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CONSIDERANDO

Que el patrimonio municipal, esta conformado por los bienes muebles e inmuebles, los
cuales son parte integral de la Hacienda Publica Municipal, es necesario normarlos
conforme a derecho, y normas contables vigentes para efectos de controles contables y
administrativos correctos, en el uso y disposicion en el &mbito interno y externo, lo que
permitira una fiscalizacion conforme a las disposiciones normativas derivadas del articulo
115 Constitucional.

En esa virtud y a fin de transparentar el manejo, uso y destino de los bienes, asi como
garantizar la legalidad, control y la correcta participacion de los servidores publicos
municipales en los procedimientos de adquisicién, resguardo y baja de bienes, se emiten
los "Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Almoloya de Juérez Estado de
México".

Este documento tiene por objeto dar a conocer a las y los servidores publicos municipales
las herramientas para cumplir con los procedimientos establecidos en las normatividades
vigentes en el uso, mantenimiento y proteccion de los bienes que son propiedad del
municipio de Almoloya de Juéarez; asi como orientarlos a llevar a cabo un adecuado y
optimo manejo de los bienes que tienen bajo su resguardo, considerando politicas,
meétodos y técnicas para la asignacion, uso, mantenimiento y proteccién de los mismos.

Siendo necesario regularlos administrativamente, para efectos de registro, control, uso y
disposicion final de los mismos, lo que permitirda un mejor control apegado a las
disposiciones legales aplicables en materia.

Los presentes lineamientos tienen como propdsito actualizar y transparentar el manejo,
uso y destino de los bienes, garantizar la legalidad, control y la correcta participacion de
los servidores publicos municipales del Ayuntamiento de Almoloya de Juarez, en los
procedimientos de registro, uso, resguardo y en su momento baja del bien, permitiendo
mantener la conciliacion del Inventario de Bienes muebles e Inmuebles con los registros
contables, asi como el debido control de los bienes considerados de Bajo Costo.

Dentro de las principales acciones, es indispensable establecer los requerimientos
técnicos, informaticos y documentales necesarios para cumplir con la normatividad vigente
y llevar a cabo la regulacion y control de los bienes muebles e inmuebles del municipio;
por lo que el presente documento, establece las herramientas, elementos de registro,
altas, bajas, uso y destino asignado a los bienes; asi como las directrices para llevar a
cabo la conciliacion de las cuentas de los bienes promoviendo la conservacién de la
informacion actualizada de bienes muebles e inmuebles.

Lo anterior, sera de utilidad e importancia para transparentar las acciones en materia de
bienes que la administracion publica municipal de Almoloya de Juarez realiza; del mismo
maodo_los presentes | ineamientos permitiran conocer y desarrollar métodos adecuados
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para garantizar procedimientos eficientes y eficaces en el registro y control de los bienes,
para la oportuna presentacion de informacion o reportes ante las autoridades y organismos
normativos internos y externos, forjando las bases para la transparencia del quehacer
publico en materia de administracion de bienes en el municipio para lo cual se emite el
siguiente:

ACUERDO

Primero. - Se emiten los "Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Almoloya de
Juarez".

Segundo. - Publiquense en el periddico oficial Gaceta Municipal".
En Almoloya de Juérez Estado de México, a 27 de enero de 2025.

Aprobados por unanimidad de votos en la Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha 27
de enero de 2025.

"LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO Y
DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE
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MARCO JURIDICO
LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (LGCG)

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

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

2. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demas bienes muebles al
servicio del ente publico.

3. Cualquier otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deben
registrarse.

Articulo 27.- Los entes publicos deberan llevar a cabo:
El levantamiento fisico del inventario de los bienes a que se refiere el articulo 23 de la Ley.

Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro contable.

En el caso de los bienes inmuebles, no podrd establecerse un valor inferior al
catastral que le corresponda.

LEY DE BIENES DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS

Articulo 5.- Corresponde al Ejecutivo del Estado por conducto de la Secretaria de Finanzas
y a los ayuntamientos:

I. La elaboracion del padron de bienes del dominio publico y privado del Estado y de los
ayuntamientos;

[I. Declarar cuando un bien determinado forma parte del dominio publico;
[ll.  Determinar cuando un bien del domino privado se incorpora al dominio publico;
IV. Afectar los bienes al dominio publico del Estado o municipios;

V. Desafectar del dominio publico los bienes cuando éstos no sean necesarios,
conforme a lo dispuesto por el articulo 61 fraccidon XXXVI de la Constitucion Politica Local.
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XXXVI. Autorizar los actos juridicos que impliquen la transmision del dominio de los bienes
inmuebles propiedad del Estado y de los municipios; establecer los casos en que se
requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los ayuntamientos para
dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municipal; o para celebrar actos o
convenios que trasciendan al periodo del Ayuntamiento.

