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El presente Reglamento Interno de Patrimonio Municipal es expedido y
Promulgado por el Honorable Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México; el
PROF. ISAIAS LUGO GARCIA presidente Municipal Constitucional de Timilpan,
Estado de México, hace del conocimiento a todo el personal que integra Patrimonio
Municipal: Que con fundamento en los articulos 115, de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccion 1l y 1ll, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; se expide el presente Reglamento con el objeto de
regir las actividades diarias de los servidores publicos que se encargan de la oficina
de Patrimonio Municipal, Que con base en el articulo 31 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de México, el H. Ayuntamiento de Timilpan, Estado de
México aprobo el siguiente REGLAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Ayuntamiento Constitucional de Timilpan, Estado de México, en ejercicio de su
autonomia municipal y de las facultades que le confiere el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, tiene la responsabilidad de
administrar de manera eficiente, transparente y ordenada los bienes que integran el

patrimonio municipal.

El patrimonio municipal constituye el conjunto de bienes muebles e inmuebles,
derechos y obligaciones que pertenecen al Municipio, los cuales deben ser
resguardados, controlados, administrados y aprovechados conforme a los principios

de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y rendicién de cuentas.

En este sentido, resulta necesario contar con un instrumento normativo que
establezca las bases, criterios y procedimientos para la administracién, control,

registro, uso, destino, baja y enajenacion de los bienes municipales, garantizando
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su adecuada conservacion y evitando el uso indebido, pérdida o deterioro de los

mismos.

Asimismo, la actualizacién del presente Reglamento responde a la necesidad de
fortalecer los mecanismos de control interno, asi como de armonizar la normatividad
municipal con lo dispuesto en la Ley de Bienes del Estado de México y sus
Municipios, la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas disposiciones

aplicables en la materia.

De igual manera, se busca establecer responsabilidades claras para las personas
servidoras publicas encargadas de la administracion del patrimonio municipal, asi
como definir los procedimientos para la integracion, actualizaciéon y resguardo de

los inventarios, expedientes y registros correspondientes.

El presente Reglamento tiene como finalidad dotar al Municipio de Timilpan de un
marco normativo sélido que permita una gestion eficiente del patrimonio municipal,
garantizando su adecuada administracion, conservacion y aprovechamiento en

beneficio de la poblacion.

TiTULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
OBJETO Y DEFINICIONES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico, interés social y
observancia obligatoria en el Municipio de Timilpan, Estado de México, y tiene por
objeto establecer las bases, lineamientos y disposiciones para la administracion,
control, registro, uso, resguardo, destino, baja y enajenacion de los bienes muebles

e inmuebles que integran el patrimonio municipal, asi como la integracién y



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE a , rTIMI LPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 Al TIMILPAN

actualizacion del Inventario General de Bienes, conforme a la normatividad

aplicable.

ARTICULO 2. Las dependencias, unidades administrativas y demas areas que
integran la Administracion Publica Municipal de Timilpan, asi como las personas
servidoras publicas adscritas a las mismas, estan obligadas a la observancia y
cumplimiento del presente Reglamento, en el ambito de sus respectivas

competencias.

ARTICULO 3. El Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México, ejercera las
atribuciones en materia de administracién, control, uso y disposicion de los bienes
que integran el patrimonio municipal, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Bienes del Estado de Meéxico y de sus Municipios, asi como en las demas

disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 4. Son sujetos obligados del presente Reglamento las personas
servidoras publicas que, en el ejercicio de sus funciones, tengan asignados, bajo su
resguardo, custodia, uso o administracion, bienes muebles o inmuebles propiedad
del Municipio, asi como aquellas que, por motivo de sus actividades, hagan uso de

dichos bienes.

ARTICULO 5. Los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio deberan
contar con registro administrativo y contable en el Inventario General de Bienes,
conforme a la normatividad aplicable, y estar identificados mediante un numero

unico e irrepetible.

A cada bien se le integrara un expediente individual, cuyo resguardo correspondera
a la unidad administrativa competente, asi como a la persona servidora publica

responsable de su uso, custodia y conservacion.



REGLAMENTO INTERNO

Quedan exceptuados del registro en el inventario los bienes de consumo o aquellos
que, por su naturaleza, costo o vida util, no sean susceptibles de control patrimonial,

conforme a las disposiciones aplicables.

ARTICULO 6. Ninguna persona servidora publica podra celebrar actos juridicos que
impliquen el uso, disposicién, enajenacion o afectacién de los bienes muebles e
inmuebles que integran el patrimonio municipal, salvo aquellas que se encuentren

expresamente facultadas para ello conforme a la normatividad aplicable.

ARTICULO 7. Corresponde al Ayuntamiento de Timilpan la facultad de interpretar y
aplicar el presente Reglamento; determinar lo no previsto en el mismo; y emitir
criterios y opiniones respecto a las consultas que sobre situaciones reales y
concretas planteen los servidores publicos de las unidades administrativas que lo

conforman.

ARTICULO 8. Los bienes registrados en el Inventario General deberan ser
utilizados exclusivamente para el cumplimiento de las funciones institucionales,
quedando prohibido su uso con fines distintos a los establecidos en la normatividad

aplicable, incluyendo fines politicos, electorales o personales.

ARTICULO 9. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

.  Municipio de Timilpan: El Municipio de Timilpan, Estado de México.

Il. OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y sus
Municipios.

lll. Ayuntamiento: Organo colegiado y deliberante que asume Ia
representacion del municipio; esta integrado por un presidente municipal,
un sindico y siete regidores o regidoras, quienes son electos por el principio
de mayoria relativa y de representacién proporcional.

IV. Cabildo: Organo méaximo de gobierno.

V. Comité: El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio.
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Servidor publico municipal: Integrantes del Ayuntamiento, titulares de las
diferentes dependencias de la administracion publica municipal y todos
aquellos que desempefien un empleo, cargo o comision en la misma.
Dichos servidores publicos municipales seran responsables por los delitos
y faltas administrativas que cometan durante su encargo, como lo refiere el
Articulo 168 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Acta Administrativa: Documento en el cual se asientan los hechos de un
evento de caracter administrativo.

Organo de Control Interno: A la Contraloria Interna Municipal de Timilpan.
Autoridad Investigadora: Autoridad de la Unidad de responsabilidades
dependiente del Organo Interno de Control.

CREG patrimonial: Sistema de Control Patrimonial Municipal.
Patrimonio Municipal: El conjunto de derechos y obligaciones a cargo del
Municipio de Timilpan, asi como los bienes del Dominio Publico destinados
al uso comun o a la prestacion de un servicio publico de caracter Municipal,
bienes propios y de los catalogados como patrimonio cultural municipal.
Unidad de patrimonio municipal: Area administrativa del Ayuntamiento
de Timilpan encargada del control patrimonial.

Titular y/o responsable de la Unidad de Patrimonio Municipal: A la
persona servidor(a) publico (a) que tiene a su cargo el area de control
patrimonial de la administracion publica municipal.

Secretario del Ayuntamiento: Secretario del Ayuntamiento de Timilpan,
sefalado en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Sindico: Sindico municipal del Ayuntamiento de Timilpan, sefialado en el
articulo 53 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Tesorero: Tesorero municipal del Ayuntamiento de Timilpan, sefialado en
el articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de México
Contralor: Al Contralor Municipal del Ayuntamiento de Timilpan, sefialado

en el articulo 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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Bien Inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso, no puede
trasladarse de un lugar a otro; son bienes inmuebles por su naturaleza: el
suelo y las edificaciones ancladas a este, asi como los que se afiladan por
incorporacion.
Bien mueble: Objeto de naturaleza tangible, y que por sus caracteristicas
que pueden trasladarse de un lugar a otro sin perder su integridad;
Bienes muebles de bajo costo: A los objetos que, por su naturaleza
tangible, y por sus caracteristicas pueden trasladarse de un lugar a otro sin
perder su integridad; cuyo valor es menor a las 70 UMAS pero mayor a las
35 UMAS.
Bienes muebles de control municipal: A los objetos que por su naturaleza
de uso pueden trasladarse de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de
su adquisicion o incorporacion es menor a 35 el valor diario de la UMA.
Bienes no localizados: Son aquellos cuyo paradero fisico es desconocido
y que no pertenecen al periodo constitucional de la administracion en vigor.
Bienes extraviados: Aquellos que se pierden por descuido o negligencia
de los responsables de su resguardo.
Bienes robados: Son aquellos sustraidos de manera ilicita.
Bienes siniestrados: Son aquellos que se ven involucrados en algun
incidente, sufriendo dafios que afectan sus caracteristicas fisicas, técnicas,
funcionamiento y valor.
Bienes obsoletos: Son aquellos que, por sus caracteristicas fisicas y/o
técnicas, han concluido su periodo de vida util, no representan un beneficio
en su uso para el cual fueron adquiridos y son susceptibles de ser sometidos
a un procedimiento para su desincorporacion, determinado por los
siguientes criterios:

a) Grado de deterioro que imposibilite su aprovechamiento.

b) Que, aun siendo funcionales, ya no se requieran para la prestacion

del servicio.



10

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIILI.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE a Z rTIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 2 iﬂfr.

