nUmero 103, del Estado de México, abrogd los
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion vy
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Que la Ley General de Contabiidad Gubernamental, es de observancia
obligatoria para los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacion, los
estados; los ayuntamientos de los municipios; las entidades de la administracion
publica paraestatal, ya sean federales, estatales o municipales y los érganos
auténomos federales y estatales; la cual, establece la obligacion de los entes
publicos, de realizar el Registro Patrimonial en su contabilidad los bienes muebles e
inmuebles.

Que el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) es el érgano de
coordinacion para la armonizaciéon de la contabilidad gubernamental y tiene por
objeto la emision de las normas contables y lineamientos para la generaciéon de
informacion financiera que aplicardn los entes publicos; por tanto, publico:
“Acuerdo por el que emiten las Principales Reglas de Registro y Valoracion del
Patrimonio”, “Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles
e Inmuebles de los Entes PUblicos”, “Acuerdo por el que se determina la norma para
establecer la estructura del formato de la relacion de bienes que componen el
patrimonio del ente publico, que integran en la Cuenta Pdblica”.

Que la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, regula el registro,
destino, administracion, control, posesion, uso, aprovechamiento,
desincorporacion y destino final de los bienes del Estado de México y de sus
municipios, en el cual dispone que es obligacion de éstos expedir, en términos de
sus respectivas leyes, las disposiciones necesarias para el cumplimiento de los fines
de aquella; asi como en apego a lo senalado en el articulo 31, fraccién XV de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, que establece como afribucion del
Ayuntamiento, aprobar en sesion de cabildo los movimientos registrados en el libro
especial de bienes muebles e inmuebles.

‘o §.’Z ¥




En funcion de lo planteado y con fundamento en los arficulos 11 fraccion | de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 55
fraccion VIl del Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica Municipal de
Nezahualcdyotl, se emiten los presentes lineamientos dentro del dmbito de emitir
normas de control como parte de las atribuciones de este Organo Interno de
Control, con la finalidad de llevar a cabo el control interno del inventario de bienes
muebles e inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento de Nezahualcdyotl, puesto
que se requiere particularizar o detallar acciones que derivan de los ordenamientos
de mayor jerarquia, permitiendo describir las etapas, fases, pautas y formatos
necesarios para desarrollar actividades o tareas especificas, siendo de observancia
obligatoria de todos los servidores publicos que con motivo del desempeno de su
empleo, comision, cargo y/o actividad hagan uso de los bienes muebles e
inmuebles municipales, los cuales deberdn ser publicados en la Gaceta de
Gobierno Municipal e informarse al drgano mdéximo de gobierno del Municipio.

AMBITO DE APLICACION

Es de aplicaciéon obligatoria para las dependencias administrativas y organismos
municipales descentralizados de la administracion publica municipal de
Nezahualcdyotl, asi como para todos los servidores publicos que manejen,
administren, controlen o tengan bajo su resguardo bienes de propiedad del
MUNICIpio U organismos municipales descentralizados.

Son sujetos de los presentes lineamientos:

I.  En el dmbito municipal:
a) El Ayuntamiento, como cuerpo colegiado;
b) Presidente (a);
c) Sindicos y Regidores;
d) Secretario;
e) Tesorero (a);
f) Conftralor Interno.
g) Directores
h) Enlaces Designados y Resguardatarios

lIl. En el Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarilado vy
Saneamiento:
a) Consejo Directivo;
b) Director General;

.o §.’Z :V:




c) Director de Finanzas

d) Area Juridica

e) Contralor Interno.

f) Enlaces Designados y Resguardatarios

lll.  En el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia:
a) Junta de Gobierno;
b) Presidente (a);
c) Director General;
d) Tesorero;
e) Area Juridica y
f) Contralor Interno.
g) Enlaces Designados y Resguardatarios

IV. En el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte:
a) Junta Directiva;
b) Director General;
c) Director de Finanzas o Tesorero o su equivalente; y
d) Contralor Interno.
e) Enlaces Designados y Resguardatarios

GLOSARIO

Activo: es un recurso confrolado por el municipio, identificado,
cuantificado en términos monetarios, del que se esperan fundadamente
beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que
han afectado econdmicamente a dicho ente publico.

. Activo Biolégico: representa el monto de toda clase de especies animales

y otros seres vivos, tanto para su utilizacion en el trabajo como para su
fomento, exhibicion y reproduccion.

Activo No Circulante: al constituido por el conjunto de valores y derechos
de realizacion o disponibilidad con un tiempo superior a un ano, como los
bienes muebles, agricolas y forestales, activo bioldgico y bienes inmuebles.

Activo Intangibles: representan el monto de derechos por el uso de activos
de propiedad industrial, comercial, intelectual y ofros.

Avalto: 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 y andlisis de mercado, en el que
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

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,
ubicacidn, uso, entre otros, el cual es emitido por un especialista en la
materia.

Ayuntamiento: al ente de gobierno del municipio de Nezahualcdoyotl y que
se infegra por el presidente municipal, sindicos y regidores.

Bases Generales: a |os criterios, disposiciones y reglamentacion interna para
garantizar el desarrollo del levantamiento fisico de los bienes muebles.

Bien Inmueble: recurso fisico que, por su naturaleza de uso 0 consumo, no
puede frasladarse de un lugar a otro.

Bien Mueble: objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, pueden ser
trasladados de un lugar a ofro, ya sea por si mismos, o por efecto de una
fuerza exterior, es todo aquello que se conoce como: equipo de cémputo,
equipo de oficina en general, mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles,
equipo de transporte, semovientes, entre ofros.

Bienes Muebles de Bajo Costo: los bienes muebles cuyo costo unitario de
adgquisicion sea menor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA), podrdn registrarse contablemente como un gasto y
serdn sujetos a los controles correspondientes.

Bienes Muebles registrados en el Activo No Circulante: los bienes muebles
cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces el valor
diario de la UMA, se registrardn contablemente como un aumento en el
activo no circulante y se deberdn identificar en el control administrativo
para efectos de conciliacion contable. Excepto en el caso de intangibles,
cuya licencia tenga vigencia menor a un ano, caso en el cual se le dard el
tratamiento de gasto del periodo.

Bienes Municipales: conjunto de bienes muebles e inmuebles, propiedad
del municipio, adquiridos bajo cualquier forma o concepto, sea por la via
del derecho publico o privado

Cabildo: a la reunion de los integrantes del Ayuntamiento, constituido en
asamblea deliberante.

Chatarra: bien, objeto, equipo o mdaquina de metal que ya no es Util
derivado de su mal estado fisico.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Comodato: es el contrato por el cual uno de los confratantes concede
gratuitamente el uso de un bien, y el ofro contrae la obligacién de restituirlo
individualmente.

Conciliacion: es el resulfado de la comparaciéon de los registros contables
con los registros del inventario de bienes muebles activos, y lograr identificar
las diferencias entre ambos documentos, a una fecha determinada.

Consejo: al Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles del H.
Ayuntamiento de Nezahualcoyotl, el cual estard integrado por aquellos
que la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México determina como
responsables del registro y confrol de los bienes muebles e inmuebles, su
funcioén es realizar, el andlisis, adopcién de criterios, medidas eficaces, y
oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con los registros
contables.

Contrato: los convenios que crean o fransfieren obligaciones y derechos.

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

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

Costo de Adquisicion o Histérico: es el monto pagado de efectivo o
equivalentes por un activo o servicio al momento de su adquisicion.

Costo de Reposicion: es el costo que seria incurrido para adquirir un activo
idéntico a uno que estd actualmente en uso.

Costo de Reemplazo: es el costo mds bajo que seria incurrido para restituir
el servicio potencial de un activo, en el curso normal de la operacion del
municipio.

El costo de reposicion representa el costo de un activo idéntico; en cambio,
el costo de reemplazo equivale al costo de un activo similar, pero no
idéntico. Por ende, la distincidon entre costo de reposicion y costo de
reemplazo se deriva de la eficiencia operativa y de los cambios
tecnoldgicos que podrian haber ocurrido, los cuales se manifiestan en el
costo de reemplazo del activo similar; empero, el activo idéntico
mantendria su capacidad productiva original y, por consiguiente, éste es
su costo de reposicion.

‘o §.’Z ¥




XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

CREG Patrimonial: sistema informdtico automatizado utilizada por el
municipio, que integra y controla la informacion de las cuentas de bienes
muebles e inmuebles, permitiendo la consolidacion del expediente de
cada bien, proporcionando informacién de manera dgil y oportuna para
su consulta y fiscalizacién, a través de la emision de los listados de
inventarios en los diferentes reportes utilizados.

Depuracién: a los procedimientos mediante el cual se dan de baja los
bienes muebles que ya no son de utilidad para la entfidad fiscalizable,
debiéndose registrar la baja en el inventario y en caso de los bienes
muebles registrados en el activo no circulante, en el estado financiero.

Depreciacion: es el importe del costo de adquisicion del activo
depreciable, menos su valor de deshecho, entre los anos correspondientes
a su vida Util o su vida econdmica; con ello, se tiene un costo que se deberd
registrar en resultados o en el estado de actividades (hacienda publica /
patrimonio), con el objetivo de conocer el gasto patrimonial, por el servicio
que estd dando el activo, lo cual redundard en una estimacioén adecuada
de la utilidad en un ente publico lucrativo o del costo de operacion en un
ente publico con fines exclusivamente gubernamentales o sin fines de
lucro.

Destino o Uso de Bienes Municipales: asignacion que se realiza a los bienes
muebles e inmuebles en base a las necesidades y requerimientos de las
diferentes unidades administrativas.

Desincorporacion: el acto por el que se excluye un bien del patrimonio
publico.

Desafectacion: el acto por el que se determina que el bien ha dejado de
tener el uso o destino por el que se incorpord al dominio publico y pasa a
formar parte del dominio privado

Dictamen técnico: Documento emitido por el drea competente del
Ayuntamiento que determina la viabilidad técnica del uso del inmueble a
donar.

Dictamen de procedencia: Documento emitido por el drea competente
del Ayuntamiento que determina la viabilidad juridica de la
desincorporacion.

Donacion: contrato por virtud del cual una persona llamada donante,
transfiere, en forma gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra
llomada donataria.
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XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

Enajenacién: acto que redlizan las entidades fiscalizables 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 mds actos juridicos autorizando con su
firma y sello, se entenderd también corno escritura el acta que contenga
un extracto con los elementos personales y materiales del documento en
gue 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 ademds pondrd el sello, senalard el nUmero de hojas de que se
compone, asi como la relacion completa de sus anexos que se agregardn
al apéndice y reUna los demds requisitos que senala la Ley.

Expediente Individual por Bien: al conjunto de documentos que refieren a
un mismo objeto describiendo en cada documento las mismas
caracteristicas del bien, en el caso de los bienes muebles: resguardo, oficio
de peticién del bien por el drea que lo solicita, vale de entrada y salida del
almacén, pdliza contable, factura, cuadro comparativo de adquisicion,
contrato de adquisicion, seguro del bien. En el caso de los bienes
inmuebles: pdliza contable, formato individual de inventario de bienes
inmuebles, los documentos relativos a la adquisicion, escritura publica a
favor de la entidad fiscalizable (en caso de estar en proceso de
regularizacion presentar documentacion que acredite los tramites), clave
catastral, y plano del inmueble.

Estudio Técnico: evaluacion minuciosa del estado de un bien mueble y
plasmada en un documento que realizard un experto en la materia interno
dependiente de la Administracion como entidad fiscalizable o externo de
la entidad fiscalizable.

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.

Factura: documento mercantil que refleja una operacién de compraventa,
en las que se describen las caracteristicas individuales del bien mueble
adquirido. Deben reunir los requisitos fiscales, de conformidad a lo
establecido en el Codigo Fiscal de la Federacion.

Fiscalia: a la Fiscalia General de Justicia del Estado de México.

Inventario Fisico: es la verificacion periddica de las existencias con que
cuenta el municipio y se deberd realizar por lo menos una vez al ano,
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preferentemente al cierre del ejercicio. El resultado del levantamiento fisico
del inventario deberd coincidir con los saldos de las cuentas de activo
correspondientes y sus auxiliares; asimismo, servir de base para integrar al
cierre del ejercicio el libro de inventario y balances.

XLl. Inventario de Bienes Inmuebles: es el documento en donde se registran
todos los bienes inmuebles propiedad del municipio, el cual deberd
contener todas las caracteristicas de identificacion, tales como: nombre,
zona, ubicacion, medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie
construida, uso, medio de adquisicion, situacion legal, valor y tfodos los
demas datos que se solicitan en la cédula correspondiente.

XLII. Inventario General de Bienes Muebles: a Ias listas en las que se registran y
describen todos los bienes muebles con los que cuenta el municipio,
incluyendo, bienes muebles de bajo costo, bienes con control
administrativo intferno y los recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar
a cabo un control de existencias, cantidad, caracteristicas, codigos de
identificacién, condiciones de uso y valor.

XLIll. Levantamiento Fisico: es el acto mediante el cual se realizard la inspeccién
fisica de los bienes muebles en el lugar donde se encuentran ubicados,
obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y verificando
sus datos de identfificacion.

XLIV. Ley de Bienes: a la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

XLV. Municipio: al municipio de Nezahualcdyotl, como el ente en el que recae
la administracion publica municipal y que es representado por el
presidente municipal constitucional, por ministerio de ley y/o sustituto en
funciones.

XLVI. Organismos Municipales: a los organismos municipales descentralizados
creadas por ley o con la aprobacién de la Legislatura del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propios para la prestacion y operacion,
cuando proceda, de los servicios puUblicos; ejercerdn las funciones propias
de su competencia previstas y serdn responsables del ejercicio de las
funciones propias de su competencia, en términos de la Ley o en los
reglamentos o acuerdos expedidos por los ayuntamientos.

XLVII. érgano Interno de Control: ala Contraloria Interna Municipal y a los érganos

inferno de control de los organismos publicos descentralizados del
municipio.
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XLVIIL.

XLIX.

LI.

LIl
LITI.

LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIII.
LIX.