LEY ORGANICA MUNICIPAL

Articulo 31 Son atribuciones de los ayuntamientos:

XV. Aprobar en sesién de cabildo los movimientos registrados en el libro especial de
bienes muebles e inmuebles;

Articulo 33.- Los ayuntamientos necesitan autorizacion de la Legislatura o la Diputacion
permanente en su caso para:

I. Enajenar los bienes inmuebles del municipio, o en cualquier acto o contrato que implique
la transmision de la propiedad de los mismos;

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

VI. Desincorporar del dominio publico los bienes inmuebles del municipio.

Articulo 36. Las enajenaciones de bienes inmuebles propiedad de los municipios y sus
organismos auxiliares, una vez realizada la desincorporacién, se efectuaran a través de
subasta publica, en los términos de lo dispuesto en la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

XIl. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
adecuados de los bienes del municipio; Enajenacion: Venta, donacién o cesion del derecho
o el dominio que se tiene sobre un bien o una propiedad.

Articulo 107. El Ayuntamiento, previo dictamen del Comité correspondiente, podra acordar
la transmisién a titulo oneroso o gratuito, de los bienes muebles del dominio privado
municipal, a través del procedimiento establecido en la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento.

LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

José Marfa Morelos s/n, Centro, 50900 Villa de Almoloya de Judrez, Méx. %Z725 136 0367 / 7256880433
https://almoloyadejuarez.gob.mx/ pf@idencia.municipal@almoloyadejuarez.gob.mx



H. Ayuntamiento —/l\
GCIBIEHNDMI.IIIIEIFAL 2025 « 2027

Constitucional Al

e .
Almoloya de Juarez DE JUAKEL l l l l

2025-2027 200Af0Ss DE GRANDEZA

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

Articulo 54.- Las enajenaciones de bienes muebles e inmuebles del Estado y de los
municipios se realizaran a través de subasta publica.

Articulo 55.- Quedan exceptuadas de la disposicion establecida en el articulo anterior,
las operaciones siguientes:

l. La transmision de dominio de bienes muebles e inmuebles a favor de los
gobiernos federal, estatales y municipales.

Il. La transmision de dominio a favor de entidades que tengan a su cargo desarrollar
programas de interés social para atender necesidades colectivas.

[ll. La permuta para satisfacer necesidades publicas.

IV. La donacion en favor de asociaciones e instituciones privadas que realicen
actividades de interés social y no persigan fines de lucro.

V. La enajenaciéon de bienes muebles e inmuebles, para la creacion, fomento o
conservacion de una empresa que beneficie a la colectividad.

VI. La donacion de bienes en cumplimiento de programas sociales o de acciones de
apoyo a la comunidad.

VIl.  La transmision de dominio de inmuebles que realicen las entidades, en
cumplimiento de su objeto, cuando asi lo dispongan las leyes.

VIIl. La transmisién de dominio de bienes muebles e inmuebles, derivada de los
procedimientos de liquidacion de las entidades.

IX. Las enajenaciones a titulo oneroso que realicen el Estado y los municipios, por
conducto de terceros, en términos del reglamento de esta Ley.

X. La transmision de dominio de bienes muebles e inmuebles en cumplimiento de
sentencias dictadas por tribunales federales y estatales.

Xl.  La dacion en pago por concepto de indemnizacion, en los términos previstos por la
Ley de Expropiacion para el Estado de México.

Xll. ElI importe de la enajenacibn no rebase los montos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado del ejercicio correspondiente.

XIll.  Las demas que sefialen otras disposiciones legales.

PRIMERA SECCION
GENERALIDADES
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer disposiciones para el registro y
control de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento del Almoloya de
Juarez.

Corresponde al Secretario del Ayuntamiento, la facultad de interpretar y aplicar los
presentes Lineamientos; determinar lo no previsto en los mismos; emitir criterios y
opiniones respecto a las consultas que sobre situaciones reales y concretas que planteen
los servidores publicos municipales.

Para conciliar las diferencias entre el Inventario de bienes Muebles e Inmuebles, con los
registros contables, se deberan aplicar los procedimientos de conciliacién establecidos en
los presentes Lineamientos.

Los bienes registrados en el Inventario de Bienes Inmuebles, Muebles Patrimoniales y los
Bienes Muebles de Bajo Costo, deben protegerse para evitar que sean utilizados en
procesos electorales.

Serd necesario solicitar la autorizacion a la Legislatura Local, en caso de ceder en
arrendamiento, comodato o usufructo bienes Inmuebles propiedad del Ayuntamiento de
Almoloya de Juérez, por un periodo mayor a la gestion municipal.

En caso de recibir, en comodato o usufructo de Bienes Inmuebles, por un periodo mayor a
la gestidbn administrativa, es necesario relacionarlo en el formato de Entrega-Recepcion
correspondiente.