2025 - 2027

c) Que se hayan descompuesto y sea imposible su reparacion,
determinado por el costo-beneficio que representa para su arreglo o
por la accesibilidad de piezas para su reparacion.
d) Que se encuentren desfasados de actualizaciones y/o obsoletos,
inhabilitados para cumplir la tarea a la que fueron destinados, limitados
por sus capacidades minimas, o cuando el costo de los insumos que
requieren para su aprovechamiento supere el presupuesto, resultando
demasiado costosos o inaccesibles para la entidad.
Inventario: Documento impreso o digital en forma de lista en la que se
registran y describe la existencia de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento de Timilpan.
Levantamiento fisico del inventario: Inspeccion fisica de los bienes
muebles e inmuebles para comprobar su existencia y condiciones fisicas y
técnicas, y cerciorarse de que los datos coincidan con los registros
administrativos y contables.
Inventario de bienes inmuebles: documento en donde se registran todos
los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento de Timilpan el cual
debera contener todas las caracteristicas de identificacion, tales como:
nombre, zona, ubicacién, medidas y colindancias, tipo de inmueble,
superficie de terreno, superficie de construccion, uso, medio de adquisicion,
situacion legal, valor, y todos los demas datos que se solicitan en la cédula
correspondiente;
Inventario de bienes muebles: documento que contienen el Registro de
los bienes muebles con un costo igual o superior a 70 veces el valor diario
de la UMA,; para efectos de control administrativo.
Bajo costo: los bienes muebles con un costo igual a mayor a 35 veces el
valor diario de la UMA, pero menor de 70 veces el valor diario de la UMA.
Bienes inventariables: los bienes muebles con un costo igual a mayor a
70 veces el valor diario de la UMA.
UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.
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XXXIV. Resguardataria (0): persona servidor(a) publico(a) que tiene bajo su uso,
custodia y responsabilidad bienes propiedad de la Administracion Publica
Municipal;

XXXV. Tarjetas de Resguardo: Documento que describe las caracteristicas de
identificacion de cada uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre
y firma del usuario responsable de resguardarlo;

XXXVIL. Unidad Administrativa: Areas que forman parte de una estructura
administrativa del gobierno municipal de Timilpan.

XXXVIl. Comodato: Instrumento a través del cual se obtiene o concede el uso y
aprovechamiento de un bien de manera voluntaria y gratuita, obligandose
el beneficiario a usarlo de forma adecuada, a garantizar su cuidado,
mantenimiento y asumir la responsabilidad por cualquier evento que pudiera
suscitarse.

XXXVIIl. Donacion: Acto por el cual se efectua la transmision o recepcion a titulo
gratuito de un bien por una persona fisica 0 moral.

XXXIX. Contrato: Acto juridico celebrado entre dos personas fisicas o morales, que
crea, modifica y extingue derechos y obligaciones.

XL. Depuracion: Procedimientos mediante los cuales se dan de baja los bienes
muebles que ya no son de utilidad para la Administracion Publica Municipal
, debiéndose registrar la baja en el inventario.

XLI. Transferencias de bienes: Acto por el cual las unidades administrativas
ceden a otra el uso y aprovechamiento de un bien mueble que dejé de

cumplir la utilidad publica para la que fue adquirido.

ARTICULO 10. Son bienes del patrimonio municipal todos aquellos bienes muebles
e inmuebles que el Municipio adquiera o reciba por cualquier titulo legal.
Para efectos de control patrimonial, se clasifican en:
I.  Seran considerados bienes muebles patrimoniales e inventariables: Aquellos
muebles con un costo igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA,
y deberan registrarse contablemente como un aumento en el activo no

circulante.

11
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Asi mismo se consideran como bienes de bajo costo: Los 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.

Y los bienes control municipal cuyo costo al momento de su adquisicion o
incorporacion con un costo menor a 35 veces el valor diario de la UMA, se

deberan considerar bienes no inventariables.

ARTICULO 11. El registro, control, resguardo, conservacién y mantenimiento de los

bienes patrimoniales del Municipio sera responsabilidad de la Secretaria del

Ayuntamiento, a través del area de Patrimonio Municipal, en coordinacion con la

Sindicatura, la Tesoreria Municipal y el Organo Interno de Control, conforme a la

normatividad aplicable.

CAPITULOII
COMPETENCIAS Y FACULTADES

ARTICULO 12. Son autoridades y sujetos obligados del presente Reglamento:

VIL.

El Ayuntamiento, como 6rgano colegiado;

La persona titular de la Presidencia Municipal;

La persona titular de la Sindicatura Municipal;

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento;
La persona titular de la Tesoreria Municipal;

La persona titular de la Contraloria Municipal.

La persona titular del area de Patrimonio Municipal.

Asimismo, seran sujetos obligados todas las personas servidoras publicas que, en

el ejercicio de sus funciones, administren, controlen, utilicen o tengan bajo su

resguardo bienes propiedad del Municipio.
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ARTICULO 13. El Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México, tendra las

siguientes atribuciones:

. Adquirir, desincorporar y celebrar actos juridicos que impliquen Ila
adquisicién, transmision o afectacion de bienes muebles e inmuebles, a titulo
oneroso o gratuito;;

Il. Determinar el destino, uso y disposicion de los bienes muebles e inmuebles
de propiedad municipal,
lll.  Afectar y desafectar los bienes del dominio publico municipal;
IV. Solicitar la informacion necesaria para autorizar, en su caso, la desafectacion
del dominio publico de los bienes del Municipio;
V. Autorizar el cambio de uso o destino de los bienes de dominio publico
VI. Autorizar la enajenacion de los bienes del dominio publico y privado del
Municipio;
VIl. Fijar las condiciones a las que deben sujetarse las enajenaciones de los
bienes del Municipio;
VIIl.  Llevar el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal, y
Las demas que le confieran la Ley de Bienes del Estado de México y de sus

Municipios y demas disposiciones legales aplicables.

TiTULO SEGUNDO
DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

CAPITULO |
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

ARTICULO 14. Para la adecuada administracion, registro, control, conciliacién y
desincorporacion de los bienes muebles e inmuebles del Municipio, el
Ayuntamiento, mediante acuerdo de Cabildo, constituira el Comité de Bienes

Muebles e Inmuebles del Municipio de Timilpan.

13
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El Comité sera el érgano colegiado encargado de analizar, proponer y coordinar

acciones para fortalecer el control patrimonial, garantizando la congruencia entre

los inventarios fisicos y los registros contables, asi como la correcta administracion

de los bienes municipales.

El Comité tendra por objeto:

Coadyuvar en la integracion, actualizacion y depuracion permanente del
Inventario General de bienes muebles e inmuebles de propiedad del
Ayuntamiento;

Identificar, analizar y evaluar las problematicas que afectan al patrimonio
municipal, proponiendo las medidas correctivas correspondientes;

Analizar y aplicar el marco juridico al patrimonio municipal; y

Proponer y supervisar la aplicacion de criterios para la realizacion de
procedimientos de altas, bajas, recuperaciones, transferencias, donaciones,
comodatos, mantenimiento, siniestros, robos y demas actos relacionados

con los bienes municipales.

CAPITULOII
INTEGRACION DEL COMITE

ARTICULO 15. El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles estara integrado por:

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, quien fungira como
Presidente del Comité;

La persona titular de Contraloria Municipal, quien fungira como Secretario
Ejecutivo;

La persona titular de la Sindicatura Municipal, quien fungird como Vocal;
La persona titular de la Tesoreria Municipal, quien fungira como Vocal;

La persona titular del Area Juridica del Ayuntamiento, quien fungira como

Vocal; y
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VI. La persona titular del Area de Patrimonio Municipal, quien fungira como
VI. Vocal.

Todos los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto, con excepcién de la

persona titular del Organo Interno de Control, quien participara unicamente con voz.

En caso de empate, la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento tendra voto

de calidad.

CAPIiTULO llI
REPRESENTANTES DE LOS TITULARES DEL COMITE

ARTICULO 16. Las personas titulares que integran el Comité, con excepcién de
quien lo presida, podran designar a un representante para que asista a las sesiones

en su nombre.

La designacion debera realizarse por escrito y quedar debidamente registrada en el
acta de la sesion correspondiente.
Las personas representantes designadas tendran derecho a voz y voto en las

sesiones del Comité, en los términos del presente Reglamento.

CAPITULO IV
FUNCIONES DEL COMITE

ARTICULO 17. El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles tendra las siguientes

funciones:

I. Sesionar de manera ordinaria por lo menos una vez cada trimestre y, de
forma extraordinaria, cuando sea necesario;
Il. Determinar las fechas de inicio y término de los levantamientos fisicos de los

inventarios de bienes muebles;

15



16

VL.

VIL.

VIIL.

o

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE a Z rTIMI LPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 2 iﬂfr. chracions v Fpemeners

Analizar, validar y aprobar los resultados de los levantamientos fisicos del
inventario;

Proponer al Ayuntamiento, para su aprobacion, los movimientos derivados
de los levantamientos fisicos y de la conciliacion del inventario;

Emitir opiniones técnicas y asesorar a las autoridades municipales en materia
de control patrimonial;

Promover la capacitacion de las personas servidoras publicas en materia de
administracion y control de bienes muebles e inmuebles;

Supervisar y coadyuvar en la conciliacion del inventario de bienes muebles
con los registros contables;

Establecer las politicas y medidas internas para el adecuado control de los
bienes municipales, incluyendo la autorizacion de cambios de resguardo o
ubicacion;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Comité; y
Analizar y, en su caso, aprobar las solicitudes de baja, transferencia o

reasignacion de bienes muebles, conforme a la normatividad aplicable.