LX.

3

(')rgcmo Maximo de Gobierno: se refiere al cuerpo edilicio del Municipios en
los organismos descentralizados serdn los consejos de Administracion o
Juntas de Gobierno segun corresponda.

Organo Superior: al Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de México
(OSFEM).

Patrimonio: es el conjunto de bienes y derechos que el municipio ha
acumulado y posee a titulo de propietario; los bienes municipales forman
parte de la hacienda como activos del municipio.

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

Resguardatario: al 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.

Resguardo: documento que concentra las caracteristicas de identificacion
de cada uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre vy firma del
servidor pUblico usuario responsable de resguardarlo.

Secretaria (0): a la persona fitular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Servidor PUblico: a toda persona que desempene un empleo, cargo o
comisidén en el municipio y sus organismos publicos descentralizados.

Sindico Segundo: a la persona del cuerpo edilicio que en términos de las
fracciones II, lll, VI, VII, VI, IX, X y XlI del articulo 53 de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México.

Tesorero (a): A la persona titular de la Tesoreria Municipal del municipio, o
director de finanzas en los organismos publicos descentralizados.

Unidades o Dependencias Administrativas: dreas que forman parte de la
estructura administrativa del municipio u organismos municipales.

Usufructo: es el derecho real, esencialmente vitalicio y temporal por
naturaleza, de disfrutar de los bienes ajenos.

Valor de Desecho: es la mejor estimacion del valor que tendrd el activo en
la fecha en la que dejard de ser Util para el ente publico. Esta fecha es la
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del fin de su vida Util, o la del fin de su vida econdmica y si no se puede
determinar es igual a cero.

LXI. Valor Razonable: a la expresion monetaria determinada a través de una
técnica para atribuir un valor a un bien, es decir a fravés de cotizaciones
observables en los mercados, precio en mercados activos o el valor de un
bien de caracteristicas similares.

LXIl. Vida Util: es el periodo durante el que se espera utilizar el bien mueble por
parte del municipio, debe revisarse pericdicamente v, si las expectativas
actuales varian significativamente de las estimaciones previas, deben
ajustarse los cargos en los periodos que restan de vida Util.
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LINEAMIENTOS PARA EL
CONTROL PATRIMONIAL

CAPITULO |
Generalidades

SECCION PRIMERA
Disposiciones Preliminares

Primero. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todas
las dependencias administrativas y organismos municipales descentralizados de la
administracion publica municipal de Nezahualcoyotl, asi como para todos los
servidores publicos que manejen, administren, controlen o tengan bajo su
resguardo bienes de propiedad del municipio U organismos municipales
descentralizados, con el objeto de establecer las herramientas, metodologias y
procedimientos técnicos, que permitan regular las acciones en materia de los
bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio municipal, que abarca
desde su registro, destino, administraciéon, actualizacion, control, posesion, uso,
aprovechamiento, desincorporacion y destino final de los bienes.

Segundo. El municipio tiene personalidad juridica para adquirir; en las vias de
derecho publico o privado, poseer y enajenar toda clase de bienes muebles e
inmuebles, que le sean necesarios para la prestacion de los servicios publicos, el
cumplimiento de sus fines y en general para desempenar correctamente su funcion
administrativa, a través de los actos juridicos que deba celebrar para su adquisicion
y/o traslado de dominio, contemplados por las leyes aplicables de la materia.

Tercero. El municipio deberd registrar en su contabilidad los bienes muebles e
inmuebles siguientes:

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

ll.  Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demdas bienes
muebles al servicio del municipio y organismos municipales, y

. Cualesquiera ofros bienes muebles e inmuebles que el Consejo determine
que deban registrarse.
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Cuarto. La administracion del patrimonio municipal corresponderd al
municipio a través de las dependencias que conformen la administracién publica
municipal, salvo en los casos que el ayuntamiento autorice, en que los bienes
dados en uso o aprovechamiento establezcan precisamente sus formas de
administracién, para lo cual el municipio observard lo dispuesto en los instrumentos
juridicos de la materia.

Quinto. El municipio solicitard autorizacion de la Legislatura local o la
Diputacion permanente para:

I.  Enajenarlos bienesinmuebles del municipio, o en cualquier acto o contrato
que implique la transmision de la propiedad de los mismos;

lI.  Dar en arrendamiento, comodato o en usufructo los bienes inmuebles del
municipio, por un término que exceda el periodo de la gestion del
ayuntamiento;

lll.  La desafectacion del servicio publico al que estuviere afectado en su caso
los bienes inmuebles de tratarse de un bien de dominio publico; y

IV. La desincorporacion de los bienes inmuebles del patrimonio municipal;

En caso de recibir, comodato o usufructo de bienes inmuebles, por un periodo
mayor a la gestion administrativa, es necesario relacionarlo en el formato de
entrega-recepcion correspondiente.

Sexto. Corresponde a cada una de las dependencias y organismos
descentralizados de la administracion publica municipal:

l.  Administrar, controlar y utilizar adecuadamente los bienes muebles e
inmuebles que detenten o tengan asignados;

Il.  Tomar las medidas administrativas necesarias y ejercer las acciones
judiciales procedentes para obtener, mantener o recuperar la posesion de
los inmuebles del municipio, asi como procurar la remocién de cualquier
obstdculo que impida su adecuado uso o destino;

lll.  Formular las denuncias ante fiscalia general de justicia, en los casos de
ocupacioén ilegal de los bienes del dominio publico y privado municipal que

tengan asignados; y

Séptimo. El municipio u organismos municipales deberdn mantener un registro
historico detallado de los movimientos realizados a bienes muebles e inmuebles de
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su propiedad; esto serd a fravés del lioro de inventarios de bienes muebles e
inmuebles (registro electronico), que incluya como minimo:

|.  Datos generales: el encabezado de este libro deberd contener, el nombre
del municipio u organismo municipal, logotipo, periodo, nimero de
pdginas, hora y fecha de emisiéon.

. Los datos de identificacidon de los bienes muebles son: niUmero de
inventario, nombre del bien, marca, modelo, nUmero de serie, estado de
uso, destino, utilidad, nUmero de factura, fecha de adquisicidén, costo y
observaciones.

lll.  Los datos de identificacion de los bienes inmuebles son: nombre del bien,
calle y numero, localidad, colindancias, fipo de inmueble, destino,
superficie, medio de adquisicion, valor, situacion legal, régimen de
propiedad y observaciones.

Octavo. Los bienes registrados en el inventario general, deben protegerse para
evitar que sean utilizados en procesos electorales.

Noveno. El municipio u organismos municipales publicardn el inventario de sus
bienes a través de internet, el cual deberdn actualizar, por lo menos, cada seis
meses; podrdn recurrir a otros medios de publicacion, distintos al internet, cuando
este servicio no esté disponible, siempre y cuando sean de acceso publico.

Décimo. Cuando se redlice la transicion de una administraciéon a ofra, los
bienes que no se encuentren inventariados o estén en proceso de registro vy
hubieren sido recibidos o adquiridos durante el encargo de su administracion,
deberdn ser entregados oficialmente a la administracion entrante a fravés de un
acta de entrega y recepciéon. La administracion entrante realizard el registro e
inventario referido en estos lineamientos.

Undécimo. Cuando un servidor publico se retire de su empleo, cargo y/o
comisidon, el municipio por conducto de la secretaria del ayuntamiento, le expedird
su constancia de no adeudo, previo aviso a la Subdireccién de Recursos Humanos,
al drea donde estuvo adscrito, a la coordinacion de patrimonio municipal y a la
conftraloria interna municipal. En el caso de los organismos descentralizados, |a
constancia serd expedida por el director general.

Duodécimo. Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, la facultad de
interpretar y determinar lo no previsto en los presentes lineamientos, emitir criterios
y opiniones respecto a las consultas que sobre situaciones reales y concretas
planteen los servidores publicos de este municipio.
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SECCION SEGUNDA
Consejo Patrimonial

Decimotercero. Para realizar los trabajos de control de los bienes, se aprobard
la constitucion de un Consejo que se denominard: "Consejo patrimonial de Bienes
Muebles e Inmuebles."

Decimocuarto. El Consejo tendrd las funciones siguientes:

I.  Sesionar porlo menos una vez al bimestre de manera ordinaria 'y convocard
a sesiones extraordinarias cuantas veces se requieraq;

. Determinar la fecha de inicio y término de los dos levantamientos fisicos
anuales de los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

. Analizar y validar los resultados finales de los frabajos relacionados con los
levantamientos fisicos;

IV. Presentar ante el drgano mdximo de gobierno, los movimientos propuestos
derivados de los levantamientos fisicos y de la conciliacién de los bienes
muebles;

V. Implementar acciones que se consideren necesarias en apoyo dl
procedimiento para la conciliaciéon del inventario de bienes muebles
patrimoniales con los registros contables;

VI.  Fijar las politicas y medidas infernas que se deban cumplir en el control de
los inventarios y en los casos de que los bienes muebles sean cambiados
de lugar o drea para la que fueron destinados.

VIl.  Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del
Consejo patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles.
Para el caso de los bienes muebles se deberdn reconocer las diferencias derivadas
de las conciliaciones de los bienes muebles por parte del drea de Tesoreria vy
acordar las propuestas que se presentardn ante el drgano mdéximo de gobierno.

El secretario ejecutivo deberd conservar toda la informacion generada al interior
del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles, y en su momento hacerla
del conocimiento y enfrega a los nuevos titulares en los procesos de entrega-
recepcion.

Decimoquinto. La sesidn del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles es el foro donde podrdn realizar el andlisis y adopcién de criterios,
medidas eficaces y oportunas para mantener los confroles necesarios en los
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inventarios y su congruencia con los registros contables, con el fin de que la
administracion municipal tenga la certeza de que los bienes muebles registrados
en los estados financieros, sean los que se encuentran fisicamente en posesion del
municipio y tendrd por objeto:

I.  Coadyuvaren laintegraciéon y actualizaciéon permanente del inventario de
bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio y/u organismos
municipales descentralizados;

Il. Identificar, analizar y evaluar la problemdatica que afecta al activo no
circulante, asi como proponer las medidas tendientes a solucionarla;

lll.  Analizar y aplicar el marco juridico al activo no circulante; y

IV. Promover la adopcién de los criterios para llevar a cabo los procedimientos
conducentes a la recuperacién y baja de los bienes propiedad del
municipio y/u organismos municipales descentralizados.

Decimosexto. El Consejo patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles estara
intfegrado por:

I.  La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, quien fungird como
presidente del Consejo;

Il. La persona titular de la Contraloria Inferna Municipal quien fungird como
Secretario Ejecutivo del Consejo;

lll.  La persona fitular de la Tesoreria Municipal, quien fungird como vocal;

IV. La persona fitular de la Consejeria Juridica, quien fungird como vocal, en
los Organismos serd designado por el Consejo Junta de gobierno segun
corresponday,

V. La persona fitular de la Direccion de Administracion quien fungird como
invitado permanente del Consejo.
Todos los miembros tendrdn derecho a voz y voto, a excepcion del fitular del
invitado permanente, que tendrd Unicamente voz; correspondiendo el voto de
calidad al presidente del Consejo.

El presidente y los vocales podrdn designar a sus representantes quienes tendrdn la
facultad de valorar y tomar decisiones con respecto alos asuntos tratados al interior
del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles y en su caso ratificada por
los titulares, dicha designacion deberd estar plasmada en acta del propio Consejo.
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Decimoséptimo. Los infegrantes del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles tendrdn las siguientes funciones:

l.  Presidente del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles:

a) Autorizar la convocatoria y proponer el orden del dia de las sesiones,
informar al Consejo patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles sobre el
cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo y realizar las
funciones propias a su encargo en relacion con los bienes muebles e
inmuebles; proporcionar a los miembros del Consejo patrimonial de
Bienes Muebles e Inmuebles copia del resultado de la conciliacion de los
bienes muebles.

ll.  Secretario Ejecutivo del Consejo:

a) Elaborar y expedir la convocatoria de las sesiones y el orden del dia,
tomando en cuenta las propuestas de los integrantes del Consejo
patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles, anexando los soportes
documentales necesarios para su andlisis y discusion, levantar las actas
de las sesiones, asi como dar seguimiento a los acuerdos con relacion a
los bienes muebles e inmuebles, incluyendo los procedimientos finales a
qgue haya lugar en la conciliacion del inventario de bienes muebles; y
presentar los resultados de los acuerdos tomados por el Consejo
patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles para su aprobacidén por su
organo mdaximo de gobierno.

lll.  Vocales del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles:

a) Remitir al secretario del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles la documentacion relativa a los asuntos que se deban
someter a consideracion del Consejo, emitir los comentarios pertinentes
y los demds que senale los procedimientos de los bienes muebles e
inmuebles.

Los cargos que los servidores publicos desempenen en el Consejo patrimonial de
Bienes Muebles e Inmuebles seran honorificos.

Decimoctavo. Las actas que se levanten en las reuniones de trabajo que al
efecto lleven a cabo los infegrantes del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles, deberdn contener como minimo los requisitos siguientes:

l.  Nombre del municipio u organismo publico descentralizado;

Il. Lugary fecha de celebracion;
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lll.  Nombre y cargo de los servidores pUblicos que participan en la reunion;
IV. Antecedentesy orden del dia;

V. Ciriterios, conclusiones y acuerdos;

VI. Firmas y rdbricas en el acta correspondiente;

VIIl. vy Sello del drea, en su caso.

CAPITULO Il
De Los Bienes Muebles

SECCION PRIMERA
Administracion De Inventarios De Bienes Muebles

Decimonoveno. El proceso de administracion comprende los procedimientos
de alta, verificacion, registro en el inventario, cambio de destino, disposicion final,
baja y control de inventario de bienes muebles, entre otros.

Vigésimo. El alta de bienes en el inventario es simultdnea con la recepciéon
definitiva del bien, siendo motivo de alta lo siguiente:

1) Compra;
2) Donacioén;
3) Transferencia y/o comodato; o

4) Verificaciéon de inventarios
Verificando que el bien cumple las condiciones técnicas requeridas al momento
de la adquisicion. Para ello debe generarse los nUmeros de inventario, rotularse y
elaborar el resguardo.