Las adquisiciones de bienes muebles con un costo unitario de adquisicion igual o mayor a
70 veces el valor diario de la UMA, deberan registrarse contablemente como un aumento
en el activo no circulante y la Tesoreria Municipal, mediante oficio y de forma mensual,
dentro de los 20 dias naturales posteriores al ultimo dia del mes, deberé informar al area
de la Secretaria del Ayuntamiento las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles
realizadas, para que se elaboren los reportes correspondientes y a la vez, estos bienes
sean incluidos en Inventario al que corresponda, a fin de que los saldos de las cuentas
de bienes muebles se mantengan conciliados entre los Inventarios y en los Estados
Financieros.

Agquellas adquisiciones con un importe menor a 70 veces el valor diario de la UMA se
deberan registrar contablemente como un gasto.

En ambos casos, se afectara el presupuesto de egresos en la partida y programa
correspondiente.

Las adquisiciones de bienes muebles, para efectos de control administrativo, con un costo
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igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA, pero menor de 70 veces el valor diario de
la UMA, deberan incorporarse en el Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, los
cuales no seran considerados para la conciliacion contable.

Los bienes muebles adquiridos con un costo menor a 35 veces el valor diario de la UMA,
se consideran bienes no inventariables, por lo que no requieren de control administrativo
alguno.

Cuando un servidor publico municipal, se retire de su empleo, cargo o comision, la
Secretaria del Ayuntamiento, le expedird su constancia de no adeudo patrimonial, previa
revision de sus bienes y los resguardos de la Unidad Administrativa donde estuvo adscrito.

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

1. ACTIVO BIOLOGICO: Representa el monto de toda clase de especies animales y
otros seres Vvivos, tanto para su utilizacion en el trabajo como para su fomento, exhibicion y
reproduccion.

2. ACTIVO NO CIRCULANTE: Al constituido por el conjunto de valores y derechos de
realizacion o disponibilidad con un tiempo superior a un afio, como inversiones financieras
mayores a un afo, los bienes muebles, agricolas y forestales, activo biolégico y bienes
inmuebles.

3. ACTIVOS INTANGIBLES: Representan el monto de derechos por el uso de activos
propiedad industrial, comercial, intelectual y otros.

4. AVALUO: 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 analisis de mercado, en el que se indica el valor del bien, a partir de la
descripcién de sus caracteristicas fisicas y datos del mismo como son: nombre del bien,
marca, serie, modelo, area en la que esta asignado, numero de inventario.

5. BASES GENERALES: A los criterios, disposiciones y reglamentacion interna para
garantizar el desarrollo del levantamiento fisico de los bienes muebles.

6. BIEN INMUEBLE: es aquel que esta ligado al suelo, y no se mueveny por lo tanto no se
pueden mover de un lugar a otro terreno y edificios.

7. BIEN MUEBLE: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser
trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es
todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

8. BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO: A los objetos que por su naturaleza de uso
pueden ser trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o
incorporacion es inferior a 70 veces el valor de la UMA.

9. BIENES SIN VALOR DE ADQUISICION O SOBRANTES: son aquellos que estan
registrados en el Inventario de Bienes Muebles, que no tienen precio.

10. BIENES NO LOCALIZADOS: Son aquellos bienes que al momento de la revision fisica
no son localizados en el area correspondiente.

11 CHATARRA: Bien ohjeto_equipo o maquina de metal y fierro que ya nao es Util

José Marfa Morelos s/n, Centro, 50900 Villa de Almoloya de Judrez, Méx. %425 136 0367 / 7256880433
https://almoloyadejuarez.gob.mx/ pf@idencia.municipal@almoloyadejuarez.gob.mx



H. Ayuntamiento —/l\
GOBIERNO MUNICIPAL 2025 « 2027

S m———
Constitucional t. BASAE e
Almoloya de Juarez DE JUAKEL
fane e 200AR0S DE GRANDEZA

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

derivado de su mal estado fisico.

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

13. CONTROL INTERNO: Funcion que tiene por objeto salvaguardar y preservar los
bienes propiedad del Ayuntamiento de Almoloya de Juarez, a través de un conjunto de
procedimientos basados en la normatividad vigente.

14. CONCILIACION: Es el resultado de la comparacién de los registros en las cuentas
contables de los bienes muebles, con los registros del inventario de bienes muebles
activos, logrando identificar las diferencias entre ambos documentos, a una fecha
determinada.

15. CONTRATO: Los convenios que crean o transfieren obligaciones y derechos.

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

17. CONSEJO. Es el Organo de control que actia como fiscalizador en la gestién de
riesgos y normas internas.

18. COSTO DE ADQUISICION O HISTORICO: Es el monto pagado en efectivo o
equivalente por un activo al momento de su adquisicion.

19. COSTO DE REPOSICION: Es el costo que sera necesario para adquirir un activo
idéntico al que se pretende reponer.

20. DEPURACION: A los procedimientos mediante el cual se dan de los bienes muebles
gue ya no son de utilidad para el ayuntamiento, debiéndose registrar la baja en el inventario
y en caso de los bienes muebles registrados en el activo no circulante, en el estado financiero.