CAPITULO V
FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

ARTICULO 18. Los integrantes del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles tendran

las siguientes funciones:

De la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en su caracter
de Presidente del Comité:
Proponer al Comité la autorizacion transferencias de bienes muebles
patrimonio municipal de una unidad administrativa a otra;
Proponer al Comité la autorizacion de las bajas de bienes muebles patrimonio
municipal que se encuentran en mal estado o estado obsoleto;
Autorizar las tarjetas de resguardo de todos los bienes existentes o de nueva

adquisicion;



REGLAMENTO INTERNO

Firmar de conformidad las actas administrativas y/o circunstanciadas
relativas a los trabajos de bienes muebles e inmuebles, con las
actualizaciones de inventario general de bienes muebles e inmuebles;
Vigilar la actuacion y proceder de la persona servidora puablica Titular del Area
de Patrimonio Municipal,

Dar vista a la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, respecto
de presuntas responsabilidades administrativas de las personas servidoras
publicas que dafien los bienes de la entidad fiscalizable, o que los destinen
para un fin ajeno al de su designacion, y en el caso de que exista algun acto
ilicito denunciara en coordinacion con la persona servidora publica
resguardataria y la persona servidora publica que tenga la representacion
legal reconocida del Municipio, los hechos que constituyan actos delictivos

ante la Autoridad Judicial competente

De la persona titular de la Contraloria Municipal, en su caracter de
Secretario Ejecutivo:

Convocar a las sesiones del Comité y elaborar el orden del dia;

Levantar y resguardar las actas de las sesiones, dando seguimiento a los
acuerdos relacionados con bienes muebles e inmuebles;

Presentar los resultados de los acuerdos para su aprobacion por el Cabildo;
Participar en la integracion y actualizacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles;

Intervenir en la elaboracion de las actas de los inventarios fisicos, solicitando
la revision y validacion de los titulares de las unidades administrativas;
Documentar las observaciones y hechos relevantes detectados durante los
levantamientos fisicos;

Intervenir en situaciones de extravio, robo, siniestro 0 uso negligente de los
bienes, de lo cual debera comunicarlo en sesion a los miembros del comité

para su conocimiento y seguimiento.
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De la persona titular de la Sindicatura Municipal, en su caracter de
Vocal:

Llevar el registro histérico de los movimientos de bienes muebles e
inmuebles;

Participar en la integracion y actualizacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles;

Participar en la integracion y actualizacion del Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal,

Coadyuvar en la regularizacion de la propiedad de los bienes inmuebles
municipales;

Gestionar la inscripcion de bienes inmuebles ante el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México, cuando corresponda;

Vigilar el cuidado, administracion y aprovechamiento de los bienes del
dominio publico y privado del Municipio;

Remitir al Secretario Ejecutivo del Comité la documentacion relevante para

su analisis y consideracion.

De la persona titular de la Tesoreria Municipal, en su caracter de Vocal:
Llevar los registros contables de bienes muebles e inmuebles;

Participar en la integracion y actualizacién del inventario general,

Verificar que las podlizas de movimientos cuenten con sus respectivos
soportes documentales;

Remitir copia de los movimientos trimestrales al responsable del area
patrimonial;

Generar las polizas contables correspondientes para altas y bajas;

Remitir la documentacioén relevante al Secretario del Comité;

Emitir comentarios sobre los procedimientos de bienes muebles e inmuebles.

De la persona titular del Area Juridica del Ayuntamiento, en su caracter
de Vocal:

Brindar asistencia y asesoria juridica al Comité;



VL.
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Representar juridicamente al Ayuntamiento en los asuntos que comprometan
la salvaguarda de los bienes municipales, cuando corresponda;

Elaborar los instrumentos legales para la transmision o aceptacion de
derechos y obligaciones sobre bienes, como donaciones, comodatos,
usufructo, etc.;

Emitir opiniones juridicas respecto de los procedimientos relacionados con

bienes muebles e inmuebles.

De la persona titular del Area de Patrimonio Municipal:

Mantener el control y registro de los bienes muebles mediante el Sistema de
Control Patrimonial Municipal;

Emitir tarjetas de resguardo a las personas servidoras publicas responsables
de los bienes existentes o de nueva adquisicion;

Integrar las solicitudes de transferencia y/o bajas de bienes muebles al
expediente individual de cada bien mueble, y hacer del conocimiento del
Secretario del Ayuntamiento

Presentar a la Secretaria el Ayuntamiento y a la Sindicatura Municipal, la
relacion de bienes muebles propuestos para procedimientos de baja para
integrarlos al Programa de depuracion final de bienes muebles;

Realizar el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles de forma
semestral;

Actualizar, por lo menos cada seis meses, el inventario general de bienes
muebles e inmuebles;

Entregar trimestralmente a la Tesoreria Municipal las actualizaciones del
reporte de movimientos de bienes muebles e inmuebles, asi como del
inventario general del parque vehicular, y de manera semestral el Inventario

General de Bienes Muebles e Inmuebles.

Los cargos que desempefien los miembros del comité seran de caracter honorificos.
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TiTULO TERCERO
PATRIMONIO MUNICIPAL

ARTICULO 19. El patrimonio del Municipio de Timilpan se integra conforme a lo
dispuesto en el articulo 97, fraccién | de la Ley Organica Municipal del Estado de

México y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 20. Los bienes que integran el patrimonio municipal se clasifican en:

I. Bienes del dominio publico: Aquellos destinados al uso comun o a la
prestacion de un servicio publico, los cuales podran ser aprovechados por la
poblacién en los términos y con las limitaciones establecidas en la
normatividad aplicable, y que corresponden a los previstos en los articulos
16 y 18 de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Il. Bienes del dominio privado: Aquellos que no estan destinados al uso
comun ni a la prestacién de un servicio publico y que, por su naturaleza, se
rigen por las disposiciones del derecho privado, conforme a lo establecido en

el articulo 20 de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

TiTULO CUARTO
DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES MUNICIPALES

CAPIiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 21. El Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México, asi como las
dependencias y personas servidoras publicas de la Administracion Publica
Municipal, deberan observar y cumplir, en materia de control, registro,
administracién y disposicion de bienes muebles e inmuebles, las siguientes

disposiciones:
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. Ley Organica Municipal del Estado de México;
| Ley General de Contabilidad Gubernamental,
M. Cddigo Civil del Estado de México;

IV. Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios;

V. Reglas de Registro y Valuacién del Patrimonio;
VL. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;
VIl. Las demas disposiciones legales y normativas aplicables en la materia.
CAPITULO Il

SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 22. Son personas servidoras publicas municipales quienes integran el
Ayuntamiento, las personas titulares de las dependencias y unidades
administrativas de la Administracién Publica Municipal, asi como todas aquellas que

desempefien un empleo, cargo o comisién en la misma.

Las personas servidoras publicas seran responsables del uso, resguardo,
conservacion, aprovechamiento y disposicion de los bienes municipales que tengan
asignados, en términos de la normatividad aplicable, asi como de las
responsabilidades administrativas o penales en que incurran por su manejo
indebido.

ARTICULO 23. Son obligaciones de los Titulares de las Unidades Administrativas:

l. Firmar y validar las Tarjetas de resguardo de los bienes asignados a su
area, asumiendo la responsabilidad correspondiente;

Il Verificar la existencia fisica y condiciones de los bienes al inicio de su
encargo; informando de inmediato cualquier incosistencia;

M. Solicitar capacitacion y asesoria al Comité, en materia de control

patrimonial;
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IV.  Asignar formalmente el resguardo de los bienes a las personas servidoras
publicas bajo su adscripcion;

V. Informar por escrito cualquier situacion, irregularidad o necesidad
relacionada con los bienes bajo su responsabilidad;

VL. Solicitar la intervencion del Comité en los casos que impliquen riesgo,

VL. dafo, pérdida o afectacién de los bienes municipales.

CAPIiTULO IlI
SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL

Articulo 24. E| Sistema de Control Patrimonial Municipal (CREG Patrimonial) es la
herramienta informatica mediante la cual se integrara, administrara y controlara la

informacion correspondiente a los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

Dicho sistema permitira:
I. Laintegracion y actualizacién de los expedientes individuales de cada bien;
Il. Elregistro, control y seguimiento de los bienes patrimoniales;
lll. La generacion de reportes e inventarios para efectos administrativos,
contables y de fiscalizacion; y

IV. El acceso oportuno a la informacién para su consulta y verificacion.

CAPITULO IV
AREA ADMINISTRATIVA DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL

ARTICULO 25. La Secretaria del Ayuntamiento, a través del area de Patrimonio
Municipal, sera responsable de la administracion, control, registro y actualizacion

del patrimonio municipal.

La persona titular de la Unidad de Patrimonio Municipal tendra a su cargo la

vigilancia y control de los bienes muebles e inmuebles, asi como la actualizacion de
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la informacién en el Sistema de Control Patrimonial Municipal, bajo la supervision

de la Secretaria del Ayuntamiento.

ARTICULO 26. La persona titular de la Unidad de Patrimonio Municipal sera

designada por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento y ratificada por

el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, mediante acuerdo asentado en acta de

sesion.

ARTICULO 27. La persona titular de la Unidad de Patrimonio Municipal tendra las

siguientes funciones:

VL.
VIL.

Administrar, controlar y registrar los bienes muebles e inmuebles mediante el
Sistema de Control Patrimonial Municipal;

Emitir las tarjetas de resguardo a las personas servidoras publicas
responsables de los bienes;

Integrar los expedientes individuales de los bienes, incluyendo las solicitudes
de transferencia y baja, y remitirlos a la Secretaria del Ayuntamiento para su
validacion y tramite correspondiente ante el Comité;

Presentar a la Secretaria del Ayuntamiento y a la Sindicatura Municipal la
relacion de bienes propuestos para baja, para su integracién al programa de
depuracion;

Realizar semestralmente el levantamiento fisico del inventario de bienes
muebles e inmuebles;

Actualizar, por lo menos cada seis meses, el Inventario General de Bienes;
Entregar trimestralmente a la Tesoreria Municipal los reportes de
movimientos de bienes, el inventario del parque vehicular y, de manera

semestral, el Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles.
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CAPITULO V
INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 28. EIl Inventario General de Bienes Muebles es el instrumento
administrativo mediante el cual se registran, controlan y actualizan los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento.