Deberd asignarse destino al bien, identificando al responsable de su custodia,
quien tendrd el cargo patrimonial por su fenencia.

Vigésimo primero. El responsable de elaborar el inventario general de bienes en
el municipio, es el secretario con la participacion del titular del érgano de control
interno, quienes previamente realizardn una revision fisica de todos los bienes, al
concluirlo deberdn asentar sus firmas junto con la del presidente y tesorero, la
elaboracién de este inventario se realizard dos veces al ano, el primero a mds
tardar el Ultimo dia hdabil del mes de junio, el segundo a mds tardar el Ultimo dia
hdbil del mes de diciembre.
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En los organismos municipales, el responsable de elaborar el inventario general de
bienes muebles corresponde al director general, conjuntamente con el drea de
patrimonio o equivalente y el érgano de control interno, debiendo firmarlo
simultdneamente el tesorero.

Vigésimo segundo. El municipio u érganinmo municipal, registrard los movimientos
de alta o baja de sus activos y los reflejard en el informe trimestral municipal
correspondiente al mdédulo 4, que deberd presentarse a través del Componente
de Recepcion de Informes Trimestrales (CRIT) de la plataforma digital del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México. La informacién que se presente en
los formatos de Reporte de Movimientos de Bienes Inmuebles, Reporte de
Movimientos de Bienes Muebles y Reporte de Movimientos de Bienes Muebles de
Bajo Costo, deberd ser ordenada por fecha progresivamente, en cada trimestre.

Los archivos Inventario de Bienes Inmuebles, Inventario de Bienes Muebles,
Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, se deberdn presentar en el Ulfimo mes
del semestre (junio y diciembre).

Vigésimo tercero. Tratdndose especificamente del registro y control de vehiculos
automotores y maquinaria, éstos deberdn especificar en el inventario el nUmero de
chasis y motor; en caso de que un vehiculo requiera cambio de motor, el fitular de
la unidad administrativa correspondiente, tendrd que justificar, a través de un
dictamen técnico o legal segun corresponda, mediante acta administrativa en la
que intervendrdn el usuario, el titular del érgano de control interno y el secretario;
soportdndolo con la factura.

Lo propio hardn en el dmbito de su respectiva competencia los organismos
municipales.

Vigésimo cuarto. Los vehiculos de uso operativo deberdn exhibir en sus
portezuelas delanteras o en lugar visible una calcomania o rotulado permanente
de la identificacién oficial del municipio, u organismo descentralizado municipal,
segun 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 érgano mdximo de gobierno.

Vigésimo quinto. Los vehiculos, maquinaria pesada y equipo electronico se
aseguraran conforme al diagndstico o estudio de viabilidad que justifique la
proteccion y salvaguarda del patrimonio, lo anterior se realizard considerando la
suficiencia presupuestaria, la cual estard debidamente especificada y aprobada
en la partida del gasto del presupuesto de egresos y dentro del programa
correspondiente.

.o §.’Z :V:




Tratdndose de bienes muebles adquiridos en paquete, se deberd desglosar, en la
factura, el valor de cada bien, con sus caracteristicas de identificacion.

Vigésimo sexto. La cuenta de "Equipo de Defensa y Seguridad", se ajustard a lo
establecido en la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y demds
disposiciones legales aplicables, con el objeto de llevar a cabo un control de
inventarios en cuanto a adquisiciones, extravios, robos, destruccion,
aseguramiento, decomiso, permuta o donacion, los servidores publicos, a fin de
justificarlos con las actas correspondientes ante el Organo  Superior.
Independientemente, para el registro de altas y bajas del equipo en mencidn se
deberd cumplir con la normatividad establecida en estos lineamientos.

Vigésimo séptimo. El municipio u organismos municipales contardn con un plazo
de 30 dias habiles para incluir en el inventario fisico los bienes que adquieran.
SECCION SEGUNDA

Levantamiento Fisico de Bienes Muebles

Vigésimo octavo. El proceso del levantamiento fisico de inventarios inicia
tomando como base los registros de los bienes contenidos en los inventarios
generales de bienes muebles, tiene como objetivo verificar la existencia de los
bienes que se encuentren en el municipio U organismos municipales, comprobar el
estado de uso y conservacion de los mismos, constatar y actualizar los resguardos
de los bienes muebles.

Los levantamientos fisicos se deberdn realizar por lo menos dos veces al ano, para
lo cual se determinardn las fechas de inicio y término.

Vigésimo noveno. Las bases generales para la realizacion de los levantamientos
fisicos de los bienes muebles, serdn establecidas por el titular del drgano de control
interno, contendrdn como minimo los datos o acciones siguientes:

|.Establecer la calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios;

ll.Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las dreas del municipio U
organismos municipales que se llevardn a cabo los levantamientos fisicos de los
inventarios, para que se brinden todas las facilidades al personal involucrado en
dichos levantamientos;

lll.Solicitar a los usuarios que tengan bienes muebles que se encuentren en desuso,
descompuestos, siniestrados o robados, presenten la documentacion o la
informacion que permita comprobar la ubicacion o destino de los mismos al
momento del levantamiento fisico;
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IV.Referenciar cudl es el listado o documento fuente que se tomard como base para
el levantamiento fisico del inventario; y

V.Dar a conocer a los servidores publicos, los nombres del personal que llevard a
cabo el levantamiento fisico del inventario.

Trigésimo.  El titular del érgano de conftrol interno serd el responsable de elaborar
las actas circunstanciadas por cada una de las unidades administrativas, en las
cuales se asentard como minimo:

l.Los bienes muebles existentes;
Il.Los hallazgos que se presenten en el desarrollo del levantamiento fisico;

lll.Los bienes muebles en calidad de faltantes, sobrantes, no presentados y aquellos
gue por su estado fisico se consideren obsoletos;

IV.Las actas deberdn ser firmadas por el enlace designado por la unidad
administrativa inventariada, el jefe de bienes muebles o su equivalente,
comisionado de la contraloria interna municipal, quienes realizan el levantamiento
fisico.

Trigésimo primero. Al momento de realizar el levantamiento fisico, se deberd
comprobar que los datos de identificacion del bien sean los mismos que se
encuentren registrados en el inventario de bienes muebles.

Trigésimo segundo. Para determinar la vida Utfil de un bien, debe tenerse en
cuenta, entre oftros, lo siguiente:

a. El uso que el municipio espera realizar del bien; el uso se estima por
referencia a la capacidad o rendimiento fisico esperado del mueble.

b. El deterioro natural esperado, que depende de factores operativos tales
como el nUmero de turnos de trabajo en los que serd usado el bien, el
programa de reparaciones y mantenimiento del municipio, asi como el
nivel de cuidado y mantenimiento mientras el bien no estd siendo
dedicado a tareas productivas.

c. La obsolescencia técnica derivada de los cambios y mejoras en la
produccion, o bien de los cambios en la demanda del mercado de los
productos o servicios que se obtienen con el bien; y
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d. Los limites legales o restricciones similares sobre el uso del bien, tales como
las fechas de caducidad de los contratos de servicio relacionados con el
mueble.

La autoridad competente que autorice la vida Util estimada del bien o grupo
de bienes deberd contar con un dictamen técnico, peritaje obtenido o
estudio realizado que considere segun corresponda, los elementos
anteriormente enunciados

Trigésimo tercero. En el caso de que un bien se encuentre totalmente
depreciado, pero se considere que aun cuenta con vida Util, se determinard el
tiempo aproximado de vida Util y se mantendrd en la contabilidad el valor
correspondiente, para esto, se cancelard el monto de la depreciacién y la
revaluacion que corresponda al periodo de vida Util determinado y serd sujeto
nuevamente al procedimiento de depreciacién manteniendo el valor histérico y el
monto de la depreciacion acumulada aplicada. El titular del drea administrativa
deberd dejar constancia por escrito del criterio que se siguid para la determinacion
del tiempo de vida Util.

Trigésimo cuarto. Al término del levantamiento fisico, el fitular del érgano de
control interno, entregard las actas administrativas del levantamiento fisico y sus
anexos, al presidente del Consejo, en sesion ordinaria del mismo.

SECCION TERCERA

Conciliacion Fisico-Contable De Bienes Muebles

Trigésimo quinto.  El municipio y cada organismo municipal deberdn llevar a
cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes, posteriormente, dicho
inventario se presentara en sesion del consejo por el Organo de Control Interno con
los resultados del levantamiento y este resultado a su vez deberd ser entregado por
el presidente del Consejo y Secretario del H. Ayuntamiento, a la Tesoreria Municipal
para su conciliacion en sesidon de Consejo con toda la informacion disponible
derivada del levantamiento; esto tiene por objeto establecer los criterios para
uniformar, sistematizar y precisar los pasos a seguir para la debida conciliaciéon del
inventario de bienes muebles con los respectivos registros contables.

La conciliacién se realizard por la Tesoreria como minimo dos veces al ano, para lo
cual, se recomienda que sea en las mismas fechas del levantamiento del inventario
fisico.

Trigésimo sexto. Las inconsistencias entre el inventario y el levamiento deberdn
ser conciliadas, identificando movimientos (altas, fransferencias y bajas) no
registrados y proceder a su regularizacion tanto en el inventario como en la
contabilidad.
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Trigésimo séptimo. Cuando no se tenga depurado el inventario con los registros
contables, se partird de la Ultima conciliacion realizada.

En el caso de que no se tenga conciliado el inventario con los registros contables
correspondientes a administraciones anteriores, los trabajos iniciardn tomando
como base los registros de los bienes muebles contenidos en los anexos de entrega
recepcion, que corresponden a los inventarios generales de bienes muebles, y
deberdn aplicar los procedimientos establecidos en los presentes lineamientos.

Trigésimo octavo. El presidente del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles registrard y clasificard el total de bienes muebles que existen en el
municipio U organismo municipal, ademds de todos los hallazgos que se
presentaron en el desarrollo del levantamiento del inventario fisico, anexando las
relaciones de los bienes faltantes, sobrantes y aquellos considerados como
obsoletos.

Trigésimo noveno. El presidente del Consejo patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles en sesion, entregard el resultado del levantamiento fisico del inventario
de bienes muebles, al tesorero, con el fin de que realice la conciliaciéon, acordando
la fecha para la entrega de los resultados.

Cuadragésimo. El tesorero procederd a realizar la conciliacion de cada uno de
los bienes, de la siguiente manera:

[.Consultar el saldo de las cuentas de bienes muebles de los estados financieros
correspondientes a la fecha del levantamiento del inventario fisico; asi como los
auxiliares que reflejen la integracion de dichos saldos;

Il.Recabar todas las pdlizas donde se registraron movimientos que afecten a las
cuentas de bienes muebles, con sus respectivos soportes documentales, iniciando
por el ano inmediato anterior y hasta el Ultimo ano con que se cuente con
informacion;

lIl.Desglosar los conceptos de los bienes que amparan el soporte documental para
enlistarlos uno a uno, en la cédula correspondiente al tipo de bien adquirido;

IV.ldentificar los saldos y movimientos contables que no sean posible su integracion; e

V.Identfificar los bienes muebles que no cuenten con el documento que acredite su
propiedad.
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Cuadragésimo primero. Al terminar la conciliacién, las diferencias se podrdn
clasificar en los supuestos siguientes:

l.  Bienes muebles que tienen registros en el inventario de bienes mueblesy en
los estados financieros:

a) Bienes muebles en buen estado.
b) Bienes muebles en estado obsoleto.
c) Bienes muebles sin existencia fisica.

ll.  Bienes muebles con registro Unicamente en el inventario de bienes
muebles:

a) Bienes muebles en buen estado.
b) Bienes muebles en estado obsoleto.
c) Bienes muebles sin existencia fisica.

lll.  Bienes muebles con registros contables Unicamente:

a) Bienes muebles en buen estado.

b) Bienes muebles en estado obsoleto.
c) Bienes muebles sin existencia fisica.

d) Saldos y movimientos no identificados.

IV. Bienes muebles que existen fisicamente que no fienen registros en el
inventario ni en la contabilidad:

a) Bienes en buen estado.
b) Bienes muebles en mal estado u obsoletos.

V. Bienes muebles registrados en el inventario de bienes muebles
patrimoniales y/o contablemente con costo menor a 70 veces el valor
diario de la UMA.

Cuadragésimo segundo. Una vez concluida la conciliacién, la persona fitular de
la Tesoreria Municipal enfregard al Consejo patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles el formato correspondiente con la mencion del nUmero y monto de los
bienes muebles susceptibles a baja o alta, lo analizard y en su caso validard
mediante acta administrativa; asimismo, acordard las propuestas considerando lo
siguiente:

l.Los bienes muebles clasificados en los supuestos | y Il en los incisos Q)
respectivamente, del punto anterior, deberdn permanecer en la cuenta del activo
no circulante y en el inventario;
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Il.Los comprendidos en los supuestos Il y IV en los incisos a) respectivamente, del
punto anterior, deberdn ser registrados en la cuenta correspondiente al activo no
circulante y permanecer en el inventario. Lo anterior, una vez que se haya
comprobado que dichos bienes no se encuentren en comodato, y se cuente con
la documental de su legal procedencia, otorgdndoles un valor razonable, mismo
que deberd ser aprobado por parte de su érgano maximo de gobierno;

Corresponderd al tesorero, establecer el valor razonable de los bienes
muebles, de acuerdo a las técnicas establecidas en las politicas de registro
del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias
y Entidades Publicas del Gobierno y Municipio del Estado de México
vigente, y con base en lo que determinen las Principales Reglas de Registro
y Valoracion del Patrimonio;

lIl.De los bienes muebles considerados en los supuestos l,
Il, Iy IV en los incisos b) respectivamente, del punto anterior, deberdn ser dados de
baja mediante el procedimiento establecido en los presentes lineamientos. Lo
anterior, una vez que se haya comprobado que no se encuentran registrados en
comodato y aclarando su legal procedencia;

IV.Los bienes muebles presentados en los supuestos |, Il y lll en los incisos c)

respectivamente, del punto anterior, para su baja, se deberd contar con la
resolucion del procedimiento administrativo correspondiente instaurado por el
organo de confrol interno o la actuaciéon legal respectiva, para determinar la
situacion administrativa, financiera y legal a que haya lugar, procurando el
beneficio de la hacienda publica municipal y del patrimonio de los organismos
municipales;

V.En el supuesto lll en su inciso d) del punto anterior, deberd contar para su baja con
el dictamen correspondiente que integrard la siguiente informacion:

Fecha de elaboracién;

Nombre de la cuenta, subcuenta y sub subcuenta afectada;
Importe;

Pdliza correspondiente;

AnfigUedad del saldo o movimiento;

Investigacion documentada que permita conocer las acciones
realizadas para la determinacion de saldo no integrado;

Visto bueno del drea juridica;

Nombres, firmas y cargos del personal que intervino y supervisd la
informacion; y
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9. Cuando la causa sea imputable por robo o siniestro de la
documentaciéon, deberd presentar la carpeta de investigacion de
la Fiscaliza General de Justicia y el seguimiento correspondiente.