21. 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.

22. DONACION: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante, transfiere,
en forma gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra llamada donataria.

23. ENAJENACION: Acto que realiza el ayuntamiento de Almoloya de Juarez para
trasmitir la propiedad y el dominio de sus bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso.

24. ESCRITURA PUBLICA: Es el instrumento original donde un Notario Publico, asienta
en el protocolo de un documento, para hacer constar uno o mas actos juridicos
autorizandolos con su firma y sello, se entendera también como escritura el acta que
contenga un extracto con los elementos personales y materiales del documento en que se
consigne un, "contrato" o actos juridicos, siempre que esté firmada en cada una de sus
hojas por quienes en él intervengan y por el Notario, quien ademas pondra el sello,
sefialara el numero de hojas de que se compone, asi como la relacion completa de sus
anexos que se agregaran al apéndice y retna los demas requisitos que sefala la Ley.

25. ESTUDIO TECNICO: Evaluacién minuciosa del estado de un bien mueble y
plasmada en un documento que realizara un conocedor de la materia, pudiendo ser interno
0 externo del municipio.

26. COMPROBANTE FISCAL DIGITAL: Documento mercantil que refleja una operacion
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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 Cadigo
Fiscal de la Federacion.

27. INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES: Es el documento en donde se registran todos
los bienes inmuebles propiedad del ayuntamiento, el cual deberd contener las
caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, zona, ubicacion, medidas y
colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicién, situacion
legal, valor y todos los demas datos que se solicitan en el formato correspondiente que
indique el OSFEM.

28. INVENTARIO DE BIENES MUEBLES: listado de bienes muebles con un costo
unitario de adquisicién de igual o mayor a 70 veces el valor diario de la UMA.

29.  ORGANO SUPERIOR: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

30. ORGANO MAXIMO DE GOBIERNO: Se refiere al cuerpo deliberante que es el
encargado del gobierno que es el Cabildo en pleno.
31. ORGANO DE CONTROL INTERNO: A la Contraloria Municipal.

32. RESGUARDATARIO: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y
responsabilidad los bienes propiedad del ayuntamiento, cuyo compromiso ha quedado
registrado en el resguardo del bien.

33. SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL: A los integrantes del Ayuntamiento, los titulares
de las diferentes dependencias de la administracion publica municipal y todos aquellos que
desempefien un empleo, cargo o comisiéon en la misma.

34. SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO: Al Secretario del Ayuntamiento sefialado en el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

35. SINDICO: Al Sindico del ayuntamiento sefialado en el en el articulo 53 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, de acuerdo a las atribuciones conferidas.

36. RESGUARDO: Documento que concentra las caracteristicas de identificacién de
cada uno de los bienes, asi como el estado de uso, nombre y firma del servidor publico
titular del &rea y usuario responsable de resguardarlo.

37. TESORERO: Al tesorero del municipio.

38. VALOR RAZONABLE: A la expresion monetaria determinada a través de una
técnica para atribuir un valor a un bien, es decir a través de cotizaciones observables en los
mercados, precio en mercados activos o el valor de un bien de caracteristicas similares; y
39. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas que forman parte de una estructura
administrativa del ayuntamiento de Almoloya de Juéarez.

CAPITULO I
DE LOS SUJETOS
Son sujetos de los presentes Lineamientos:

a) ElAyuntamiento, como cuerpo colegiado.
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b) Presidente (a).
c) Sindico (a).

d) Secretario (a).
e) Tesorero(a)y
f)  Contralor (a).

] CAPITULO Il )
DE LA COORDINACION DE LOS TRABAJOS PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE
LOS INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Para realizar los trabajos de verificacion fisica de los bienes muebles, en sesion del Organo
Maximo de Gobierno, se aprobara la constitucion de un Consejo que se denominara:
"Consejo de Vigilancia de los Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de
Almoloya de Juarez y de la Conciliacién Fisico Contable."

Las sesiones del consejo, es el foro donde los servidores publicos municipales de las
areas responsables de la vigilancia de los bienes muebles, de la conciliacién y firma de los
Inventarios, podran realizar el andlisis y adopcion de criterios, medidas eficaces y
oportunas para mantener los controles necesarios en los Inventarios y mantener su
congruencia con los registros contables, con el fin de que la administracién municipal tenga
la certeza de que los bienes muebles registrados en los estados financieros, sean los que
se encuentran fisicamente en posesiéon del ayuntamiento y tendra por objeto:

1. Coadyuvar en la integracion y actualizacion permanente del Inventario de Bienes
Muebles e Inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

2. ldentificar, analizar y evaluar la problematica que afecta al activo no circulante, asi
como proponer las medidas tendientes a solucionarla.

3. Analizary aplicar el marco juridico aplicable al activo no circulante; y

4. Promover la adopcion de los criterios para llevar a cabo los procedimientos
conducentes a la recuperacion y baja de los bienes propiedad del ayuntamiento de
Almoloya de Juarez.