Dicho inventario debera contener, como minimo, la siguiente informacion:

. Descripcidn del bien;

Il. Numero de inventario;

M. Marca, modelo y numero de serie, en su caso;
IV. Estado fisico del bien;

V. Documento que acredite su adquisicion;

VI. Valor de adquisicion;

VIl. Fecha de adquisicion; y

VIll. Observaciones relevantes.

ARTICULO 29. La integracién, actualizacién y control del Inventario General de
Bienes Muebles sera responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, a través
de la Unidad de Patrimonio Municipal, con la intervenciéon de la Sindicatura

Municipal.

Para tal efecto, se debera realizar un levantamiento fisico del inventario de bienes

muebles por lo menos dos veces al afno:

. El primero, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de junio;

Il. El segundo, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de diciembre.
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Los resultados de los levantamientos fisicos, asi como la conciliacion de los saldos,
deberan presentarse al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para su analisis y

validacion.

ARTICULO 30. El Ayuntamiento, por conducto de la Tesoreria Municipal, sera
responsable del registro contable de los movimientos de alta y baja de bienes

muebles.

Dichos movimientos deberan reflejarse en los informes correspondientes, conforme
a los formatos, periodicidad y lineamientos establecidos por el Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México y demas disposiciones aplicables.

CAPITULO VI
PARQUE VEHICULAR

ARTICULO 31. El parque vehicular del Municipio se integra por los vehiculos
automotores y maquinaria propiedad del Ayuntamiento, tanto del dominio publico
como del dominio privado, debidamente registrados en los sistemas administrativos

y contables correspondientes.

ARTICULO 32. El inventario del parque vehicular debera contener, como minimo,
la siguiente informacion:

. Numero de inventario;

Il. Numero de serie o identificacidon vehicular (VIN);

M. Marca, modelo y tipo de vehiculo;

V. Numero de placas, en su caso;

V. Estado fisico; y

VL. Observaciones relevantes para su identificacion y control.
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ARTICULO 33. Cuando un vehiculo requiera el cambio de motor u otra modificacién
relevante, la persona titular de la unidad administrativa debera notificarlo por escrito,
acompafando el dictamen técnico o juridico correspondiente.

El Contralor levantara el acta administrativa para validar el movimiento,

con la participacion de la persona usuaria del vehiculo, la persona titular de la unidad

administrativa y el area de Patrimonio Municipal.

El movimiento debera ser presentado al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
para su conocimiento y, en su caso, validacién, y posteriormente informado al

Ayuntamiento para la actualizacidn de los registros correspondientes.

ARTICULO 34. En caso de robo, pérdida o siniestro de un vehiculo o de sus
componentes, la persona usuaria debera informarlo de inmediato a la persona titular

de la unidad administrativa.

Esta ultima debera dar aviso al Contralor Municipal para la elaboracion del acta

administrativa correspondiente, en la que participaran las areas involucradas.

Asimismo, el area juridica debera realizar las acciones legales conducentes,
incluyendo la presentacion de la denuncia ante la autoridad competente, a efecto

de deslindar responsabilidades.

ARTICULO 35. A cada vehiculo propiedad del Ayuntamiento se le asignara un
“‘numero de inventario” interno, unico e irrepetible, que sera proporcionado por el
encargado de elaborar las tarjetas de resguardo que es el Titular de la Unidad de
Patrimonio Municipal. Dicho numero debera colocarse en un lugar visible del
vehiculo, mediante rotulacién o identificacion permanente, conforme a las

disposiciones administrativas aplicables.

ARTICULO 36. Los Titulares de las Unidades Administrativas de Seguridad Publica,
asi como la Coordinacion de Proteccién Civil, deberan asignar un servidor publico
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adscrito a su dependencia que fungira como “responsable” para el cuidado de
unidades como patrullas, ambulancias y vehiculos de seguridad publica y proteccion

civil.

Dicha persona sera responsable del adecuado uso, conservacion y reporte de

incidencias relacionadas con las unidades a su cargo.

CAPITULO VII
INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

ARTICULO 37. El Inventario General de Bienes Inmuebles es el instrumento
administrativo mediante el cual se registran, controlan y actualizan los bienes

inmuebles propiedad del Ayuntamiento.
Dicho inventario debera contener, como minimo, la siguiente informacién:

I. Denominacion del inmueble;

II.  Ubicacion y localizacion geografica;
lll.  Superficie, medidas y colindancias;
IV. Tipo y uso del inmueble;

V.  Superficie construida, en su caso;
VI. Medio de adquisicion;

VIl.  Situacion juridica;
VIIl.  Valor del inmueble; y

IX. Demas datos necesarios para su identificacion y control.

ARTICULO 38. La integracion y actualizacién del Inventario General de Bienes
Inmuebles sera responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, con la
intervencién de la Sindicatura Municipal y la participacion de la Contraloria Municipal

Organo Interno de Control y del area de Patrimonio Municipal.
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Para tal efecto, se debera realizar un levantamiento fisico de los bienes inmuebles,
cuyo resultado se documentara en el acta administrativa correspondiente, firmada
por las autoridades competentes.

Los resultados del levantamiento fisico deberan integrarse al inventario y, en su
caso, presentarse al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para su conocimiento

y validacion.

ARTICULO 39. Los bienes inmuebles deberan registrarse contablemente de
manera individual, distinguiendo entre terreno y construccion, aun cuando hayan
sido adquiridos de forma conjunta, conforme a las disposiciones aplicables en

materia de contabilidad gubernamental.

En caso de que los bienes inmuebles se encuentren sujetos a algun gravamen,
limitacion de dominio o situacion juridica especial, es fundamental no adquirir los

mismos..

TiTULO CUARTO
DE LOS LEVANTAMIENTOS FiSICOS

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 40. El levantamiento fisico es el procedimiento mediante el cual se
realiza la inspeccion fisica de los bienes muebles e inmuebles en su ubicacion
actual, obteniendo un reporte sobre su existencia, estado fisico actual y verificando
sus datos de identificacion.

Este proceso inicia con base en los registros de los bienes muebles contenidos en

los inventarios generales.
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ARTICULO 41. Los levantamientos fisicos tienen por objeto verificar la existencia,

estado de uso, conservacion y ubicacion de los bienes, asi como actualizar, en su

caso, los resguardos correspondientes.

Dichos levantamientos deberan realizarse, por lo menos, dos veces al afo,

conforme a la calendarizacion que apruebe el Comité de Bienes Muebles e

Inmuebles.

ARTICULO 42. El Titular o Responsable de la Unidad de Patrimonio Municipal

establecera "las bases generales" para la realizacion de los levantamientos fisicos

de bienes muebles e inmuebles.

Dichas bases contendran, como minimo, las siguientes acciones:

Calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios.
Notificacion escrita a todas las unidades administrativas del Ayuntamiento
sobre la realizacion de los levantamientos fisicos, para que brinden
facilidades al personal involucrado.

Solicitud a los titulares de bienes muebles que se encuentren en desuso,
descompuestos, siniestrados o robados, para que presenten la
documentacion que permita comprobar su ubicacion o destino.
Referenciar el listado o documento fuente que se tomara como base para
el levantamiento fisico.

Informar a los servidores publicos sobre el personal designado para llevar

a cabo el levantamiento fisico.

ARTICULO 43. El Contralor Municipal en coordinacion con la Unidad de Patrimonio

Municipal, sera responsable de levantar las actas circunstanciadas derivadas de los

levantamientos fisicos.
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Dichas actas deberan contener la relacion de los bienes verificados, asi como los
hallazgos detectados, tales como faltantes, sobrantes, deterioro, obsolescencia u

otras incidencias.

Las actas deberan ser firmadas por la persona titular de la unidad administrativa
correspondiente y por las personas servidoras publicas que intervengan en el

levantamiento.

En el caso de bienes inmuebles, se elaborara el acta correspondiente con la relacion

de los mismos y los hallazgos detectados.

ARTICULO 44. Durante el levantamiento fisico, se debera comprobar que los datos
de identificacion de cada bien coincidan con los registrados en el inventario de
bienes muebles e inmuebles, a fin de garantizar la congruencia entre la informacién

fisica y documental.

ARTICULO 45. Al finalizar el levantamiento fisico, el Titular de la Contraloria
Municipal debera integrar las actas y documentacion correspondiente, vy
presentarlas al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles en sesién ordinaria para su

analisis y validacion.

TITULO QUINTO
DE LOS REQUISITOS PARA ALTAS DE BIENES MUEBLES

CAPITULO |
BIENES MUEBLES POR COMPRA

ARTICULO 46. Para la adquisicién y alta de bienes muebles por compra, el

Ayuntamiento debera cumplir con los siguientes requisitos:



VL.

VILI.

VIIL.
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Ajustarse a lo dispuesto en el Cédigo Civil del Estado de México, en la
Ley de Bienes y el Cdodigo Administrativo del Estado, la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones aplicables;

Contar con un Comité de Adquisiciones conforme a las disposiciones
vigentes.

Realizar la adquisicion a través de los procedimientos de contratacion que
correspondan, conforme a la normatividad vigente, garantizando las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad;

Contar con el documento que acredite la propiedad del bien a favor del
Ayuntamiento;

Integrar evidencia documental y fotografica del bien adquirido;

El Responsable del Area Patrimonial elaborara la Tarjeta de resguardo y
actualizara el inventario mensual; tiene 30 dias habiles para registrar la
adquisicion.

Integrar un expediente individual por cada bien, que incluya: documento
de origen, tarjeta de resguardo, reporte fotografico y otros documentos
relevantes.

Contar con el registro en el inventario y en el libro especial.

CAPITULOII
BIENES MUEBLES POR REPOSICION

ARTICULO 47. El alta por reposicién es el procedimiento mediante el cual el

Ayuntamiento incorpora al inventario bienes muebles que sustituyen a aquellos que

hayan sido dafados, extraviados, robados o inutilizados, cuando exista

responsabilidad de la persona servidora publica encargada de su resguardo.