VI.Los bienes muebles identificados en el supuesto V del punto anterior, deberdn ser

considerados para su desincorporacion del inventario de bienes muebles
patrimoniales y baja de los registros contables del activo no circulante, y en su caso
podrdn serinfegrados en las cédulas de bienes muebles de bajo costo o de control
interno.

Cuadragésimo tercero. Acordadas las propuestas de registro y/o depuracion,
serdn presentadas ante el drgano mdximo de gobierno por conducto del secretario
del Consejo para su consideracion y, en caso de ser aprobadas, se continuard con
la realizacion de los procedimientos de alta y/o baja de bienes muebles en un
término que no podrd ser superior a 60 dias hdbiles siguientes a su aprobacién por
el érgano mdaximo de gobierno, cumpliendo con los requisitos establecidos en los
presentes lineamientos.

Cuadragésimo cuarto. Por cada proceso de conciliacién, se enviard al Organo
Superior en el mes posterior en que su érgano mdximo de gobierno apruebe las
propuestas de alta y baja un expediente que contendrd toda la informacion
correspondiente, de acuerdo a las especificaciones mencionadas en este
capitulo.

CAPITULO Il

Formas De Adquisicion De Bienes Muebles

Cuadragésimo quinto. El  mobiliario y equipo, vehiculos, maquinaria,
armamentos, equipos especiales, aeronaves, acervo bibliografico y artistico, obras
de arte, entre ofros, se registrardn a su costo de adquisicidon; en caso de que sean
producto de una donacion, adjudicacion o dacién en pago a su valor estimado
razonablemente, por la unidad administrativa correspondiente al drea usuaria, o
de un bien similar o al de avalto, aun cuando no se cuente con el Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI) o documento original que ampare la propiedad
del bien, e incluso cuando se encuentren en frdmite de regularizacion de la
propiedad. En todos los casos se deberdn incluir los gastos y costos relacionados
con su adquisicion, asi como el impuesto al valor agregado excepto cuando se
trate de organismos sujetos a un régimen fiscal distinto al de no contribuyentes.

Cuadragésimo sexto. Las adquisiciones de los bienes muebles cuyo costo
unitario de adquisicién sea menor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida
y Actualizacion (UMA), deberdn registrarse contablemente como un gasto y serdn
sujetos a los controles correspondientes.
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Cuadragésimo séptimo. Para efectos del control administrativo, las adquisiciones
de Bienes muebles, con un costo igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA
pero menor de 70 veces el valor diario de la UMA, también deberdn incorporarse
al sistema de control patrimonial, no asi para la conciliaciéon contable. Los bienes
muebles adquiridos con un costo menor a 35 veces el valor diario de la UMA, se
deberdn considerar bienes no inventariables y no requerirdn de control
administrativo alguno.

En el caso de bienes de consumo inmediato o refacciones y herramientas se
llevardn directamente al gasto y su politica de registro serd la que refiere al
almacén.

Cuadragésimo octavo.  Las adquisiciones de los bienes muebles cuyo costo total
unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA,
deberdn registrarse contablemente como un aumento en el activo no circulante,
y la unidad ejecutora del gasto que los adquiera deberd informar al drea de
patrimonio para que los bienes sean incluidos en el sistema de control patrimonial,
a fin de que el saldo de la cuenta de bienes muebles corresponda al monto total
del sistema de control patrimonial incluyendo aquellos bienes adquiridos a traveés
de fideicomisos, dichos montos deberdn ser conciliados semestralmente; aquellas
adquisiciones con un importe menor se deberdn registrar contablemente como un
gasto. En ambos casos se afectard el presupuesto de egresos en la partida y
programa correspondiente.

Cuadragésimo noveno. Los bienes intangibles, en todos los casos se les dard el
tratamiento de gastos del periodo, tales como: licencias de software, redes de
computo, entre ofros, sin embargo se establecerdn los controles internos necesarios
como la elaboracién de un inventario de todo el software y programas
informdticos, 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
levantard un acta administrativa o se implementara una bitdcora en la que
intervendrdn: el titular de la unidad de informdtica o su equivalente; el usuario y el
titular del 6érgano de confrol interno; en dicho documento se describirdn 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 informdtica o sus equivalentes
verificardn, la reparacién, la memoria y se le colocardn los sellos de seguridad
correspondientes.

Quincuagésimo. En las adquisiciones o compras pagadas en moneda
extranjera, se tendrd que realizar la conversidn a pesos mexicanos y establecerse
en las facturas, conforme al tipo de cambio que publique el Banco de México, en
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el Diario Oficial de la Federacion de acuerdo al dia de su pago; canfidad que
deberda reflejarse en la cédula de bienes muebles patrimoniales.

Quincuagésimo primero. El valor de los bienes muebles al momento de efectuar
su alta en los inventarios serd el utilizado para el registro de su recepcion. Es decir,
el valor de adquisicion, el estimado cuando haya sido donado o el valor asignado
de acuerdo al costo de produccidén cuando fuera de fabricacién o transformacion

propia.

Periddicamente debe realizarse la depreciacion de los bienes de acuerdo a la
normatividad emitida por el CONAC. Asimismo, las mejoras que sufran los bienes en
su proceso de conservacion deben reflejarse en la valuacion.

Quincuagésimo segundo. Cuando el municipio u organismo municipal no cuente
con los elementos para conocer el valor de adquisicion de algin bien, el mismo
podrd ser asignado, para fines de registro contable por el drea que designe la
autoridad competente del municipio u organismo municipal, considerando el valor
de ofros bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se obtenga a
fravés de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

Quincuagésimo tercero. Tratdndose de transferencias de bienes entre unidades
administrativas, dependencias y organismos municipales, siempre deberd
acompanarse con la documentacion comprobatoria correspondiente.

SECCION PRIMERA
Por Compra

Quincuagésimo cuarto. Para adquirir bienes muebles por compra, se deberdn
satisfacer los siguientes requisitos:

|.Observar lo establecido en el Codigo Civil del Estado de México; en la Ley de Bienes
del Estado de México y sus Municipios; Ley de Contratacién PUblica del Estado de
México y Municipios y su reglamento y en el Codigo Administrativo del Estado de
México, entre otros ordenamientos legales aplicables;

ll.Contar con acuerdo del organo mdaximo de gobierno segin sea el caso,
autorizando la adquisicion, via presupuesto de egresos;

lI.Debe estar considerada en el presupuesto de egresos respectivo, por lo que los
bienes adquiridos se destinardn a cumplir con los programas establecidos;

IV.Contar con un comité de adquisiciones conforme a las disposiciones vigentes;
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V.Contar con acta de fallo del comité de adquisiciones;

VI.Realizar la adquisicion mediante licitaciéon publica, o en la modalidad que

corresponda de acuerdo a las disposiciones vigentes, para asegurar las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes para la entidad fiscalizable.

El secretario o en su caso el director general, elaborard la actualizacién del
inventario de bienes muebles de manera mensual por la adquisicion de los
bienes y tendrd 30 dias hdbiles para su registro respectivo en el inventario
de bienes muebles, asi mismo se deberd integrar un expediente individual
por bien;

VIl.Registrar contablemente la adquisicion del bien;

VIIl.Contar con el registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles

(registro electrénico);

IX.Pdliza.

SECCION SEGUNDA
Por Donacidn

Quincuagésimo quinto.  La adquisicion por donacion es el acto mediante el cual
el municipio u organismo 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.

Quincuagésimo sexto. Tratdndose de donativos recibidos se deberd elaborar el
comprobante fiscal digital por internet (CFDI) respectivo y se deberd registrar
contable y presupuestalmente como un ingreso.

Quincuagésimo séptimo. En el caso de bienes recibidos por donacién o
transferencia entregados en especie que se consideren bienes de consumo
duradero, se registra con un cargo en el activo y un abono a la cuenta de ingresos,
asi como su registro presupuestal respectivamente.

Los donativos en especie que son bienes consumibles se registrardn como ingreso
y egreso contable y presupuestalmente, solicitando en su caso la ampliacion
presupuestal no liquida correspondiente.

Cuando el donativo en especie no tenga un valor de referencia se observard lo
dispuesto en la politica de Adquisicidon de Bienes Muebles e Inmuebles.
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Quincuagésimo octavo. Para adquirir bienes muebles por donacién, se deberdn
satisfacer los siguientes requisitos:

I.Observar lo establecido en la Ley de Bienes del Estado de México vy sus
Municipios;

ll.Contar con el convenio de donacion, donde se precisen las caracteristicas
del donativo, su valor y la legal procedencia del mismo, anexando el
comprobante fiscal correspondiente en favor del Municipio Si el valor
unitario de los muebles excede de la cantidad de 500 veces el valor diario
de la UMA, la donacion deberd hacerse en escritura publica.

El secretario o en su caso el director general, elaborard la actualizacion del
inventario de bienes muebles de manera mensual por la adquisicion de los
bienes y tendrd 30 dias hdbiles para su registro respectivo en el inventario
de bienes muebles, asi mismo se deberd integrar un expediente individual
por bien.

El tesorero, expedird el recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor
del bien en especie; si este se desconoce se establecerad el precio estimado
de mercado.

ll.Contar con el registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes
muebles (registro electrénico); y

IV.Pdliza.
SECCION TERCERA

Por Dacion En Pago

Quincuagésimo noveno. La adquisicion de bienes muebles por dacién en pago,
es el acto mediante el cual el municipio u organismo municipal acepta recibir
bienes muebles de una persona fisica o juridica colectiva quienes los entregan para
cubrir créditos fiscales a su cargo.

Sexagésimo. Para adquirir bienes muebles por dacion, se deberdn satisfacer los
siguientes requisitos:

I.  Observar las disposiciones de dacion en pago, previstas en el Codigo
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 sus
Municipios;
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Cuando el bien objeto de la dacién en pago, sea por motivo de la
instauracion del procedimiento administrativo de ejecucion, la aceptacion
se tendrd por formalizada una vez que el embargo quede firme vy las
autoridades fiscales puedan disponer fisicamente del bien.

En caso de obras de arte y cultura, asi como de bienes muebles de facil
realizacion se aceptardn siempre y cuando se puedan incorporar al
patrimonio del municipio y su valuacion se determine por perito calificado
en la materia, designado por el municipio u organismo municipal;

Il. Actadel drgano méximo de gobierno senalando motivos del tipo de pago,
monto (en el caso de que la dacién sea por varios bienes se deberd
especificar el desglose del costo por cada bien, verificando que la suma
de los bienes corresponda al importe de la dacidn), y destino del bien;

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

IV. Elsecretario o en su caso el director general, elaborard la actualizacion del
inventario de bienes muebles de manera mensual por la adquisicion de los
bienes y tendrd 30 dias hdbiles para su registro respectivo en el inventario
de bienes muebles, asi mismo se deberd integrar un expediente individual
por bien;

V. El tesorero expedird el recibo oficial de ingresos donde se especifique el
total del adeudo fiscal y el valor del bien en especie;

VI. Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electronico); y

VIl.  Pdliza.
SECCION CUARTA
Por Nacencia De Activo Biologico
Sexagésimo primero. Se considera activo bioldgico por nacencia cuando un

semoviente perteneciente al municipio, se reproduce en una o varias crias y estds
se encuentran en condiciones saludables para acrecentar el nUmero de su
especie.

Sexagésimo segundo. Para dar de alta un activo biolégico por nacencia, se
cubrirdn los siguientes requisitos:
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I.  Acta administrativa del Consejo donde se propone al érgano mdaximo de
gobierno su adhesion al inventario de bienes muebles;

ll. Acta del érgano mdximo de gobierno, aprobando la inscripcion vy
modificacion del inventario de bienes muebles;

lll.  Registro genealdgico de la especie;

IV. Certificado médico del estado de salud del semoviente, asi como avalio
determinado por médico veterinario zootecnista;

V. Se asignard a cada cria una marca o senal, arete, tatuaje dependiendo
de la especie. En especies menores se hard un acta administrativa de no
identificacion a fin de no danar las especies realizando un conteo cada
semestre de dichos activos bioldgicos;

VI. Registro del nombre, caracteristicas con los signos individuales;

VIl. Reporte fotogrdfico;

VIIl.  Asignarle un nUmero de inventario;

IX. Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electronico); y

X. Pdliza.
CAPITULO IV
De La Baja De Los Bienes Muebles
Sexagésimo tercero. Para realizar la baja de bienes muebles, el municipio u

organismo municipal elaborard y autorizard anualmente el programa anual para

la disposicion final de bienes muebles, para lo cual es necesario integrar un

expediente técnico que contenga la documentacion relativa a la baja del bien

mueble, mismo que deberd ser enviado al Organo Superior para su andlisis y

revision.

Sexagésimo cuarto. Solo operardn la baja de los bienes en los siguientes
supuestos:

1) Cuando se trate de bienes no Utiles, y
2) Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, debiendo

levantar acta como constancia de los hechos y cumplir con las
formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables.

se 8.’! ¥




El municipio u organismo municipal, procederdn a determinar el destino final y baja
de los bienes no Utiles y, en su caso, llevaran el control y registro de las partes
reaprovechadas.