CAPITULO IV
DE LA INTEGRACION DEL CONSEJO
El Consejo estara integrado por:

1. El Secretario del Ayuntamiento, quien fungird como Presidente.
2. ElTitular del Organo de Control Interno, quien fungira como Secretario Ejecutivo.
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3. El Sindico, quien fungird como Primer Vocal.
4. ElTesorero, quien fungira como Segundo Vocal; y
5. Eltitular del Area Juridica, con funcién de Tercer Vocal.

Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, a excepcion del Titular del Organo de Control
Interno, que tendra Unicamente voz; correspondiendo el voto de calidad al Presidente del Consejo.

El Presidente, el Secretario del Consejo y los Vocales, podran designar a sus
representantes, quienes tendran la facultad de valorar y tomar decisiones con respecto a
los asuntos tratados al interior del Consejo, mismas que seran ratificadas por los titulares,
dicha designacion debera estar plasmada en acta de Consejo.

CAPITULO V
DE LAS FUNCIONES DEL CONSEJO
El Consejo tendra las funciones siguientes:

1. Sesionar por lo menos una vez al bimestre.

2. Determinar la fecha de inicio y término de los dos levantamientos fisicos anuales de
los Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles.

3. Analizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con los
levantamientos fisicos.

4. Presentar ante el Organo Maximo de Gobierno, los movimientos propuestos
derivados de los levantamientos fisicos y de la conciliacién de los bienes muebles.

5. Implementar acciones que se consideren necesarias en apoyo al procedimiento para
la conciliacion del Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales con los registros contables.

6. Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de los
inventarios.

7. Enlos casos de que los bienes muebles sean cambiados de lugar o area para la que
fueron destinados, seran propuestos para someterlos al Organo Maximo de Gobierno para
la aprobacion de cambio de area definitivo; y

8. Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de Consejo.

Para el caso de los Bienes Muebles, se deberan reconocer las diferencias derivadas de las
conciliaciones de los bienes muebles por parte del area financiera y acordar las propuestas
gue se presentaran ante el Organo Maximo de Gobierno.

El Secretario Ejecutivo, debera conservar toda la informacion generada al interior del
Consejo y en su momento, hacerla del conocimiento y entrega al nuevo titular del Organo
Interno de Control en los procesos de Entrega-Recepcion.

CAPITULO VI
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DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO
Los integrantes del Consejo, tendran las siguientes funciones:
1. Presidente del Consejo:

a) Autorizar la convocatoria y proponer el orden del dia de las sesiones.

b) Informar al Consejo sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del
mismo Yy realizar las funciones propias a su encargo en relacion con los bienes muebles e
inmuebles:

c) Resguardar las tarjetas de resguardos firmados por los Titulares de las areas y los
usuarios de los bienes muebles.

d) Presentar los resultados de los acuerdos tomados por el consejo para su aprobacion
por el Organo Maximo de Gobierno.

2) 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, anexando los soportes documentales
necesarios para su analisis y discusion.

b) Levantar las actas de las sesiones y de los levantamientos fisicos.

c) Iniciar los procedimientos de los bienes faltantes en cuanto se cierre el acta
correspondiente al area donde existan faltantes.

3) Vocales del consejo:

a) Remitir al Secretario del Consejo, la documentacion relativa a los asuntos que se
deban someter a consideracion del Consejo.

b) Emitir los comentarios pertinentes y los demas que sefale los procedimientos de los
bienes muebles e inmuebles.

Los cargos que los servidores publicos desempefien en el Consejo, seran honorificos.

Las Actas que se levanten en las reuniones de trabajo que al efecto lleven a cabo los
integrantes del consejo, deberan contener como minimo los requisitos siguientes:

1. Nombre del ayuntamiento.

2. Lugary fecha de celebracion.

3.  Nombre y cargo de los servidores publicos que participan en la reunion.
4. Antecedentes y orden del dia.

5. Criterios, conclusiones y acuerdos.

6. Firmasy rubricas en el acta correspondiente; y

7. Sello de las éareas.

Y

seran elaboradas y resguardadas por el Secretario Ejecutivo.
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CAPITULO VII

DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
MUNICIPAL

El ayuntamiento de Almoloya de Juérez, ademas de observar los presentes Lineamientos,
daran cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Ley General de Bienes, Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México y las Normas y Lineamientos emitidos por el
CONAC; precisando que éstos son tan soOlo algunas de las disposiciones de bienes
muebles e inmuebles, sin dejar de considerar todas aquellas disposiciones aplicables en la
materia.

CAPITULO VIII
DEL CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL

El EXCEL, es un programa informatico automatizado donde se puede integrar y controlar
la informacion de las cuentas de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del ayuntamiento
de Almoloya de Juarez, proporciona informacién de manera agil y oportuna para su
consulta a través de la emision de los listados de Inventarios de los diferentes reportes
solicitados por el OSFEM.