Dicho procedimiento tendra como finalidad restituir el bien afectado, sin perjuicio de

las responsabilidades administrativas, civiles o penales que resulten aplicables.
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ARTICULO 48. Para el alta de bienes muebles por reposicion, se deberan cumplir

los siguientes requisitos:

I Determinar la existencia de dafo, pérdida, robo o inutilizacion del bien,
mediante acta administrativa levantada por el Organo Interno de Control;

Il. Acreditar, en su caso, la responsabilidad de la persona servidora publica
encargada del resguardo, conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

lll. Presentar el comprobante de reposicion del bien, el cual debera reunir
caracteristicas equivalentes o superiores al bien sustituido;

IV. Integrar el expediente correspondiente, incluyendo el acta administrativa,
documentacion soporte y evidencia de la reposicion;

V. Elaborar la tarjeta de resguardo del bien repuesto y asignarlo a la unidad
administrativa correspondiente;

VI. Registrar el bien en el Inventario General de Bienes Muebles y en los sistemas

administrativos y contables correspondientes; y
VII. Informar al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para su conocimiento y, en su

VII. caso, validacion.

CAPITULO Il
BIENES MUEBLES POR DONACION

ARTICULO 49. La adquisicién de bienes muebles por donacién es el acto juridico
mediante el cual el Ayuntamiento recibe, a titulo gratuito, bienes que se incorporan

a su patrimonio.

ARTICULO 50. Para la adquisicién y alta de bienes muebles por donacion, se
deberan cumplir los siguientes requisitos:
. Cumplir con la Ley de Bienes del Estado de México, y de sus Municipios

y demas disposiciones legales aplicables;
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Contar con el instrumento juridico que formalice la donacion, en el que se
especifiquen las caracteristicas del bien, su valor, procedencia legal y
condiciones de la misma;

Someter la aceptacion de la donacion a consideracion del Ayuntamiento
o del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, segun corresponda,
dejando constancia en el acta respectiva;

| Integrar evidencia documental y fotografica del bien recibido;

El Responsable del Area Patrimonial elaborara la tarjeta de resguardo y
actualizara el inventario mensual; tiene 30 dias habiles para registrar el
bien. Se debe integrar un expediente individual similar al mencionado
anteriormente.

Contar con el registro en el inventario y/o en el libro especial.

CAPITULO IV
BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO

ARTICULO 51. La adquisicién de bienes muebles por dacién en pago es el acto

juridico mediante el cual el Ayuntamiento recibe bienes en sustitucion del pago de

créditos fiscales a su favor, extinguiéndose la obligacion correspondiente en los

términos de la normatividad aplicable.

ARTICULO 52. Para adquirir bienes muebles por dacién en pago, se deben cumplir

los siguientes requisitos:

Ajustarse a lo dispuesto en el Cdodigo Financiero del Estado de México y

Municipios, el Cédigo Civil del Estado de México, la Ley de Bienes del Estado

de México y de sus Municipios y demas disposiciones aplicables;

Contar con la determinacion firme del crédito fiscal y, en su caso, con las

actuaciones que acrediten la procedencia de la dacién en pago;
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Formalizar la dacion en pago mediante el instrumento juridico correspondiente,
en el que se establezcan las caracteristicas del bien, su valor, procedencia
legal y la extincidon del adeudo;

Contar con la aprobacion del Ayuntamiento mediante acuerdo de Cabildo, en
el que se precise el monto del crédito, el valor del bien y su destino;

Integrar evidencia documental y fotografica del bien recibido;

Elaborar la tarjeta de resguardo y asignar el bien a la unidad administrativa
correspondiente;

Integrar el expediente individual del bien, incluyendo el instrumento juridico,
avaluo, documentacion soporte y evidencia fotografica;

Realizar el registro contable correspondiente, asi como la emision del
comprobante oficial que refleje la extincion del crédito fiscal;

Registrar el bien en el Inventario General de Bienes Muebles y en los sistemas
administrativos y contables correspondientes; y

Realizar el registro del bien dentro de un plazo no mayor a treinta dias habiles

contados a partir de su recepcion

TiTULO SEXTO
DE LOS REQUISITOS PARA ALTAS DE BIENES INMUEBLES

CAPITULO |
BIENES INMUEBLES POR COMPRA

ARTICULO 53. Para adquirir bienes inmuebles por compra, se deben cumplir los

siguientes requisitos:

Ajustarse a lo dispuesto en la Ley de Bienes del Estado de México y de sus
Municipios, el Cdédigo Civil del Estado de Meéxico, la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones aplicables;

Contar con la aprobacion del Ayuntamiento mediante acuerdo de Cabildo, en

el que se autorice la adquisicion conforme al presupuesto correspondiente;



VL.

VIL.

VIIL.

REGLAMENTO INTERNO

Formalizar la operacion mediante escritura publica debidamente inscrita en
el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México;

Realizar el alta del inmueble ante la autoridad catastral correspondiente,
incluyendo el traslado de dominio y la obtencién de la clave y valor catastral;
Integrar el expediente individual del inmueble, el cual debera contener, al
menos, la escritura publica, avaluo, documentacion legal y técnica, asi como
evidencia documental;

Elaborar la asignacion administrativa del inmueble a la wunidad
correspondiente;

Registrar contablemente la adquisicién del bien;

Registrar el inmueble en el Inventario General de Bienes Inmuebles y en los
sistemas administrativos correspondientes; y

Realizar el registro dentro de un plazo no mayor a treinta dias habiles

contados a partir de la formalizacion de la adquisicion.

CAPITULOII
BIENES INMUEBLES POR DONACION

ARTICULO 54. La adquisicién de bienes inmuebles por donacién es el acto juridico

mediante el cual el Ayuntamiento recibe, a titulo gratuito, bienes que se incorporan

a su patrimonio.

ARTICULO 55. Para adquirir bienes inmuebles por donacion, se deben cumplir los

siguientes requisitos:

Ajustarse a lo dispuesto en el Cédigo Financiero, el Cadigo Civil y la Ley de
Bienes del Estado de México y de sus Municipios y demas disposiciones
aplicables;

Contar con el instrumento juridico de donacion debidamente formalizado en

escritura publica;
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Alta ante la coordinacién de catastro a favor del Ayuntamiento, incluyendo el
traslado de dominio y certificacién de clave y valor catastral.

Constar en escritura publica.

Acta del Comité que avale el alta de los bienes y su asignacion.

El responsable de la Unidad de Patrimonio Municipal elaborara la tarjeta de
resguardo y/o aviso de movimientos y actualizara el inventario en 30 dias
habiles, integrando un expediente individual por bien.

El Sindico debe regularizar la propiedad rendir informes al cabildo.

El Tesorero expedira un recibo oficial de ingreso por el valor del bien.
Registrar contablemente la adquisicion.

Contar con el registro en el inventario, libro especial y en el Sistema de

Informacién Inmobiliaria segun sea el caso.

CAPITULO llI
BIENES INMUEBLES POR DACION EN PAGO

ARTICULO 56. La adquisicion de bienes inmuebles por dacién en pago es el acto

juridico mediante el cual el Ayuntamiento recibe bienes inmuebles en sustitucion del

pago de créditos fiscales a su favor, extinguiéndose la obligacidon correspondiente,

conforme a la normatividad aplicable.

ARTICULO 57. Para adquirir bienes inmuebles por dacién en pago, se deben

cumplir los siguientes requisitos:

Ajustarse a lo dispuesto en el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, el Cédigo Civil del Estado de México, la Ley de Bienes del Estado
de México y de sus Municipios y demas disposiciones aplicables;

Acta de cabildo que especifique los motivos de pago, el desglose del costo

de los bienes (si aplica) y el uso y destino del inmueble.



REGLAMENTO INTERNO

Formalizar la operacion mediante escritura publica, en la que se establezcan

las caracteristicas del inmueble, su valor, procedencia legal y la extincidn del

adeudo;

IV. Alta ante la coordinacion de catastro, incluyendo el traslado de dominio y
certificacion de clave y valor catastral.

V. Acta del comité que avale el alta de los bienes, especificando la unidad
administrativa y la justificacion de su asignacion.

VL. El Responsable del Area Patrimonial debera elaborar la tarjeta de resguardo
y mantener un expediente individual de los bienes, resguardado de forma
segura.

VIl. El Sindico llevara a cabo las gestiones necesarias para regularizar la
propiedad de los bienes, rindiendo informes al cabildo. Se debe integrar un
expediente individual por cada bien.

VIll. Registrar contablemente la adquisicion.

IX.  Registrar en el inventario de bienes inmuebles, libro especial y en el Sistema
de Informacion Inmobiliaria.

TiTULO SEPTIMO
DE LOS REQUISITOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES
ARTICULO 58.

Para la baja de bienes muebles, las unidades administrativas deberan elaborar un

informe técnico que justifique la procedencia de la baja, sefialando el estado fisico,

causas de inutilidad o afectacion del bien.

Dicho informe debera integrarse en un expediente técnico, el cual contendra, al

menos:

Relacion detallada de los bienes propuestos para baja;

Descripcion del estado fisico y condiciones del bien;

37



38

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE a , rTIMI LPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 Al TIMILPAN

lll. Justificacion de la baja (deterioro, obsolescencia, siniestro, robo u otras
causas);
IV. Evidencia documental y fotografica; y

V. Documentacion soporte correspondiente.

El expediente técnico sera remitido a la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la

Unidad de Patrimonio Municipal, para su revision.

Posteriormente, la solicitud de baja debera someterse a consideracién del Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles para su analisis y, en su caso, validacion.
Una vez validada, se presentara al Ayuntamiento para su aprobacion mediante

acuerdo de Cabildo.