El dictamen de desafectacion para baja por obsolescencia de bienes muebles y
vehiculos serd realizado por los servidores publicos designados para tal efecto por
las direcciones de Administracion, Seguridad Ciudadana, Tesoreria, Control
Vehicular, Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccién y/o jefatura de
soporte técnico de la Direccione de Administracion, de Tesoreria y/o de Seguridad
ciudadana y/o Organo de control interno segin sea el caso para tema de bienes
obsoletos de computacion y la Coordinacion de Bienes Muebles, Secretaria del H.
Ayuntamiento y la Contraloria Interna Municipal, de acuerdo con el Programa de
Baja de Bines Muebles por Obsolescencia del Municipio de Nezahualcoyotl y sus
formato autorizados para ello, la propuesta de destino final estardn a cargo del
presidente del Consejo, la reasignacion a nuevo destino se llevard a cabo una vez
gue se hubiere autorizado en los términos de lo dispuesto en las normas aplicables.
Una vez concluida la disposicion final de los bienes conforme a las normas
aplicables, se procederd a su baja, lo mismo se realizard cuando el bien de que se
trate se hubiere extraviado, robado o entregado a una institucién de seguros como
consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma asegurada.

Sexagésimo quinto. El tesorero en coordinaciéon con el drea de patrimonio, deberd
realizar mensualmente la identificacion de aquellos bienes y que, por su aspecto
fisico, de prescripcidon u obsolescencia, o su condicidon legal desvirtien la
informacion financiera, a fin de corregir las cifras presentadas por estos conceptos,
se deberdn dar de baja de los estados financieros, previa elaboracion de la
constancia de baja, la cual deberd contener preferentemente los siguientes datos:

a) Fecha de elaboracion.

b) Lugar fisico en el que se encuentran.

c) Condiciones en que se encuentran.

d) Descripcion de motivo y documentaciéon soporte, por el cual se consideran
en condicién de bagja.

e) Nombres, firmas y cargos del personal que intervino y que supervisd la
informacion contenida en la constancia.

f) Visto bueno de la unidad juridica o equivalente correspondiente.

g) Gestiones realizadas ante la Conftraloria y, en su caso, de la Fiscalia
correspondiente, presentando adicionalmente:

‘o §.’Z ¥




)

1. Actas levantadas.
2. Seguimiento.
3. Resolucion.

Sexagésimo sexto. Cuando por alguna razén no se cuente con la documentacion
que acredite la propiedad y caracteristicas originales del bien que se proponga
para baja o venta, corresponderd a la unidad administrativa, se debe justificar esta
situacién levantando acta circunstanciada suscrita por el fitular del drea
administrativa con la participaciéon de su drea juridica y enlace designado para el
tema de bienes muebles en caso de no contar con drea juridica deberd dar vista
a la Consejeria Juridica, en el cual manifieste la forma de obtencion del bien, la
documentacién faltante o en su caso, la carencia de la factura que acredite la
propiedad con el que cuenta el bien al momento del trdmite de baja, debiendo
presentarlo por oficio a la secretaria del ayuntamiento para que se resuelva a
través del Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles.

El Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles solicitard una busqueda
minuciosa y exhaustiva de las documentales contables y juridicos que acredite la
propiedad del bien; una vez obtenidos los resultados, en caso de no existir registros,
el Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles determinard la inexistencia
de informacién debiendo hacer constar que el bien Unicamente cuenta con
registro fisico en el inventario, asentdndose en acta correspondiente.

SECCION PRIMERA
Por Robo o Siniestro

Sexagésimo séptimo. Para dar de baja bienes muebles por robo o siniestro, se
deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

[ Observar lo establecido en el TITULO CUARTO DELITOS CONTRA EL
PATRIMONIO, CAPITULO | y CAPITULO VI del Cédigo Penal vigente para
Estado de México;

Il.  Acta administrativa levantada por el titular del érgano de control interno,
en la que se establezcan los hechos ocurridos, describiendo las
caracteristicas de identificaciéon del bien mueble, mismas que deben
coincidir con las descritas en la carpeta de investigacion, segin
corresponda atendiendo a la fecha en que ocurrieron los hechos,
iniciada ante la Fiscalia correspondiente;

lll. Copia certificada de la carpeta de investigacion ratificada ante la

Fiscalia correspondiente, en donde se detallen plenamente los datos de
identificacion del bien como son; marca, modelo, serie, color, numero de
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V.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

, efc.; (debe considerarse que la pre—denuncio no solventa el
robo o siniestro, por lo cual debe estar ratificada ante Ministerio Publico),
el cual deberd contener sin excepcidon el acuerdo en el que se
especifigue el no ejercicio de la accion penal el cual deberd estar
fundado y motivado.

Para la baja de estos supuestos se requiere la autorizacion del Consejo
Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles y la presentacion ante el
érgano maximo de gobierno donde autorice la baja del bien mueble por
robo o siniestro, precisado las caracteristicas de identificacion del mismo;
y Acta del érgano mdéximo de gobierno donde autorice la baja del bien
mueble por robo o siniestro precisado las caracteristicas de identificacion
del mismo;

Tratdndose del parque vehicular asegurado, se anexard copia certificada
de la pdliza del seguro y copia certificada del dictamen donde se
especifigue que es pérdida total por robo o siniestro del bien
mencionando los datos de identificacion, mismos que deben coincidir
con las actas mencionadas.

Copia de la pdliza 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 publico responsable del resguardo
del bien mueble;

En caso de siniestro deberd contar con certificacion por institucion
publica, donde describa las causas que originan la obsolescencia (si
pudieran presentar un riesgo sanitario en su uso por terceros) y el destino
que pudieran tener el o los bienes; evidencia documental y filmica (fotos
o video) del destino final de los bienes;

Copia del Ultimo resguardo del bien, con los datos del resguardatario en
turno;

Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electronico); y

Pdliza.

Sexagésimo octavo. En caso de robo de motores a vehiculos, autopartes o
maquinaria, el usuario de la unidad, tendrd que reportarlo al fitular de la unidad
administrativa a efecto de levantar el acta correspondiente ante el Organo de
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Control Interno, en este documento participardn: el usuario de la unidad, el jefe
superior inmediato, el titular del Organo de Control Interno, secretario o director
general segun sea el caso y representante legal del municipio u organismo
municipal, el usuario tiene la obligacién de realizar la denuncia o querella ante la
agencia del ministerio publico de la Fiscalia que corresponda para que esta
autoridad lleve a cabo las investigaciones pertinentes y pueda deslindar
responsabilidades, asi también el usuario deberd proporcionar en su entrevista los
datos que se mencionan en el inciso Il del articulo que antecede
correspondiéndole al apoderado legal ratificar la denuncia o querella presentada
y darle seguimiento a la misma ante la autoridad que siga conociendo de ella.

Sexagésimo noveno. Cuando un bien mueble sea objeto de robo, dano
parcial o total, o extravio, por omision o negligencia debidamente acreditada, serd
responsabilidad de la persona resguardante pagarlo en base a su valor comercial
al momento del incidente o bien reponerlo en las mismas condiciones de uso y
conservacion, haciendo del conocimiento al drea de patrimonio, para el
seguimiento y registro correspondiente.

SECCION SEGUNDA

Por Obsolescencia

Septuagésimo. Los bienes muebles del municipio u organismo municipal, que
por sus caracteristicas o condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin
gue tenian destinados, o su vida Util haya concluido y su reparacién es incosteable,
podrdn ser destruidos y eliminados del inventario general de bienes muebles, en su
caso también del activo fijo.

Septuagésimo primero.  Para dar de baja bienes muebles obsoletos, se deberd
satisfacer los siguientes requisitos:

|.  Estudio técnico en el que se justifique que los bienes por sus condiciones
de servicio, deterioro y uso, se ha determinado que su reparaciéon es
incosteable para el municipio u organismo municipal, en cuanto a precio
calidad y financiamiento, por tal motivo son susceptibles de ser destruidos
y como consecuencia dados de baja de los inventarios, emitido por
experto en la materia;

ll.  Acta administrativa firmada por el Consejo Patrimonial de Bienes Muebles
e Inmuebles, donde se avale los bienes susceptibles a destruir, la cual
debe incluir las fotografias que demuestren el estado fisico de los bienes
susceptibles de destruccioén, en las que se incluird el nUmero de inventario
y demds caracteristicas de identificacion;

lll.  Acta del érgano maximo de gobierno, en la que se autorice la baja de
los bienes muebles para su destruccion, mencionando los motivos,
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nombre, cantidad y caracteristicas de identificacién, asi como el importe
total del saldo dado de baja

IV. Constancia de desincorporacion de material contaminante de los bienes,
emitido por perito experto en la materia o en su caso por la Direccion de
Medio Ambiente del Municipio de Nezahualcoyotl;

V. Redlizar invitacion por escrito con tres dias hdbiles de anficipacion al
Organo Superior, para que asista un representante a presenciar el acto
de destruccion, con el propdsito de que éste verifique y firme Unicamente
como observador del evento;

Al momento de la destruccion, se levantard acta administrativa del Consejo
Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles, elaborada por el titular del
érgano de control interno, en la que se especifique la relacién y total de
los bienes destruidos, asi como los actos, circunstancias y hechos ocurridos
en el evento;

VI. Fotografias que evidencien el proceso de destruccion de los bienes;

VIl. Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electronico); y

VIII. Péliza.
SECCION TERCERA

No Localizados

Septuagésimo segundo. La baja de bienes muebles no localizados, es el acto
mediante el cual la entidad fiscalizable, excluye de sus inventarios uno o varios
bienes no encontrados fisicamente.

Septuagésimo tercero. Se procederd a la baja de los bienes y se realizardn los
procedimientos administrativos correspondientes, notificdndose a los organos
infernos de control cuando:

a) Como resultado de la realizacion de inventarios los bienes no sean
localizados, se efectuardn las investigaciones necesarias para su
localizacion. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los
bienes no son encontrados, se efectuardn los tramites legales
correspondientes.

b) El bien se hubiere extraviado, la unidad administrativa responsable del bien
deberd levantar acta administrativa haciendo constar los hechos, asi como
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cumplir I1& demds actos y formalidades establecidas en la legislacion
aplicable en cada caso.

Septuagésimo cuarto. Para dar de baja bienes muebles no localizados, se
deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

l.  Que los bienes muebles no pertenezcan al periodo constitucional de su
administracién;

Il.  Acta administrativa levantada por el fitular del érgano de control interno,
en la que se establezca fehacientemente que los bienes fueron buscados
minuciosamente en las instalaciones de la entidad fiscalizable,
describiendo sus caracteristicas y el nimero de inventario que le
corresponde;

lll. Resolucion del procedimiento administrativo correspondiente instaurado
por el érgano de control interno o la actuacién legal, para determinar la
situacion administrativa, financiera y legal a que haya lugar, procurando
el beneficio de la hacienda puUblica municipal y del patrimonio de los
organismos descenfralizados;

IV. Acta administrativa firmada por el Consejo, que avale que los bienes
susceptibles a ser dados de baja por no localizados;

V. Acta del érgano maximo de gobierno, en la que se apruebe la baja de
los bienes, mencionando que se autoriza la baja por ser bienes no
localizados fisicamente, las caracteristicas de identificacion y el saldo
total de los bienes de baija;

VI. Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electronico); y

VIl. Pdliza.
SECCION CUARTA
Instrumental Médico y De Laboratorio
Septuagésimo quinto. 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 observardn los presentes lineamientos ademds de lo establecido
en el Libro Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y el Cédigo
para la Biodiversidad del Estado de México.

Septuagésimo sexto. Para dar de baja instrumental médico y de laboratorio,
se deberdn satisfacer los siguientes requisitos:
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I.  Acta administrativa firmada por el Consejo Patrimonial de Bienes Muebles
e Inmuebles, que avale que el instrumental médico o de laboratorio es
susceptible de ser dados de baja;

ll.  Registro contable la baja del bien;

lll. Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electronico); y

V. Pdliza.
SECCION QUINTA
Por Enajenacion

Septuagésimo séptimo. Podrdn ser enajenados bienes muebles que, por sus
caracteristicas y condiciones, ya no sean de utilidad para el municipio u organismo
municipal, los cuales deberdn ser avalados mediante acta administrativa firmada,
en el caso de los municipios: por el tesorero, secretario, consejero juridico vy
contralor; para el caso de los organismos municipales, el director general, director
de finanzas, drea de patrimonio y confralor, o sus equivalentes.

Septuagésimo octavo. Para dar de baja bienes muebles por enajenacion, se
deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

I.Observar lo establecido en el Codigo 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, en el Codigo Administrativo del Estado de México,
y el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades PUblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México;

ll.Acta administrativa del Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles, la cual
se soportard con: el listado de bienes muebles;

lll.LFotografias que demuestren el estado fisico de los bienes susceptibles de
enajenacion, en las que se incluird el nUmero de inventario y demas caracteristicas
de identificacion;

Una vez que se cuente con el acta administrativa debidamente soportada
y firmada por los integrantes del Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles , se someterd a consideracion del érgano mdximo de gobierno
para la resolucidon del acuerdo respectivo.
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IV.Acta de su érgano mdximo de gobierno, donde se establecerdn los siguientes
senalamientos: motivos de la enajenacion, 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 histérico o de registro, el
numero de inventario y las caracteristicas de identificacion, asi como el total del
importe que serd dado de baja;

V.AvalUo de los bienes, emitido por institucidn publica, o elaborado por perito
calificado en la materia.

La enajenacién de los bienes serd a través de subasta publica conforme a

las

disposiciones legales aplicables, enviando al Organo Superior la

publicacién de la convocatoria;

VI.Realizar invitacién por escrito con tres habiles de anticipacion al Organo Superior,
para que asista un representante a presenciar la subasta publica, con el propdsito
de que éste verifique y firme Unicamente como observador del evento;

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
/)
8)
?)
10)
1)

La denominacién de la entidad fiscalizable;

Dia y hora del evento;

Lugar del evento;

NUmero de subasta;

Servidores puUblicos presentes en el acto;

Personas que compraron las bases para participar en la subasta;
Nombre de los parficipantes;

Descripcion de los bienes subastados;

Nombre de los ganadores;

Hora de cierre; y

Apartado de firmas de la misma, indicando nombres y cargos de los
servidores publicos que intervinieron en el acto.