CAPITULO IX
FACILIDADES PARA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS

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

Cuando los bienes, tanto en lo econémico como en su volumen no sean de una magnitud
representativa y el avalud resulte inconveniente para el ayuntamiento, este sera elaborado
por un experto en la materia, manifestado en hoja membretada, con firma y sello,
expresando las condiciones técnicas 0 mecanicas en que se encuentran los bienes, asi
como sus caracteristicas de identificacion; este avalu6 seréa aprobado por Consejo.

SEGUNDA SECCION
DE LOS BIENES MUEBLES

CAPITULO X
DEL LIBRO ESPECIAL DE BIENES MUEBLES

El libro especial de bienes muebles, es el documento que contiene el registro historico de
los movimientos de bienes muebles e inmuebles propiedad del ayuntamiento de Almoloya
de Juarez, con la expresiéon de sus valores, caracteristicas de identificacién, uso y destino
de los mismos.

Los datos de identificacion de los Bienes Muebles son:

Numero de inventario; Nombre del bien; Marca; Modelo; Numero de serie; Estado de uso;
Destino; Utilidad; Numero del Comprobante Fiscal Digital; Fecha de adquisicion, costo y
observaciones.

El Organo Maximo de Gobierno, aprobara los movimientos en el libro especial y el sindico,
hara la inscripcion en el mismo.

PARA ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES

CAPITULO XI
ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR COMPRA

Para adquirir bienes muebles por compra, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Observar lo establecido en el Cédigo Civil del Estado de México; en la Ley de Bienes
del Estado de MeX|co y sus Mun|0|p|os en el Codigo Administrativo del Estado de México,

T o
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2.  Contar con acuerdo del 6rgano méaximo de gobierno segun sea el caso, autorizando
la adquisicion, via presupuesto de egresos.

3. Estar considerada en el presupuesto de egresos respectivo, por lo que los bienes
adquiridos se destinardn a cumplir con los programas y proyectos establecidos.

4. Contar con un comité de adquisiciones conforme a las disposiciones vigentes.

5. Contar con acta de fallo del Consejo de adquisiciones.

6. Realizar la adquisicibn mediante licitacibn 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 el ayuntamiento.

El secretario, elaborara la actualizacion del inventario de bienes muebles de manera
trimestral por la adquisicién de los bienes y tendra que realizar su registro respectivo en el
inventario de bienes muebles en el trimestre correspondiente al reporte que envie la
Tesoreria Municipal; asi mismo se deber& elaborar los resguardos correspondientes por
bien.

. Registrar contablemente la adquisicion del bien.

. Podliza.

CAPITULO XIi
ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR DONACION

Las adquisiciones por donacion, es el acto mediante el cual el ayuntamiento, recibe bienes
muebles de forma gratuita de una o varias personas fisicas o juridicas colectivas quienes
los entregan de forma voluntaria con plena libertad.

Para adquirir bienes muebles por donacion, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Observar lo establecido en la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios;
Contar con el convenio de donacién, donde se precisen las caracteristicas del donativo, su
valor y la legal procedencia del mismo.

2. Siel valor de los muebles excede de la cantidad de quinientos dias de salario minimo
vigente, el contrato de la donacién debera hacerse en escritura publica.

3. El secretario, elaborara la actualizacion del inventario de bienes muebles de manera
trimestral por la adquisicion de los bienes y tendra que realizar el registro respectivo en el
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inventario de bienes muebles.

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

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

6. Poliza del registro de la compra.

CAPITULO XiIlI
ADQUISICION DE BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO

La adquisiciéon de bienes muebles por dacién en pago, es el acto mediante el cual el
ayuntamiento, acepta recibir bienes muebles de una persona fisica o juridica colectiva
guienes los entregan para cubrir créditos fiscales a su cargo; los cuales deberan de igual o
mayor valor al crédito fiscal correspondiente.

Para adquirir bienes muebles por donacion, se deberéan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Observar las disposiciones de dacion en pago, previstas en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios; en el Cddigo Civil del Estado de México, asi como en la
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios; cuando el bien objeto de la dacion
en pago sea por motivo de la instauracion del procedimiento administrativo de ejecucion, la
aceptacion se tendra por formalizada una vez que el embargo quede firme y 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 aceptaran siempre y cuando se
puedan incorporar al patrimonio del municipio y su valuacién se determine por perito
calificado en la materia, designado por el ayuntamiento.

2. Acta del érgano maximo de gobierno sefialando motivos del tipo de pago, monto (en el
caso de que la dacién sea por varios bienes se debera especificar el desglose del costo por
cada bien, verificando que la suma de los bienes corresponda al importe de la dacién), y
destino del bien.

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

4. El secretario, elaborara la actualizacion del inventario de bienes muebles de manera
trimestral por la adquisicion de los bienes y tendra que realizar el registro respectivo en el
inventario correspondiente segun el valor del bien y el valor de la UMA.