CAPITULO |
BIENES MUEBLES POR OBSOLESCENCIA

ARTICULO 59. Los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que, por su estado
fisico, obsolescencia o deterioro, hayan dejado de ser utiles para el servicio publico
al que estaban destinados, y cuya reparacién resulte técnica o econémicamente
inviable, podran ser sujetos a baja del inventario y, en su caso, a su destruccion o
disposicion final, conforme a la normatividad aplicable.

La procedencia de la baja por obsolescencia debera acreditarse mediante dictamen
técnico que justifique la inutilidad del bien y la imposibilidad o inconveniencia de su

rehabilitacion.

ARTICULO 60. Para dar de baja bienes muebles obsoletos, se deberan cumplir los

siguientes requisitos:



VL.

VII.

VIIl.

REGLAMENTO INTERNO

Acta Administrativa del Comité: Debe incluir un listado de bienes muebles
reportados por las unidades administrativas a través de actas de
levantamiento fisico de inventarios.

Estudio técnico: Este debe incluir las caracteristicas de identificacion de
cada bien. Debe justificar que los bienes son inutilizables y que su reparacion
es incosteable, apoyado por un perito con conocimientos y/o experiencia
necesaria seleccionado de forma interna por el comité. Incluira fotografias
que demuestren el estado fisico de los bienes.

Acta del Cabildo: Debe autorizar la baja de los bienes para su destruccion,
incluyendo motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de identificacion, asi
como el importe total del saldo dado de baja.

Constancia de desincorporacion de material contaminante: Emitida por
un perito. Si la extraccion de contaminantes resulta inconveniente, el
Ayuntamiento puede entregar los bienes a una instancia encargada de su
correcta destruccion y disposicion final, lo que debe ser aprobado en acta de
comité.

Entrega del expediente al Contralor: Antes de destruir o entregar los
bienes, el expediente debe ser analizado por el contralor para validar que el
procedimiento cumple con la normatividad aplicable, en un plazo no mayor a
5 dias habiles. Si el analisis es favorable, se emitira el dictamen
correspondiente.

Acta administrativa al momento de la destruccion o entrega: Elaborada
por el contralor, debe especificar la relacion y total de bienes obsoletos, asi
como un reporte fotografico del proceso y el comprobante de recepcién de
los bienes, si se entregan a otra instancia.

Remision del expediente al Tesorero: Para que se realice la baja contable,
poliza y resguardo.

Registro en el inventario y en el libro especial.
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CAPITULO II
BIENES MUEBLES POR ROBO

ARTICULO 61. Para dar de baja bienes muebles por robo, se deberan satisfacer

los siguientes requisitos:

VL.

VII.

VIIL.

Observar lo establecido en el Cédigo Penal del Estado de México.

Copia certificada de la carpeta de investigacion: Iniciada ante el ministerio
publico por el servidor publico responsable del uso y/o resguardo del bien,
donde se describan los hechos y caracteristicas del bien mueble.

Acta administrativa levantada por el Contralor: Donde deben coincidir los
hechos con los descritos en la carpeta de investigacion. Los responsables
deben acudir a la contraloria.

Acta del Comité: Que autorice la baja del bien mueble por robo, incluyendo
sus caracteristicas de identificacion.

Acta del Cabildo: Que autorice la baja del bien mueble por robo, con las
caracteristicas de identificacion.

Documentaciéon para bienes asegurados: Incluira copia certificada de la
poliza del seguro y del dictamen que especifique pérdida total por robo.
Tarjeta de resguardo o aviso de movimientos: Elaborada por el
responsable del area de patrimonio municipal, debera incluir la baja del bien,
las causas y se debera realizar la exclusién en 30 dias habiles.

Registro en el inventario y en el libro especial.

CAPITULO I
BIENES MUEBLES POR SINIESTRO

ARTICULO 62. Para dar de baja bienes muebles por siniestro, se deberan cumplir

los siguientes requisitos:

Observar lo establecido en el Cédigo Penal del Estado de México.



VL.

VIL.

VIIL.

REGLAMENTO INTERNO

Acta administrativa levantada por el Contralor: Esta acta debe describir
los hechos ocurridos y las caracteristicas de identificacion del bien mueble,
acompafada por un reporte fotografico del siniestro. El servidor publico
responsable del uso y/o resguardo del bien y el titular de la unidad
administrativa deberan acudir a la contraloria.

Carpeta de investigacion: Si el siniestro implica pérdidas materiales
significativas o puede ser constitutivo de delito, se debera levantar una
carpeta de investigacion ante el ministerio publico, que coincida con lo
descrito en el acta del contralor. Los responsables deberan acudir junto con
el titular de la direccién juridica.

Documentacién para bienes asegurados: Se anexara copia certificada de
la pdliza de seguro y del dictamen que indique pérdida total por siniestro,
mencionando que la compafiia de seguros absorbe la propiedad y destino
del bien.

Acta del Comité: Que autorice la baja del bien mueble por siniestro,
especificando las caracteristicas de identificacién y el destino final del bien
conforme a la normativa vigente.

Acta del Cabildo: Que autorice la baja del bien mueble por siniestro, con las
caracteristicas de identificacion.

Acta del Comité levantada por el Contralor: Donde se describan los
hechos y se acompanie por un reporte fotografico o filmico del evento.
Tarjeta de resguardo o aviso de movimientos: Elaborada por el
responsable del area de patrimonio municipal, que registre la baja del bien y
sus causas. Tendra 30 dias habiles para su exclusion en el inventario de
bienes muebles.

Registro en el inventario y en el libro especial.
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CAPITULO IV
BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS

ARTICULO 63. La baja de bienes muebles no localizados es el acto mediante el

cual el Ayuntamiento excluye de los inventarios uno o varios bienes que no se

encuentran fisicamente.

ARTICULO 64. Para dar de baja bienes muebles no localizados, se deberan cumplir

los siguientes requisitos:

VL.

VIL.

42

Ajustarse a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Asegurar que los bienes no pertenezcan al periodo constitucional de la
administracion actual.

Acta administrativa levantada por el Contralor: En esta acta debe constar
que se realizd una busqueda exhaustiva en las instalaciones del
Ayuntamiento y sus wunidades administrativas, describiendo las
caracteristicas y el numero de inventario correspondiente a los bienes.
Resolucion del procedimiento administrativo: Debe ser instaurado por el
contralor, determinando la situacion administrativa, financiera y legal, con el
fin de proteger la hacienda publica municipal.

Acta del comité: Que avale la baja de los bienes por no estar localizados.
Acta del cabildo: En la que se apruebe la baja de los bienes, mencionando
que se autoriza la baja por ser bienes no localizados fisicamente, con las
caracteristicas de identificacion y el saldo total de los bienes dados de baja.

Registro en el inventario y en el libro especial.
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CAPITULO V
BIENES MUEBLES POR DACION DE PAGO

ARTICULO 65. La baja de bienes por dacién en pago es el acto mediante el cual el

Ayuntamiento acepta entregar bienes muebles a una persona fisica o juridica

colectiva para cubrir créditos fiscales o pagos de adeudos del municipio.

ARTICULO 66. Para dar de baja bienes muebles por dacién en pago, se deberan

satisfacer los siguientes requisitos:

VL.
VII.

VIIL.

Observar las disposiciones de dacidén en pago: Previstas en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Acta del Comité: Que avale que los bienes son susceptibles de ser dados
de baja por dacion en pago.

Acta del cabildo: En la que se autorice la baja de los bienes muebles por
dacion en pago, mencionando los motivos y las caracteristicas de
identificacion de cada bien.

Convenio de dacion: Debe especificar las caracteristicas de los bienes, el
monto total de la operacion, el importe individual de cada bien, y debe incluir
copia de identificacion de los participantes, elaborado por la direccidon
juridica.

Documentacion para parque vehicular: Entrega del documento que
acredita la propiedad, con la cesion de derechos y obligaciones realizada por
el tesorero mediante acta administrativa.

Reporte fotografico: De la entrega del bien mueble.

Registro contable: De la dacion del bien.

Registro en el inventario y en el libro especial.

43



44

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE a , rTIMI LPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 Al TIMILPAN

TiTULO OCTAVO
DE LOS REQUISITOS PARA LA BAJA DE BIENES INMUEBLES

ARTICULO 67. La baja de bienes inmuebles es el acto por el cual el Ayuntamiento
puede excluir un bien del inventario general de bienes inmuebles, considerando lo
estipulado en la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, la Ley
Organica Municipal del Estado de México y demas disposiciones legales aplicables.
Para estos casos, se requiere la autorizacion de la Legislatura o de la Diputacion
Permanente, por lo que el presidente enviara la solicitud a la Legislatura Local por
conducto del Ejecutivo Estatal, acompafada de todos los documentos,

justificaciones y dictdmenes técnicos.

ARTICULO 68. Para dar de baja los bienes inmuebles municipales, se deberan

satisfacer los siguientes requisitos:

l. Acta del Comité: Que avale que el o los bienes son susceptibles de ser

dados de baja.

Il. Acuerdo de Cabildo: Que debera contener:

a. Exposicion de los motivos de la enajenacion del bien o de cualquier otro acto
o contrato que implique la transmision de la propiedad del inmueble.

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

c. Uso y destino que se le dara.

d. Valor catastral del inmueble, emitido por el Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica Estadistica y Catastral del Estado de México, en
caso de subasta.

e. Escritura Publica.