Al momento de la venta de los bienes se deberd expedir el recibo oficial

de

ingresos por parte de la tesoreria, direccion de finanzas, o su

equivalente, por los recursos obtenidos de la enajenaciéon de los bienes, y
el registro contable por la baja a costo histérico.

VIl.Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles (registro
electrénico);

VIII.Pdliza;
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En el caso de que resulte incosteable la publicacion de la subasta publica en los
diarios de mayor circulacién nacional y local por el costo-beneficio que este
representa, se podrd realizar mediante mantas o carteles que deberdn colocarse
en lugares visibles del municipio U organismo municipal, presentando al Organo
Superior, las fotografias originales de los anuncios o carteles colocados.

Cuando los bienes, tanto en lo econdmico como en su volumen no sean de una
magnitud representativa y el avalto resulte inconveniente para el municipio u
organismo municipal, éste serd elaborado por un experto en la materiq,
manifestado en hoja membretada, con firma vy sello, expresando las condiciones
técnicas o mecdnicas en que se encuentran los bienes, asi como sus caracteristicas
de identificacion; este avallo serd aprobado por el érgano mdximo de gobierno,
informando al Organo Superior, para su validacion.

SECCION SEXTA
Por Donacion

Septuagésimo noveno. La baja por donacién, es el acto mediante el cual el
MuNICipio U organismo municipal, fransfiere en forma gratuita, bienes muebles de
su propiedad a una persona fisica o juridica colectiva.

Los organismos descentralizados, pueden donar sus bienes que hayan cumplido
con su vida Util.

Octogésimo. Para dar de baja bienes muebles por donacioén, se deberdn satisfacer
los siguientes requisitos:

|. Peticion escrita formulada por la persona fisica, o juridica colectiva que
solicite el o los bienes, dirigida al presidente municipal o director general
del organismo municipal, en la que se mencione el uso y destino que se les
dard a los bienes;

ll. Estudio socioecondmico elaborado por el municipio u organismo
municipal, en el que se justifique el otorgamiento del bien sujeto a donar;

lll. Acta administrativa firmada por el Consejo Patrimonial de Bienes Muebles
e Inmuebles, que avale los bienes sujetos a ser donados;

IV.Acta del rgano mdaximo de gobierno, en la que se autorice la baja de los
bienes muebles por donacién, mencionando los motivos, nombre,
cantidad y caracteristicas de identificacion, asi como el saldo que serd
dado de baja
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V. Convenio por la donacién de los bienes concedidos, especificando el total
de bienes muebles, con sus caracteristicas de identificacion, incluyendo el
numero de inventario;

VI.Carta de agradecimiento suscrita por los beneficiados, dirigida al
presidente municipal o titular del organismo municipal, en la que se haga
constar la recepcidn de los mismos, asi como fotocopia de su
identificacion, domicilio particular y demds datos necesarios para su
localizacion;

VII. Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electronico); y

VIII. Pdliza.
SECCION SEPTIMA
Por Dacién De Pago
Octogésimo primero. La baja de bienes por dacidn en pago, es el acto

mediante el cual el municipio u organismo municipal, acepta dar bienes muebles
a una persona fisica o juridica colectiva, quienes lo reciben para cubrir créditos
fiscales o cumplir con pagos de adeudos de la entidad municipal.

Octogésimo segundo. Para dar de baja bienes muebles por dacién en pago,
se deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

I.  Observar las disposiciones de dacidon en pago, previstas en el Coddigo
Financiero del Estado de México y Municipios;

ll.  Acta administrativa firmada por el Consejo Patrimonial de Bienes Muebles
e Inmuebles, que avale que los bienes susceptibles a ser dados de baja
por dacién en pago;

lll.  Acta del rgano mdaximo de gobierno, en la que se autoriza la baja de los
bienes muebles por dacidn en pago, mencionando los motivos y
caracteristicas de identificacion por cada bien;

IV. Convenio de dacién, por el pago en especie, donde se precisen las
caracteristicas del bien o bienes, asi como el monto total por la
operacion, describiendo el importe individual del bien, copia de
identificacidén de quienes participan en el acto;

V. Registro contable la dacién del bien;
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VI. Registro en el inventario y en el lioro de inventarios de bienes muebles
(registro electronico); y

VII. Pdliza.
SECCION OCTAVA
Por Muerte Del Activo Biolégico
Octogésimo tercero. Para dar de baja activo bioldgico por muerte, se

observardn los presentes lineamientos ademds de los establecido en la Ley Federal
de Sanidad Animal y en la Ley Protectora de Animales del Estado de México.

Octogésimo cuarto. Para dar de baja activo bioldgico por muerte, se
deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

l. Acta ante el érgano de confrolinterno, donde se describan los hechos que
dieron lugar al acto, la cual servird para deslindar responsabilidades, segin
corresponda;

Il. En caso de que la muerte del activo bioldgico esté relacionada en algin
hecho delictivo se deberd contar con carpeta de investigaciones ante el
ministerio publico correspondiente;

lll. Certificado de muerte, expedido por médico veterinario;

IV.Acta administrativa firmada por el Consejo Patrimonial de Bienes Muebles
e Inmuebles, donde se avale los activos bioldgicos susceptibles a ser dados
de baija;

V. Acta del érgano mdximo de gobierno, en donde se autorice la baja de los
activos biolégicos por muerte, mencionando los motivos y caracteristicas
de identificacion por cada bien;

VI.Evidencia fotografica;

VII. Registro contable la baja del bien;

VIIl. Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electrénico); y

IX. Pdliza.
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CAPITULO V
Otras Modalidades De Trasmision De Bienes Muebles

SECCION PRIMERA
Del Comodato Entre Unidades Administrativas

Octogésimo quinto.Los bienes muebles en comodato, son los objetos que, por su
naturaleza de uso pueden ser trasladados de un lugar a otro; son propiedad de un
tercero y se encuentran en uso para satisfacer algunas necesidades de las
unidades administrativas u organismos municipales y estardn relacionados en un
formato independiente.

Cuando se readlicen convenios de comodato de bienes muebles entre unidades
administrativas, se llevard a cabo la actualizaciéon en las cédulas correspondientes.

Octogésimo sexto. Para otorgar en comodato los bienes muebles, se deberdn
satisfacer los siguientes requisitos:

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

[I.  Contar con la solicitud del bien requerido por la unidad administrativa;

lll. El titular del drea que otorga el bien elaborard un oficio de aceptacion por
el comodato del bien, anotando todas las caracteristicas de identificacion,
numero de inventario y nombre de la persona que tiene bajo su resguardo
dicho bien;

IV. Acta administrativa firmada por el Consejo Patrimonial de Bienes Muebles
e Inmuebles, que avale la aceptacion del comodato;

V. Acta del organo maximo de gobierno, en la que se autorice el comodato
de los bienes muebles, mencionando los motivos, nombre, cantidad y
caracteristicas de identificacion.

VI. Acta administrativa en la que se hard constar la fransferencia del bien, asi
como las caracteristicas y datos de identificacion, levantada por el titular
del érgano de control interno;

VIl. Informe del ftitular de la unidad administrativa al secretario del

ayuntamiento para que éste lleve a cabo la actualizaciéon del resguardo
de los bienes y del inventario; y
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VIIl. Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electrénico).
SECCION SEGUNDA

De la Permuta

Octogésimo séptimo. El municipio u organismo municipal a través de un
confrato o convenio, lleva a cabo el intercambio de bienes muebles con
instituciones o particulares para cumplir con sus planes y programas especificos.

Octogésimo octavo. Para llevar a cabo la permuta de bienes muebles, se
deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

I.  Acreditar la necesidad de la permuta y el beneficio social que esta
reporta al municipio u organismo municipal; si se frata de bienes muebles
que sean susceptibles de identificarse de manera indubitable y su valor
excede de tres mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actudlizacion vigente, podrd ratificarse el contrato ante fedatario
publico;

ll.  Acta administrativa firmada por el Consejo Patrimonial de Bienes Muebles
e Inmuebles, que avale que el o los bienes susceptibles a ser permutados;

lll.  Solicitud del érgano maximo de gobierno dirigida a la persona fisica o
juridica colectiva propietaria del bien;

IV. Avalto de los bienes sujetos a infercambio, emitido por institucion publica
o por perito calificado en la materia;

V. Acta del érgano mdximo de gobierno mediante la cual se apruebe la
permuta, anotando los motivos que originaron este contrato
mencionando las caracteristicas de los bienes;

VI. Contrato o convenio de permuta de bienes muebles;

VII. Documentos que acrediten la legal procedencia de los bienes, facturas;

VIIl. Registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes muebles
(registro electronico); y

IX. Pdliza.
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CAPITULO VI
De Los Bienes Inmuebles

SECCION PRIMERA
Administracion De Inventarios De Bienes Inmuebles

Octogésimo noveno. Los actos de administracion a los que estan sujetos los
inmuebles son: la enajenacion a titulo oneroso o gratuito (a favor de instituciones
publicas), a la permuta entre entes puUblicos, la donacién, la indemnizacion como
pPAgo en especie por las expropiaciones, la enajenacion al Ultimo propietario del
inmueble, el arrendamiento total o parcial, la concesidn, el comodato y el
usufructo.

Para transferir la titularidad de los bienes de uso comun y bienes destinados a un
servicio publico, se deben previamente desafectar y que éstos pasen a formar
parte de bienes del dominio privado, para que posteriormente puedan
desincorporarse del patrimonio municipal

Los actos de administracion que requieren la desafectacion previa del bien son
realizados a través del érgano mdximo de gobierno.

El acto por el cual se aprueba la disposicion genera automdticamente el registro
contable dando de baja en el patrimonio el respectivo bien.

Nonagésimo. El sistema de informacién inmobiliaria, contempla los bienes del
dominio publico y privado del municipio u organismos municipales, el cual tiene
como propdsito obtener, generar y procesar informacion inmobiliaria necesaria y
oportuna, en la ejecucion de acciones coordinadas para el adecuado uso y
destino de los bienes inmuebles.

Asi mismo, infegra los datos de identificacion fisica, antecedentes juridicos,
registrales y administrativos de los inmuebles propiedad de las entidades
fiscalizables; ademds deberd recopilar y mantener actualizados los datos,
documentos e informes necesarios para la plena identificacion de los mismos.

Los ayuntamientos dictardn las normas reglamentarias y procedimientos para el
funcionamiento e infegracion de estos sistemas.

Nonagésimo primero. La integracion de la informaciéon a este sistema, se
realizard en un término que no exceda de un ano contado a partir de la instalaciéon
del ayuntamiento y presentado al cabildo para su conocimiento y opinion, en el
caso de que se adquieran bienes inmuebles se deberd realizar la actualizacion del
inventario general y del sistema de informacion inmobiliaria en un plazo de 120 dias
hdbiles a partir de su adquisicion, presentando un informe semestral al cabildo;
estas acciones serdn realizadas por el secretario del H, Ayuntamiento.
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Lo propio hard en el dmbito de su respectiva competencia el director general en
los organismos municipales.

Nonagésimo segundo. El Secretario del H, Ayuntamiento deberd regularizar la
propiedad de los bienes inmuebles dentro de un plazo de 120 dias hdbiles, lo propio
hardn en el dmbito de sus respectivas competencias el drea de patrimonio, el
director general, el érgano de control intferno o su equivalente en los organismos
municipales, salvo los casos en que se requiera de representatividad legal por parte
del municipio, para lo cual solicitard el apoyo de quien la ley determine como
representante legal.

Nonagésimo tercero. El municipio tendrd que solicitar a los Poderes PUblicos
del Estado, a sus dependencias u organismos que usen o tengan a su cuidado
bienes inmuebles propiedad municipal, la informacion, datos y documentos en
relacion a dichas propiedades, con el propdsito de que sean inscritas en el sistema
de informacién inmobiliaria.

Nonagésimo cuarto. El responsable de la elaboracién del inventario general
de bienesinmuebles municipales, es el secretario, con la participacién del contralor
interno, previamente realizardn una revision fisica de todos los bienes inmuebles; all
concluirlo deberdn asentar sus firmas junto con la del presidente y tesorero.

Para los organismos municipales, el responsable de la elaboracion del inventario
general de bienes inmuebles corresponde al director general, conjuntamente con
el drea de patrimonio y el érgano de control interno, debiendo firmarlo
simultdneamente el tesorero.

Se asegurardn 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 dentfro del programa correspondiente.

Nonagésimo quinto. La elaboracion de este inventario se realizard dos veces
al ano, y su aprobacién serd en sesidon de Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles y en su caso de asi requerirlo por su érgano mdaximo de gobierno, el
primero a mdas tardar el Ultimo dia hdbil del mes de junio, el segundo a mds tardar
el Ultimo dia hdabil del mes de diciembre.

Nonagésimo sexto. El inventario de bienes inmuebles reflejard el monto total por los
inmuebles propiedad del municipio u organismo municipal, el cual obedece al
valor de adquisicion, el valor catastral al momento de su adquisicion o bien, el valor
razonable (el cual no deberd ser menor que el valor catastral). Dicho monto serd
independiente al valor catastral actualizado de cada uno de los bienes.
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Nonagésimo séptimo. Los avaltos son realizados de acuerdo con las normas,
procedimientos, criterios y metodologias de cardcter técnico que dicte las
autoridades en las materias a nivel federal, estatal y municipal.

Corresponde realizar avallos para incorporar al patrimonio bienes que no fueron
adquiridos, establecer indemnizaciones de expropiaciones, disponer la venta o
enajenacion a titulo oneroso, otorgar concesiones, estimar las rentas que
corresponde percibir por arrendamiento, estimar el valor de los bienes y las
contraprestaciones por su uso, aprovechamiento o explotacion, etc.