5. El tesorero expedira el recibo oficial de ingresos, donde se especifique el total del
adeudo fiscal y el valor del bien en especie.
6—Registro en el inventario y en el lihro especial; y
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7. Pdliza de registro del bien.

CAPITULO XIV

REGISTRO DE BIENES MUEBLES CULTURALES, ARTISTICOS, HISTORICOS Y
DOCUMENTALES.

El ayuntamiento, tiene bajo su custodia bienes artisticos, culturales histéricos y
documentales para exhibirse dentro de las instalaciones por lo que se debera solicitar la
realizacion de trabajos de conservacion y restauracion de los mismos con la finalidad de
reestablecer sus valores estéticos, historicos y funcionales.

La tesoreria municipal, debera registrarlos al patrimonio una vez que se cuente con las
autorizaciones correspondientes, y presupuestar una partida de gasto para la conservacion
de los mismos.

El ayuntamiento en todo momento, debera reconocer y observar lo estipulado en el
reglamento para el dominio, conservacion, proteccién difusion y valoracién de la momia
denominado Don Remigio, como parte del patrimonio cultural de Almoloya de Juéarez y del
Estado de México, aprobado en el punto nimero nueve de la Centésima Trigésima
Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo de la Administracion Publica Municipal 2022 — 2024,
de fecha veinticuatro de octubre de dos mil veinticuatro.

REQUISITOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES

CAPITULO XV
BAJA DE BIENES MUEBLES POR ENAJENACION

La baja por enajenaciéon es el acto que realizan el ayuntamiento, para dar de baja sus
bienes y trasmitir la propiedad y el dominio de estos, a titulo oneroso.

Podran ser enajenados bienes muebles que, por sus caracteristicas y condiciones, ya no
sean de utllldad para el ayuntamlento Ios cuales deberan ser avalados mediante acta
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Para dar de baja bienes muebles por enajenacion, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

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

2. Acta administrativa del Consejo, la cual se soportard con: el listado de bienes
muebles.

3. Fotografias que demuestren el estado fisico de los bienes susceptibles de
enajenacion, en las que se incluird el nimero de inventario y demas caracteristicas de
identificacion;

Una vez gque se cuente con el acta administrativa debidamente soportada y firmada por los

integrantes del Consejo, se someterd a consideracion del ORGANO MAXIMO DE
GOBIERNO para la resolucién del acuerdo respectivo.

4. Acta de su d6rgano maximo de gobierno, donde se estableceran los siguientes
sefialamientos:

Motivos de la enajenacion, destino de los recursos que se obtengan de la venta,
autorizacion 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 identificacidén, asi como el total del importe que sera dado de baja;

5. Avallo de los bienes, emitido por institucion publica, o elaborado por perito calificado
en la materia; La enajenacion de los bienes sera a través de subasta publica conforme a
las disposiciones legales aplicables, enviando al Organo Superior la publicacion de la
convocatoria.

6. Realizar invitacion por escrito con 15 dias habiles de anticipacion al Organo Superior,
para que asista un representante a presenciar la subasta publica, con el propésito de que
éste verifique y firme Gnicamente como observador del evento;

El Acta de fallo de la enajenacidbn en subasta publica contendrd& como minimo los
siguientes requisitos: la denominacion del ayuntamiento, dia y hora del evento, lugar del
evento, numero de subasta, servidores publicos presentes en el acto, personas que
compraron las bases para participar en la subasta, nombre de los participantes, 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.
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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 enajenacion de los bienes, y el registro contable por la baja a costo histérico.

7. Reqistro en el inventario y en el libro especial.
8. Podliza;
CAPITULO XVI
BAJA DE BIENES MUEBLES POR ROBO

Para dar de baja bienes muebles por robo, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Observar lo establecido en el Codigo Penal del Estado de México.
2. Copia de la pdliza donde se registro la baja del bien mueble y debera contener:

a) Acta administrativa levantada por el titular del 6rgano de control interno, en la que se
establezcan los hechos ocurridos, describiendo las caracteristicas de identificacion del
bien mueble, mismas que deben coincidir con las descritas en la carpeta de investigacion,
segun corresponda atendiendo a la fecha en que ocurrieron los hechos, iniciada ante la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México.

b). Copia certificada de la carpeta de investigacion iniciada.

¢) Resolucion del procedimiento administrativo por parte de la Autoridad Investigadora o
Resolutoria en su caso.

d) Acta del 6rgano maximo de gobierno donde autorice la baja del bien mueble por robo,
precisado las caracteristicas de identificacion del mismo y la responsabilidad civil, penal y
en su caso economica que le resulte al usuario del bien.

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

f) 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.