Certificacion de que el inmueble no esta destinado a un servicio publico
municipal y que no tiene un valor arqueoldgico, historico o artistico, por parte
de la autoridad competente.

g. Fotografias originales que evidencien el estado actual del bien.
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h. Autorizacion de la baja emitida por el Ayuntamiento.
i. La solicitud a la Legislatura se debera acompanar de:
» Superficie, medidas, linderos y ubicacion exacta del inmueble.
* Valor fiscal y comercial del inmueble, certificado por un perito
autorizado.
* Documentacién que acredite la propiedad del inmueble.
+ Comprobacion de que el inmueble no esta destinado a un servicio
publico municipal.
» Certificacion de que el inmueble no tiene valor arqueoldgico, historico
o artistico.
+ Destino que se dara a los fondos obtenidos en caso de enajenacion.

M. Acuerdo de autorizacién de la baja: Emitido por la Legislatura,
publicado en la Gaceta del Gobierno con las caracteristicas del bien.

V. Registro de baja: En el inventario general de bienes inmuebles, en el
libro especial y en el Sistema de Informacion Inmobiliaria y en el Registro
Administrativo de la Propiedad Publica municipal segun corresponda.

V. Registro contable: Por la baja del bien inmueble.

En todos los casos de baja de bienes muebles e inmuebles, se debera
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.

TiTULO NOVENO
DE LOS COMODATOS DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 69.

El comodato es el contrato mediante el cual una de las partes concede
gratuitamente el uso de un bien mueble a otra, con la obligacion de restituirlo en los
términos y condiciones pactados.

Los bienes muebles podran ser objeto de comodato en cualquiera de los siguientes

supuestos:

45



46

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE a Z rTIMI LPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 2 iﬂfr. chracions v Fpemeners

Cuando el Ayuntamiento otorgue bienes de su propiedad a terceros para fines
de interés publico; o
Cuando el Ayuntamiento reciba bienes muebles propiedad de terceros para el

cumplimiento de sus funciones.

En ambos casos, los bienes deberan ser registrados en los controles administrativos

correspondientes y mantenerse debidamente identificados.

CAPITULO |

COMODATO DE BIENES MUEBLES ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 70. Para otorgar en comodato los bienes muebles, se deberan

satisfacer los siguientes requisitos:

V.

VL.

Ajustarse a lo dispuesto en el Cédigo Civil del Estado de México y en la Ley
de Bienes del Estado de México y sus Municipios y demas legislacion
aplicable.

Acta del comité: Que avale la aceptacién de comodatos durante su periodo
constitucional vigente.

Solicitud del bien requerido: Por la unidad administrativa. El Titular del
area que otorga el bien elaborara un oficio de aceptacion por el comodato
del bien, dirigido al secretario con copia al Responsable del Area
Patrimonial, anotando todas las caracteristicas de identificacion, numero de
inventario y nombre de la persona que tiene bajo su resguardo dicho bien.
Acta administrativa: En la que se hara constar la transferencia del bien,
asi como las caracteristicas y datos de identificacion, levantada por el
contralor.

Actualizacion del resguardo: Por conducto del Secretario, del inventario
y del resguardo de los bienes.

Registro en el inventario y en el libro especial.
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Cuando se realicen convenios de comodato de bienes muebles entre
unidades administrativas, se llevara a cabo la actualizacion en las tarjetas
correspondientes. La vigencia de los comodatos no podra exceder el tiempo

del periodo constitucional vigente.

CAPITULO II
COMODATO DE BIENES MUEBLES ENTRE DEPENDENCIAS

ARTICULO 71. Para otorgar o recibir en comodato bienes muebles entre
dependencias de caracter municipal, estatal, federal, o entre organismos

descentralizados, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

I. Ajustarse a lo dispuesto en el Cadigo Civil del Estado de México y en la Ley de
Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Il. Solicitud escrita del ente solicitante: Debera incluir la respuesta de
aceptacion del ente que cede el bien, anotando todas las caracteristicas de
identificacion de dicho bien.

lll. Contrato de comodato: Que especifique el total de bienes muebles, sus
caracteristicas de identificacion, vigencia, derechos y obligaciones de las
partes involucradas. En el caso donde el Ayuntamiento cede bienes en
comodato, el contrato sera elaborado por la direccion juridica.

IV. Acta del comité: Que avale la aceptacién del comodato.

V. Acta administrativa: Cuando el Ayuntamiento ceda bienes en comodato, se
levantara un acta que conste la transferencia del bien, la unidad administrativa
a la que se encuentra adscrito, asi como las caracteristicas y datos de
identificacion, levantada por el contralor.

VI. Actualizacion del resguardo: Por conducto del secretario, de los bienes y del
inventario.

VIl. Registro en el inventario y en el libro especial: De bienes muebles cedidos

en comodato. En caso de que el Ayuntamiento reciba bienes muebles en
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comodato, el registro se hara en un formato independiente al inventario y libro
especial.
La vigencia de los comodatos no podra exceder el tiempo del periodo

constitucional vigente.

CAPITULO Il
CONTRATO DE COMODATO DE BIENES MUEBLES ENTRE TERCEROS

ARTICULO 72. Los bienes muebles propiedad de un tercero podran ser cedidos a
titulo gratuito al Ayuntamiento para satisfacer algunas necesidades, y estaran
relacionados en un formato independiente. Esto incluye también los bienes muebles
que los servidores publicos adscritos a alguna unidad administrativa cedan al

Ayuntamiento.

Articulo 73. Para recibir en comodato bienes muebles de un tercero, se deberan

satisfacer los siguientes requisitos:

I. Ajustarse a lo dispuesto en el Cadigo Civil del Estado de México y en la Ley
de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Il. Aprobacién del Organo Maximo de Gobierno: Que avale la aceptacion
para facultar al presidente municipal y al titular de la direccién de
administracidon para que en la medida de las posibilidades econdmicas de la
administracion se pueda dotar de combustibles a vehiculos de los servidores
publicos, que ante la falta de vehiculos oficiales deban hacer uso de sus
vehiculos particulares, para la realizacion de las funciones inherentes a su
cargo durante el periodo constitucional vigente.

lll. Documento que acredite la propiedad del bien: A favor de un tercero.

IV. Copia simple de la identificacion oficial vigente: Del propietario del bien
mueble en comodato.

V. Contrato de comodato: Que especifique el total de bienes muebles, sus

caracteristicas de identificacion, vigencia, derechos y obligaciones de las
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partes involucradas. El contrato sera elaborado por la direccién juridica y
puesto a disposicion de la direccion de administracion o equivalente y
tesoreria municipal para control de combustible y mantenimiento.

VI. Registro en un formato independiente: Al inventario y libro especial.

La vigencia de los comodatos no podra exceder el tiempo del periodo

constitucional vigente.

TiTULO DECIMO
DE LOS COMODATOS DE BIENES INMUEBLES

ARTICULO 74. Los bienes inmuebles en comodato son aquellos que, por su
naturaleza de uso, no pueden ser trasladados de un lugar a otro; son propiedad de
un tercero y son cedidos o recibidos a titulo gratuito para satisfacer necesidades del
ente que lo requiere, y estaran relacionados en un formato independiente.

ARTICULO 75. Para otorgar o recibir en comodato bienes inmuebles entre
dependencias de caracter municipal, estatal, federal, o entre organismos

descentralizados, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

I. Ajustarse a lo dispuesto en el Codigo Civil del Estado de México, la Ley
Organica Municipal del Estado de México, asi como en la Ley de Bienes del
Estado de México y sus Municipios.

Il. Solicitud escrita del ente solicitante: Incluyendo la respuesta de
aceptacion del ente que cede el bien, anotando todas las caracteristicas de
identificacion del mismo.

lll. Contrato de comodato: Que especifique las caracteristicas de identificacion
del bien inmueble, vigencia, derechos y obligaciones de las partes
involucradas. En el caso donde el Ayuntamiento ceda bienes inmuebles en
comodato, el contrato sera elaborado por la direccion juridica.

IV. Acta del comité: Que avale la aceptacion del comodato.
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V. Acta del cabildo: Que avale la aceptacion del comodato. Cuando la vigencia
del comodato exceda el periodo de la gestion del Ayuntamiento, se debera
solicitar la autorizacion de la Legislatura del Estado.

VI. Actualizacién del resguardo: Por conducto del secretario, de los bienes y
del inventario.

VII. Registro en el inventario, en el libro especial y en el Sistema de Informacién
Inmobiliaria: En caso de que el Ayuntamiento reciba bienes inmuebles en
comodato, el registro se hara en un formato independiente al inventario y libro

especial.

TiTULO DECIMO PRIMERO
DE LAS PERMUTAS

ARTICULO 76. La permuta es un contrato por el cual cada uno de los contratantes

se obliga a darse un bien por otro.

CAPITULO |
PERMUTAS DE LOS BIENES MUEBLES

ARTICULO 77. La permuta es el acto juridico mediante el cual el Ayuntamiento
intercambia bienes muebles con instituciones publicas o particulares, con la
finalidad de optimizar el uso de los recursos y cumplir con los planes y programas

municipales, siempre que resulte conveniente para el interés publico.

ARTICULO 78. Para llevar a cabo la permuta de bienes muebles, se deberan

satisfacer los siguientes requisitos:

Justificar la necesidad de la permuta, acreditando el beneficio publico que se

derive de la misma;
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Il. Contar con avaluo de los bienes objeto de intercambio, emitido por institucion
competente o perito autorizado, que garantice la equivalencia o conveniencia
de la operacion;

lll. Acreditar la legal procedencia de los bienes mediante la documentacion
correspondiente;

IV. Integrar el expediente técnico con la documentacion soporte de la operacion;

V. Obtener la autorizacién del Ayuntamiento mediante acuerdo de Cabildo;

VI. Formalizar la permuta mediante el instrumento juridico correspondiente;

VIl. Registrar los movimientos en los sistemas administrativos y contables

correspondientes.