Nonagésimo octavo. La asignacion o cambio de destino de un inmueble
puede ser dispuesto por el érgano mdaximo de gobierno para atender las
necesidades de las dependencias administrativas.

Nonagésimo noveno. La desincorporacion de los inmuebles se materializa

cuando se dicta el correspondiente acto administrativo por el érgano mdximo de

gobierno, a solicitud del responsable inmobiliario del municipio u organismo

municipal, cuando los bienes no sean Utiles para destinarlos a servicio publico.
SECCION SEGUNDA

Levantamiento Fisico De Bienes Inmuebles

Centésimo. El proceso del levantamiento fisico de inmuebles inicia tomando
como base los registros de los bienes contenidos en los inventarios generales de
bienes inmuebles, tiene por objeto comprobar el estado de uso y conservacion de
los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los inmuebles, asi como
continuar o empezar la regularizacién de los mismos.

Los levantamientos fisicos se deberdn realizar por lo menos dos veces al ano, para
lo cual se determinardn las fechas de inicio y término.

Centésimo primero.Las bases generales para la realizacion de los levantamientos
fisicos de los bienes inmuebles, serdn establecidas por el titular del érgano de
conftrol interno, contendrdn como minimo los datos o acciones siguientes:

|.Establecer la calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios;

I.Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las dreas del municipio u
organismos municipales que se llevardn a cabo los levantamientos fisicos de los
inventarios, para que se brinden todas las facilidades al personal involucrado en
dichos levantamientos;

lll.Referenciar cudl es el listado o documento fuente que se tomard como base para
el levantamiento fisico del inventario; y

IV.Dar a conocer a los servidores publicos, los nombres del personal que llevard a
cabo el levantamiento fisico del inventario.
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Centésimo segundo. El titular del érgano de conftrolinterno serd el responsable
de elaborar las actas circunstanciadas por cada inmueble, en las cuales se
asentard como minimo:

I. Los bienes inmuebles existentes;
Il. Los hallazgos que se presenten en el desarrollo del levantamiento fisico; y

lll.  Se dard fe de la situacidén en la que se encuentren los predios propiedad
del municipio u organismo descentralizado;

IV. Las actas deberdn ser firmadas por la jefatura de bienes inmuebles o
equivalente, comisionado del érgano interno de control, asi como por el
titular de la consejeria juridica o su equivalente.

Al momento de realizar el levantamiento fisico, se deberd comprobar que los datos
de identificacion del inmueble sean los mismos que se encuentren registrados en el
inventario de bienes inmuebles.

Centésimo tercero. Al término del levantamiento fisico, el titular del érgano de
control interno, entregard las actas administrativas del levantamiento fisico y sus
anexos, al presidente del Consejo, en sesion ordinaria o ex del mismo.

SECCION TERCERA

Conciliacion Fisico-Contable De Bienes Inmuebles

Centésimo cuarto. Al igual que los bienes muebles, la conciliacién del inventario
de bienes inmuebles con los registros contables, tienen por objeto establecer los
criterios para uniformar, sistematizar y precisar los pasos a seguir para la debida
conciliacion de inmuebles con los respectivos registros contables.

Centésimo quinto. El municipio y cada organismo posterior al levantamiento fisico
de bienes inmuebles, deberd conciliar con la informacion disponible en los registros
contables; en caso de que no se tenga conciliado el inventario con los registros
contables correspondientes a administraciones anteriores, los trabajos iniciardn
tomando como base los registros de los bienes inmuebles contenidos en los anexos
de entrega recepcion, que corresponden a los inventarios generales de bienes
inmuebles.

Para conciliaciones subsecuentes, se partird de la Ultima realizada. La conciliacion
se redlizard como minimo dos veces al ano, para lo cual, se recomienda que sea
en las mismas fechas del levantamiento del inventario fisico.

Centésimo sexto. El presidente del de Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles registrard y clasificard el total de bienes inmuebles que existen en el
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municipio u organismo municipal, ademds de todos hallazgos que se presentaron
en el desarrollo del levantamiento fisico, anexando evidencia fotogrdfica.

Centésimo séptimo.En presidente del de Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles, en sesidon, entfregard al tesorero el resultado del levantamiento fisico de
los bienes inmuebles, con el fin de que realice la conciliacién acordando la fecha
para la enfrega de los resultados.

Centésimo octavo. El tesorero procederd a realizar la conciliacion de cada bien
inmueble, tomando en consideracion:

[.Consultar el saldo de las cuentas de bienes inmuebles en los estados
financieros correspondientes a la fecha del levantamiento fisico;

I.Recabar todos los soportes documentales donde se registraron
movimientos que afecten a las cuentas de bienes inmuebles, iniciando por
el ano inmediato anterior y hasta el Ultimo ano con que se cuente la
informacion;

lll.Identificar los saldos y movimientos contables que no sean posible su
integracion; e

IV.Identfificar los bienes inmuebles que no cuenten con el documento que
acredite su propiedad.

Centésimo noveno. Los ferrenos y los edificios son activos independientes y se
tratardn contablemente por separado, incluso si han sido adquiridos
conjuntamente. Los edificios tienen una vida limitada y, por tanto, son activos
depreciables.

Se considera que los terrenos tienen vida Utililimitada y por lo tanto no se deprecian;
sin embargo, un incremento en el valor de los terrenos en los que se asienta un
edificio no afectard a la determinacion del importe depreciable del edificio.

No obstante, si el costo del terreno incluye los costos de desmantelamiento,
traslado y rehabilitaciéon, esa porcidén del terreno se depreciard a lo largo del
periodo en el que se obtengan los rendimientos econémicos o potenciales de
servicio por haber incurrido en esos gastos. En algunos casos, el terreno en si mismo
puede tener una vida Util limitada, en cuyo caso se depreciard de forma que refleje
los rendimientos econdmicos o potencial de servicio que se van a derivar del
mismo.

Centésimo décimo.En la realizacion de la obra puUblica, el municipio u organismo
municipal deberd llevar un control por cada obra o contrato y su respectivo control
presupuestal, el registro contable por obra se llevard en la contabilidad del
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mMunicipio u organismo municipal y el control especifico de avance de la obra tanto
fisico como financiero se llevard en el drea de administracion o ejecucion de obra
correspondiente.

Las obras se deberdn identificar como:

a) Capitalizables: aquellas que incrementan el patrimonio del municipio u
organismo municipal y en su caso son susceptibles de enajenacion como
edificios, parques, etc.

b) Del dominio publico: aquellas que no son susceptibles de enajenacion
como es el caso de banqguetas, calles, alumbrado publico, entre ofras.

c) Transferibles: son las capitalizables que se realizan por una unidad ejecutora
del gasto y que al concluir la obra ésta se fransfiere para su operacion a
ofra unidad ejecutora del gasto o ente, por ejemplo, escuelas, pozos de
agua, carcamos de bombeo, entre otros.

Centésimo undécimo. En los casos de obra capitalizable, cuando se concluya
la obra con el acta de entrega —recepcion o con el acta administrativa de finiquito
como soporte, se deberd transferir el saldo al activo fijo para incorporarla al
patrimonio.

Centésimo duodécimo. En el caso de las obras del dominio publico, al concluir
la obra, se deberd transferir el saldo a los gastos del periodo en el caso que
corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiere a erogaciones
de presupuestos de anos anteriores se deberd reconocer en el resultado de
ejercicios anteriores para mostrar el resultado real de las operaciones del municipio
U organismo municipal a una fecha determinada.

Centésimo decimotercero. En el caso de las obras transferibles, éstas deben
permanecer como construcciones en proceso hasta concluir la obra, en ese
momento, con el acta de enfrega - recepcion o con el acta administrativa de
finiquito, se deberdn reclasificar al activo fijo y una vez aprobada su fransferencia
por el drgano maximo de gobierno, en el dmbito de sus respectivas competencias,
se dard de baja del activo fijo, afectando la cuenta “"Complementaria de
Patrimonio”.

Centésimo decimocuarto. Una vez concluida la conciliacion, el tesorero entregard
al de Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles el formato
correspondiente con la mencién del nUmero y monto de los bienes inmuebles, o
analizard y en su caso validard mediante acta administrativa.

Centésimo decimoquinto. Acordadas las propuestas de registro y/o depuracién,
serdn presentadas ante el drgano mdximo de gobierno por conducto del secretario
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del de Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e Inmuebles para su consideracion
y, en caso de ser aprobadas, se confinuard con la realizacion de los procedimientos
correspondientes de bienes inmuebles en un término que no podrd ser superior a
60 dias habiles siguientes a su aprobacién por el érgano mdaximo de gobierno,
cumpliendo con los requisitos establecidos en los presentes lineamientos.

CAPITULO VI

Formas De Adquisicion De Bienes Inmuebles

Centésimo decimosexto. El municipio u organismo municipal llevard a cabo la
adquisicion de bienes inmuebles a fravés de su comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, observando las disposiciones de la Ley de Contratacion
PUblica del Estado de México y Municipios, asi como la Ley Registral para el Estado
de México y su reglamento.

SECCION PRIMERA

Por Compra

Centésimo decimoséptimo. Para adquirir bienes inmuebles por compra, se
deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

|.Observar lo establecido en el Codigo Civil del Estado de México, en la Ley de Bienes
del Estado de México y sus Municipios, asi como en la Ley Registral para el Estado
de México, en el Codigo Administrativo del Estado de México, entre otros;

Il.Contar con acta del érgano mdaximo de gobierno, autorizando la adquisicion, via
presupuesto de egresos;

lll.Contar con un comité de comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles
y enagjenaciones en términos de las disposiciones legales aplicables;

IV.Contar con acta de fallo del comité de arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones;

Los bienes adquiridos se destinardn a cumplir con los planes y programas
previomente establecidos;

V.Constar en escritura publica;

El secretario o en su caso el director general, elaborard la actualizaciéon
administrativa del inventario de bienes inmuebles, por la adquisicion de los
bienes al valor de su adquisicion, independientemente de su valor catastral
y para ello contard con 30 dias hdbiles a partir de su adquisicidn, asi mismo
se deberd integrar un expediente individual por bien;
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El secretario del H, Ayuntamiento realizard las gestiones necesarias para
regularizar la propiedad de los bienes inmuebles adquiridos, tendrdn 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 opinién;

Lo propio hard en el dmbito de su respectiva competencia, el servidor
publico titular del organismo municipal.

VI.Registrar contablemente la adquisicion del bien;

VIl.Realizar el registro en el inventario de bienes inmuebles, libro de inventarios de
bienes muebles e inmuebles (registro electrénico) y en el Sistema de Informacién
Inmobiliaria (CREG); y

VIIl.Pdliza.
SECCION SEGUNDA

Por Dacion En Pago

Centésimo decimoctavo. La adquisicidon de bienes inmuebles por dacién en pago,
es el acto mediante el cual el municipio u organismo municipales, acepta recibir
bienes inmuebles de una persona fisica o juridica colectiva quienes lo entregan
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 valuaciéon inmobiliaria registrado ante el Instituto de Informaciéon e
Investigacion Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

Centésimo decimonoveno. Para adquirir bienes inmuebles por dacién en
pago, se deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

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

II.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
Instituto de Informacion e Investigacion Geogrdfica, Estadistica y Catastral;

lll.Autorizacién del Organo mdéximo de gobierno sefialando los motivos de pago (en
el caso de que la dacidon sea por uno o varios bienes se deberd especificar el
desglose del costo por bien, verificando que la suma de los bienes corresponda al
importe de la dacion), uso y destino que se le dard al bien inmueble;
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IV.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 libres de gravamen;

El Secretario del H, Ayuntamiento realizard las gestiones necesarias para
regularizar la propiedad de los bienes inmuebles adquiridos, tendrdan para
ello un plazo de ciento veinte dias hdbiles contados a partir de la fecha de
la adquisicién, rindiendo un informe trimestral al Cabildo para su
conocimiento y opinidén, asi mismo se deberd integrar un expediente
individual por bien.

V.Registrar contablemente la adquisicion del bien;
VI.Contar con el registro en el inventario de bienes inmuebles, libro de inventarios de

bienes muebles e inmuebles (registro electrénico) y en el Sistema de Informacién
Inmobiliaria (CREG); y

VII.Pdliza.
SECCION TERCERA
De la Donacién
Primero. La donacidn, es el acto mediante el cual el municipio u organismo

municipal recibe en forma gratuita bienes inmuebles de una o varias personas
fisicas o juridicas colectivas o de dependencias estatales o federales de forma
voluntaria con plena libertad y sin recibir nada a cambio.

Segundo. Para los bienes inmuebles que se reciben por donacidn, se deberdn
satisfacer los siguientes requisitos:

|.Observar 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 sus Municipios;

ll.Contar con el convenio de donacién, donde se precisen las caracteristicas del
donativo, su valor individual por el bien objeto y la legal procedencia, asi como
especificar si se encuentra libre de gravamen;

lll.Constar en escritura publica;

El secretario o en su caso el director general, elaborard la actualizacion
administrativa del inventario, por la adquisicion de los bienes inmuebles y
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para ello contard con 30 dias hdbiles a partir de su adquisicion, asi mismo
se deberd integrar un expediente individual por bien.

El sindico realizard las gestiones necesarias para regularizar la propiedad de
los bienes inmuebles adquiridos, tendrd para ello un plazo de ciento veinte
dias hdbiles contados a partir de la fecha de la adquisicion, rindiendo un
informe frimestral al Cabildo para su conoci miento y opinion.

El tesorero expedird el recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor
del bien; si no se conoce se establecerd a precio del avalio por perito
calificado en la materia, o en su defecto a valor catastral.

IV .Registrar contablemente la adquisicion del bien;

V.Contar con el registro en el inventario de bienes inmuebles, libro de inventarios de
bienes muebles e inmuebles (registro electrénico) y en el Sistema de Informacién
Inmobiliaria (CREG); y

VI.Pdliza.
CAPITULO VII
De La Baja De Los Bienes Inmuebles
Centésimo vigésimo. La baja de bienes inmuebles, es el acto por el cual el

Mmunicipio U organismo municipal, excluyen un bien de su inventario general de
bienes inmuebles, considerando lo estipulado en la Ley de Bienes del Estado de
México y sus Municipios, Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y demds
disposiciones legales aplicables.

Para efectos de estas bajas se requiere: la autorizacion de la Legislatura o de la
Diputacion Permanente, por lo que el presidente enviard la solicitud a la Legislatura
Local por conducto del Ejecutivo Estatal acompandndose con todos los
documentos, justificaciones y dictdmenes técnicos.

Centésimo vigésimo primero. Para dar de baja los bienes inmuebles
municipales incluyendo los de los organismos municipales, se deberdn satisfacer los
siguientes requisitos:

l. Acta administrativa firmada por el de Consejo Patrimonial de Bienes
Muebles e Inmuebles, que avale que el o los bienes son susceptibles de ser
dados de baja;
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Autorizacién del Organo mdéximo, que deberd contener:

a) Exposicion de los motivos de la enajenacion del bien o de cualquier
otro acto o confrato que implique la tfransmisidn de la propiedad del
inmueble;

b) Superficie, medidas, colindancias, ubicacion exacta del inmueble y
sus caracteristicas de identificacion;

c) El uso y destino que se le darg;

d) Valor catastral del inmueble, emitido por el Instituto de Informaciéon e
Investigacion Geogrdfica Estadistica y Catastral del Estado de
México, en caso de subasta;

e) Escritura PUblica;

f) La mencion de que el inmueble no estd destinado a un servicio
pUblico municipal y que no tiene un valor arqueoldgico, histérico o
artistico, para lo cual se tendrd la certificacion por la autoridad
competente;

g) Fotografias originales que evidencien el estado actual del bien;
h) Autorizacion de la baja emitida por el ayuntamiento;

La solicitud a la Legislatura, se deberd acompanar con los siguientes
datos: superficie, medidas, linderos y ubicacion exacta del inmueble,
valor fiscal y comercial del inmueble certificado por perito autorizado
en la materia, condiciones de la operacion y motivos que se tengan
para readlizarla, documentacién que acredite la propiedad del
inmueble, comprobacién de que el inmueble no estd destinado a un
servicio publico municipal y que no tiene un valor arqueoldgico,
historico o artistico, certificado por la autoridad competente, en el
caso de enajenaciéon, mencionar el destino que se dard a los fondos
que se obtengan de la enajenacion.

Acuerdo de la autorizacion de la baja, por parte de la Legislaturag,
publicado en la Gaceta del Gobierno con las caracteristicas del bien;

IV. Registro de baja en el inventario general de bienes inmuebles, en el libro

de inventarios de bienes muebles e inmuebles (registro electrénico) y en
el Sistema de Informacion Inmobiliaria (CREG); y
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V. Registro contable por la baja del bien inmueble.

En todos los casos de baja de bienes muebles e inmuebles se deberd cumplir con
lo sefialado en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México.

CAPITULO IX
Otras Modalidades De Trasmision De Bienes Inmuebles

SECCION PRIMERA
De La Permuta

Centésimo vigésimo segundo. La permuta es el acto por el cual el municipio u
organismo municipal lleva a cabo el infercambio de bienes inmuebles con
instifuciones publicas o particulares para cumplir con sus planes y programas
especificos.

Centésimo vigésimo tercero. Para llevar a cabo la permuta de bienes
inmuebles, se deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

I.  Observarlo establecido en el Cédigo Civil del Estado de México, enla Ley
de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, asi como en la Ley
Registral para el Estado de México y su reglamento;

Il. Otorgarse contrato en escritura publica;

lll.  Acta administrativa firmada por el de Consejo Patrimonial de Bienes
Muebles e Inmuebles, que avale que el o los bienes susceptibles a ser
permutados;

IV. Solicitud del érgano mdximo de gobierno dirigida a la persona fisica o
juridica colectiva que posea el bien;

V. Acta del érgano méximo de gobierno en la que se aprueba la permuta
anotando los motivos que originan el contrato, mencionando las
caracteristicas del inmueble;

VI. La autorizacién de la Legislatura Local, para lo cual se deben cumplir los

requisitos que se han senalado en los procedimientos de donativos y
enajenaciones de bienes inmuebles;
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VIl. AvalUo de los bienes que se van a intercambiar, emitido por Institucion
PUblica o perito calificado en la materiq; y

VIII. Péliza de los registros contables de alta y baja de los bienes.
SECCION SEGUNDA

De La Donacion

Centésimo vigésimo cuarto. La donacién, es el acto mediante el cual el
municipio u organismo municipal fransfiere en forma gratuita en favor un organismo
municipal o instancia estatal o federal, asi como recibir bienes inmuebles de una o
varias personas fisicas o juridicas colectivas o de dependencias estatales o
federales quienes lo entregan de forma voluntaria con plena libertad vy sin recibir
nada a cambio.

Centésimo vigésimo quinto. Para los bienes inmuebles que se entregan en
donacion, se deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

|.Observar lo establecido en el Codigo 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 sus Municipios;

II.Contar con el convenio de donacién, donde se precisen las caracteristicas del
donativo, su valor individual por el bien objeto y la legal procedencia, asi como
especificar si se encuentra libre de gravamen;

lll.Constar en escritura publica;

El secretario o en su caso el director general, elaborard la actualizaciéon
administrativa del inventario, por la adquisicion de los bienes inmuebles y
para ello contard con 30 dias hdbiles a partir de su adquisicidon, asi mismo
se deberd integrar un expediente individual por bien.

El secretario del H, Ayuntamiento realizard las gestiones necesarias para
regularizar la propiedad de los bienes inmuebles adquiridos, fendrd para
ello un plazo de ciento veinte dias hdbiles contados a partir de la fecha de
la adquisicién, rindiendo un informe trimestral al Cabildo para su conoci
miento y opinion.

El tesorero expedird el recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor

del bien; si no se conoce se establecerd a precio del avalio por perito
calificado en la materia, o en su defecto a valor catastral.
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IV .Registrar contablemente la adquisicion del bien;

V.Contar con el registro en el inventario de bienes inmuebles, libro de inventarios de

bienes muebles e inmuebles (registro electrénico) y en el Sistema de Informacion
Inmobiliaria (CREG); y

VI.Pdliza.

Centésimo vigésimo sexto. Si el donatario no utiliza los bienes para el fin
senalado dentro de un plazo de un ano contado a partir de la entrega material del
inmueble o si habiéndolo hecho da a éste un uso distinfo o suspenda sus
actividades por mdés de un ano sin contar con la aprobaciéon del municipio u
organismo municipal, la donacién serd revocada y tanto el bien como sus mejoras
revertirdn de plano en favor de la autoridad donante, previa declaracion
administrativa.
SECCION TERCERA

Del Comodato Entre Municipio y Organismos Municipales

Centésimo vigésimo séptimo. El municipio puede celebrar contrato de
comodato con los organismos municipales, para transferir el uso a titulo gratuito de
un inmueble, con la finalidad de que haga uso del objeto debiendo restituir
después de terminado su uso.

Centésimo vigésimo octavo. Para oftorgar en comodato los bienes inmuebles,
se deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

|.  Observar lo establecido en el Cédigo Civil del Estado de México, Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, asi como en la Ley de Bienes
del Estado de México y sus Municipios;

ll.  Contar con la solicitud del bien inmueble requerido por el organismo
municipal;

lll. El titular de la unidad administrativa que otorga el inmueble elaborard un
oficio de aceptacion por el comodato del bien;

IV. Acta administrativa firmada por el de Consejo Patrimonial de Bienes
Muebles e Inmuebles, que avale la aceptacion del comodato;

V. Contar con un convenio o confrato de comodato, donde se precisen
todas las caracteristicas de identificacion, incluyendo medidas y linderos,
asi como su legal procedencia.

g
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VI. Eltitular del érgano de controlinterno deberd levantar acta administrativa
en la que se hard constar la fransferencia del bien inmueble, asi como las
caracteristicas y datos de identificacion;

VIl. Informe del fitular de la unidad administrativa al secretario del
ayuntamiento para que éste lleve a cabo la actualizacion del resguardo
y del inventario; y

VIIl. Contar con el registro en el inventario y en el libro de inventarios de bienes
muebles e inmuebles (registro electronico).

Centésimo vigésimo noveno. El comodato de bienes inmuebles, es por un
término que no exceda el periodo de la gestion del ayuntamiento; se podrd dar
por terminado de manera anticipada, cuando se haya extinguido el interés publico
o la necesidad social que dio origen a su celebracion.

CAPITULO X

Del Resguardo

Centésimo trigésimo. El municipio u organismo municipal deberd contar con
el resguardo de los bienes como una medida de conftrol interno, que permita
conocer en donde se encuentra ubicado y a quien esta asignado el bien mueble
e inmueble, a efecto de que el servidor publico o usuario sea responsable de su
custodia y conservacion.

Al realizar la depuracion del inventario de bienes muebles, el municipio u organismo
municipal deberd actualizar los resguardos de los bienes muebles e inmuebles.

Centésimo trigésimo primero.  El de Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles, serd el encargado de fijar las politicas de elaboracion, control y
asignacion de bienes muebles e inmuebles y sus respectivos resguardos.

Centésimo trigésimo segundo. El de Consejo Patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles designard al servidor publico responsable del resguardo de la
documentacién soporte de los bienes muebles e inmuebles, para el caso de cada
concepto serd el designado por nombramiento emitido por el titular del municipio,
conteniendo en cada uno de los expedientes individuales como minimo, las
documentales siguientes:

A. Para bienes muebles.

I. Documento original que acredite la propiedad del bien y/o copia
certificada tratdndose de varios bienes contenidos en el documento;
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Il. En el caSo de ser un activo bioldgico, también deberd integrarse lo
establecido en los presentes lineamientos;

lll. Original del resguardo firmado por el servidor publico;
IV.Fotografia del bien mueble, y
V. Pdliza.

B. Para bienes inmuebles.

|.  Escritura publica y/o documento de donacion o documento original que
acredite la propiedad del inmueble y/o copia certificada;

II. Inscripciéon al Instituto de la Funcién Registral del Estado de México (ifrem);
. Valor catastral;

IV. Acta de érgano mdaximo donde se estipula el tipo de adquisiciéon, uso y
destino que se le dard;

V. Avalio;
VI. Fotografia del bien inmueble;
VII.  Cédula de identificacion;
VIIl.  Acta del levantamiento fisico semestral elaborada por la Contraloria;
IX. Original del resguardo firmado por el servidor publico; y
X.Pdliza.

Centésimo trigésimo tercero. A cada bien mueble se le asignard una tarjeta de
resguardo que contendrd como minimo las siguientes caracteristicas:

I.  NUmero de tarjeta de resguardo;
Il. Fecha de elaboracion del resguardo;
. Nombre del municipio u organismo municipal;

IV. Denominacion de la unidad o dependencia administrativa;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Publicacién Oficial del Gobierno de Nezahualcéyotl 2022-2024

Clave de'fa unidad administrativa;
Grupo del activo;

Denominaciéon del bien;

NUmero de inventario;

Caracteristicas del bien, incluyendo marca, modelo, nUmero de serie,
numero de motor, tipo de material, color;

Estado de uso;

Valor de adquisicion;
Nombre del resguardatario;
Fecha de asignacion;
Observaciones;

Fotografias (frontal y posterior, laterales, placa o nUmero de identificacion);
Y

XVI.Firma del resguardatario del bien mueble.

Centésimo trigésimo cuarto. A cada bien inmueble se le asignard una tarjeta
de resguardo que contendrd como minimo las siguientes caracteristicas:

VI.
VII.

VIII.

‘o 8.’2 ¥

NUmero de tarjeta de resguardo;

Fecha de elaboraciéon del resguardo;

Nombre del municipio u organismo municipal;
Denominacion de la unidad o dependencia administrativa;
Clave de la unidad administrativa;

Denominacién del inmueble;

Clave catastral;

Valor de adquisicion;




IX. Modalidad y fecha de adquisicion;
X. NUmero de cédula, nUmero de escritura y en su caso, nUmero del registro
pUblico de la propiedad e Inscripcion al Instituto de la Funcién Registral del

Estado de México (ifrem);

Xl.  Caracteristicas del bien, incluyendo ubicacion, superficie del terreno,
superficie de construccion, colindancias;

Xll.  Tipo de uso y situacion juridica;
Xlll.  Estado de conservacion;
XIV. En su caso, nombre del resguardatario o responsable del inmueble;
XV. Observaciones;
XVI.  Fotografias (frontal y posterior, laterales); y
XVII.  Pdliza.
Centésimo trigésimo quinto. El nUmero de inventario, es el coédigo que se le
asigna a los bienes para su identificacion y control, se integrard de la siguiente

manera:

l. Las tres primeras letras del nombre del municipio;
Il. Un digito para determinar si es ayuntamiento u organismo municipal:

a) 0= Ayuntamiento;
b) 2 = ODAPAS;

c) 3=DIF;

d) 4 = IMCUFIDENE;

lll. Tres digitos para el nUmero de clave que le corresponde al municipio;
IV. La clave de la dependencia general; y

V. El nUmero consecutivo correspondiente al bien, el cual serd Unico e
irrepetible.

Centésimo trigésimo sexto. Cada bien mueble deberd contar con una
efigueta con su respectivo niUmero de inventario, deberd estar pegada al bien
siempre y cuando las condiciones técnicas lo permitan, y contendrd lo siguiente:
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l.  Logo del municipio u organismo municipal;
ll. Cobdigo de barras o cifrado;

lll. Clave de registro; y

IV. Nombre genérico de identificacion del bien.

TRANSITORIOS

Primero: Publiquense los presentes Lineamientos en Gaceta Municipal de Gobierno,
asi como en la pagina web oficial del municipio de Nezahualcdyotl.

Segundo: Los presentes Lineamientos, entrardn en vigor a partir de su publicacion
en la Gaceta Municipal de Gobierno.

Alejandro Barrios Padilla
Contralor Interno Municipal de Nezahualcoyofl
2022 - 2024
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