CAPITULOII
PERMUTAS DE LOS BIENES INMUEBLES

ARTICULO 79. La permuta es el acto mediante el cual el Ayuntamiento puede
realizar el intercambio de bienes inmuebles con instituciones publicas o particulares

para cumplir con sus planes y programas especificos.

ARTICULO 80. Para llevar a cabo la permuta de bienes inmuebles, se deberan

satisfacer los siguientes requisitos:

I. Observar lo establecido en el Cdodigo Civil del Estado de México, en la Ley de
Bienes del Estado de México y sus Municipios, asi como en el Reglamento del
Registro Publico de la Propiedad del Estado de México.

Il. Otorgarse contrato en escritura publica.

lll. Acta del Comité que avale que el o los bienes son susceptibles a ser permutados.
IV. Solicitud del Organo maximo de gobierno dirigida a la persona fisica o juridica
colectiva que posea el bien.

V. Acta del Cabildo en la que se aprueba la permuta, anotando los motivos que
originan el contrato y las caracteristicas del inmueble.
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VI. Autorizacion de la Legislatura Local, cumpliendo los requisitos sefialados en los
procedimientos de donativos y enajenaciones de bienes inmuebles.

VII. Avaluo de los bienes que se van a intercambiar, emitido por institucion publica
o perito calificado en la materia.

VIII. Pdliza de los registros contables de alta y baja de los bienes.

TiTULO DECIMO SEGUNDO
DE LOS RESGUARDOS

CAPIiTULO |
RESGUARDO

ARTICULO 81. El resguardo es una medida de control interno mediante la cual el
Ayuntamiento realiza el alta de bienes muebles, responsabilizando a los servidores
publicos que los tienen a su cargo de su resguardo, conservacion y custodia.

El resguardo es el instrumento de control interno mediante el cual el Ayuntamiento
asigna bienes muebles a las unidades administrativas, identificando a la persona
servidora publica responsable de su uso, conservacion y custodia.

ARTICULO 82. El resguardo permitira identificar la ubicacién, asignacién y
responsabilidad de los bienes muebles dentro de la Administracion Publica

Municipal, garantizando su adecuado control y seguimiento.

Para las altas de bienes muebles, se debera elaborar la cédula de resguardo, la

cual contendra como minimo:

. Denominacién del Ayuntamiento;

Il Unidad administrativa que elabora el resguardo;
Il Unidad administrativa a la que se asigna el bien;

V. Fecha de elaboracion;
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V. Numero de inventario;

VL. Descripcién del bien (marca, modelo, numero de serie, estado de uso, costo

y fecha de adquisicion); y

VIl. Nombre, cargo y firma de la persona responsable del resguardo.

ARTICULO 83. El responsable del resguardo de la documentacién soporte original

de los bienes muebles sera el titular del Area de Patrimonio Municipal.

Los expedientes individuales de bienes muebles contendran como minimo la

siguiente documentacion:

I. Documento original que acredite la propiedad del bien y/o copia certificada,
tratandose de varios bienes contenidos en el documento.

Il. Original del resguardo firmado por el titular del area administrativa a la que
fue asignado el bien.

Il. Fotografia del bien mueble.

ARTICULO 84. El Secretario también conservara en sus archivos internos un

expediente soporte de los bienes muebles.

Los expedientes individuales de bienes muebles a control del secretario contendran

como minimo la siguiente documentacion:

I. Copia del documento original que acredite la propiedad de los bienes.

Il. Original del resguardo firmado por el titular del area administrativa a la que
fue asignado el bien.

lll. Fotografia del bien mueble.
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ARTICULO 85. La Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Unidad de Patrimonio
Municipal, llevara el control administrativo de los bienes muebles de Ia

Administracion Publica Municipal.

ARTICULO 86. Las tarjetas de resguardo deberan elaborarse en original y copia,
entregando un ejemplar a la Unidad de Patrimonio Municipal y otro a la unidad

administrativa responsable del bien.

ARTICULO 87. En las tarjetas de resguardo se incluird una cantidad determinada

de bienes muebles conforme a la clasificacion de los mismos:

a) Bienes muebles de activo: Un solo bien por cada tarjeta de resguardo.

b) Bienes muebles de bajo costo: La totalidad de bienes muebles contenidos en el
documento de origen.

c) Bienes muebles de control interno: La totalidad de bienes muebles contenidos en

el documento de origen.

ARTICULO 88. Los Titulares de las Unidades Administrativas podran solicitar al
Titular del Area de Patrimonio Municipal la actualizacién de sus tarjetas de
resguardo, donde se incluira la relacién total de los bienes muebles a su cargo y el

monto total.

CAPITULOII
TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 89. La transferencia de bienes muebles es el acto mediante el cual una
unidad administrativa reasigna el uso de un bien mueble a otra unidad, cuando éste
deja de ser necesario para el cumplimiento de sus funciones, sin que se modifique

su caracter de propiedad municipal.
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Articulo 90. Para poder transmitir bienes muebles entre unidades administrativas,

se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

I. Aprobacion por conducto del Comité donde se apruebe la aceptacién de
transferencias de bienes muebles, asentado en acta de sesidén que sera valido
durante todo el periodo constitucional vigente.

Il. Solicitud escrita del Titular de la Unidad Administrativa a cargo del resguardo
del bien mueble, dirigida al Titular del Area de Patrimonio Municipal, donde
debera incluir las caracteristicas de identificacion del bien, unidad administrativa
a la que se pretende transmitir el bien, fecha de entrega vy justificacion del acto.
lll. Reporte fotografico del bien mueble.

IV. Tarjeta de resguardo elaborada por el Titular del Area de Patrimonio
Municipal que documente la transferencia del bien, que debera contener lo
siguiente:

a) En el apartado de observaciones, se debera colocar el folio y fecha del
instrumento por el que se hace la solicitud de la transferencia.

b) Leyenda donde se asiente el movimiento por transferencia y la fecha en que
se realiza.

c) Nombre, cargo, firma y sello del titular de la unidad administrativa que entrega
el bien mueble.

d) Nombre, cargo, firma y sello del titular de la unidad administrativa que recibe
el bien mueble.

e) Nombre, cargo, firma y sello del visto bueno del secretario que revisa el
resguardo y da verificativo de la transferencia del bien.

V. Contar con el registro en el inventario y en el libro especial.

ARTICULO 91. La Unidad de Patrimonio Municipal sera responsable de resguardar

la documentacion original derivada de las transferencias de bienes muebles.

Los expedientes deberan contener, como minimo:
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|. Solicitud de transferencia;
II. Evidencia fotografica; y

lll. Tarjeta de resguardo firmada.

ARTICULO 92. Deberan elaborarse tres copias en original de las tarjetas de
resguardo por cada transferencia de bienes muebles, quedando una en el
expediente individual a cargo de el Titular de la Unidad de Patrimonio Municipal,
otra de conocimiento al Secretario del Ayuntamiento y Presidente del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles y la ultima para el Titular de la Unidad Administrativa

que recibe el bien.

ARTICULO 93. El Titular de la Unidad de Patrimonio Municipal debera presentar un
reporte de los movimientos generados por transferencia de bienes muebles al

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

TiTULO DECIMO TERCERO
DEL NUMERO DE INVENTARIO

ARTICULO 94. El numero de inventario es el cddigo Unico e irrepetible asignado a
cada bien mueble para su identificacion, control y registro dentro de los sistemas

administrativos del Ayuntamiento.

ARTICULO 95.
El numero de inventario para los bienes muebles del activo se integrara de la

siguiente manera:

|. Prefijo correspondiente al municipio: TIM;
Il. Clave que identifique al Ayuntamiento;

a) 036= Ayuntamiento.

lll. Tres digitos que correspondan al numero del municipio de Timilpan.
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IV. Clave de la unidad administrativa correspondiente;

V. Numero consecutivo unico del bien.

ARTICULO 96. El niumero de inventario para bienes muebles de bajo costo o de
control interno se integrara conforme a la misma estructura sefialada en el articulo
anterior, atendiendo a los criterios de control establecidos por la Unidad de

Patrimonio Municipal.

ARTICULO 97. Para la separacién de los elementos que integran el nimero de
inventario, se utilizara el simbolo de diagonal ("/") o el que determine la Unidad de

Patrimonio Municipal conforme a criterios técnicos.

TiTULO DECIMO CUARTO
DE LA ETIQUETA DEL NUMERO DE INVENTARIO

ARTICULO 98. Los bienes muebles deberan contar con una etiqueta de

identificacion que contenga, como minimo, la siguiente informacion:

I. Toponimo del municipio;
II. Numero de inventario;
I1l. Periodo de la administracion;

IV. Descripcion del bien;

ARTICULO 99. Los titulares de las unidades administrativas podran utilizar otros
medios que consideren necesarios para la colocacion de los numeros de inventario
en los bienes muebles a su cargo, cuando las condiciones del bien, por su

naturaleza de uso, hagan inconveniente el etiquetado.

Articulo 100. Tratdndose de vehiculos, el nUmero de inventario debera colocarse

en un lugar \visible, mediante rotulacion o identificacion permanente.
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TiTULO DECIMO QUINTO
DE LAS REFORMAS AL REGLAMENTO

Articulo 101. La iniciativa de reformas al presente reglamento se ejercera, por
medio de los integrantes de la administracion publica municipal, miembros del

comité de bienes y el titular del control patrimonial municipal.

Articulo 102. Las reformas al presente Reglamento deberan realizarse conforme a
las disposiciones legales aplicables y seran aprobadas por el Ayuntamiento

mediante acuerdo de Cabildo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Con la entrada en vigor de este Reglamento, se abrogan las
disposiciones de igual o menor jerarquia.
SEGUNDO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en la Gaceta Municipal.

LIC. ELi CRISTIAN RODRIGUEZ HUITRON
TITULAR DE PATRIMONIO MUNICIPAL
RUBRICA