CAPITULO XVII
BAJA DE BIENES MUEBLES POR SINIESTRO
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Para dar de baja bienes muebles por siniestro, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

1. Observar lo establecido en el Caodigo Penal del Estado de México.
2. Copia de la pdliza donde se registro la baja del bien mueble y debera contener:

a) Acta administrativa levantada por el titular del érgano de control interno, en la que se
establezcan los hechos ocurridos, describiendo las caracteristicas de identificacion del
bien mueble, mismas que deben coincidir con las descritas en la carpeta de investigacion,
segun corresponda atendiendo a la fecha en que ocurrieron los hechos, iniciada ante la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México.

b). Copia certificada de la carpeta de investigacion iniciada.

c) Resolucién del procedimiento administrativo por parte de la Autoridad Investigadora o
Resolutoria en su caso.

c). Acta del érgano maximo de gobierno donde autorice la baja del bien mueble por robo,
precisado las caracteristicas de identificacion del mismo y la responsabilidad civil, penal y
en su caso economica que le resulte al usuario del bien.

d). Tratdndose del parque vehicular asegurado, se anexara copia certificada de la poéliza
del seguro y copia certificada del dictamen donde se especifique que es pérdida total por
robo del bien mencionando los datos de identificacion, mismos que deben coincidir con las
actas mencionadas.

e). 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.

CAPITULO XVl
BAJA DE BIENES MUEBLES POR OBSOLETOS

Los bienes muebles de ayuntamiento, que por sus caracteristicas o condiciones no pueden
seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida Gtil haya concluido y su
reparacion es incosteable, podran ser destruidos y eliminados de los inventarios de bienes
muebles y en su caso también del activo fijo.

Para dar de baja bienes muebles obsoletos, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Estudio técnico en el que se justifique que los bienes por sus condiciones de servicio,
deterioro y uso, se ha determinado que su reparacion es incosteable para el ayuntamiento,
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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 conocedor
en la materia

2.  Acta administrativa firmada por el Consejo, donde se avalen los bienes susceptibles
a destruir, en la que se incluira el numero de inventario y demdas caracteristicas de
identificacion.

3. Acta del érgano maximo de gobierno, en la que se autorice la baja de los bienes

muebles para su destruccién, mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas
de identificacion, asi como el importe total del saldo dado de baja.

4. Constancia de desincorporacion de material contaminante de los bienes, emitido por
experto en la materia.

5. Al momento de la destruccién, se levantard acta administrativa del Consejo,
elaborada por el Titular del Organo de Control Interno, en la que se especifique la relacion
y el total de los bienes destruidos, asi como los actos, circunstancias y hechos ocurridos
en el evento.

6. Fotografias que evidencien el proceso de destruccion de los bienes.
7. Registro en los inventarios y en el libro especial; y

8. Pdliza.

CAPITULO XIX
DE LOS BIENES MUEBLES POR DONACION

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

Para dar de baja bienes muebles por donacion, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

1. Peticion escrita formulada por la persona fisica, o juridica colectiva que solicite el o los
bienes, dirigida al ayuntamiento, en la que se mencione el uso y destino que se les dara a
los bienes.

2.  Estudio socioeconémico elaborado por el area de trabajo social del sistema municipal
DIF. en el que se justifique el otorgamiento del bien sujeto a donar.
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3. Acta administrativa firmada por el Consejo, que avale los bienes sujetos a ser
donados.

4. Acta del 6rgano maximo de gobierno, en la que se autorice la baja de los bienes
muebles por donacion, mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de
identificacion, asi como el saldo que sera dado de baja.

5. Convenio por la donacion de los bienes concedidos, especificando el total de bienes
muebles, con sus caracteristicas de identificacion, incluyendo el nimero de inventario.

6. Carta de agradecimiento suscrita por los beneficiados, dirigida al ayuntamiento, en la
gue se haga constar la recepcion de los mismos, asi como fotocopia de su identificacion,
domicilio particular y deméas datos necesarios para su localizacion.

7. Reqistro en el inventario y en el libro especial; y

8. Pdliza de la baja de los bienes donados.

CAPITULO XX
BAJA DE BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS

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

Para dar de baja bienes muebles no localizados, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

1. Que los bienes muebles no pertenezcan al periodo constitucional de su
administracion.

2. Acta administrativa levantada por el titular del 6rgano de control interno, en la que se
establezca fehacientemente que los bienes fueron buscados minuciosamente en las
instalaciones del ayuntamiento, describiendo sus caracteristicas y el nUmero de inventario
gue le corresponde.

3. Resolucion del procedimiento administrativo correspondiente instaurado por el érgano
de control interno o la actuacion legal, 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 descentralizados;

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

5. Acta del 6érgano maximo de gobierno, en la que se apruebe la baja de los bienes,
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mencionando que se autoriza la baja por ser bienes no localizados fisicamente, las
caracteristicas de identificacion y el saldo total de los bienes de baja.

6. Registro en el inventario y en el libro especial; y

7. Poliza.

CAPITULO XXI
BAJA DE BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO

La baja de bienes por dacion en pago, es el acto mediante el cual el ayuntamiento, 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.

Para dar de baja bienes muebles por dacién en pago, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

1. Observar las disposiciones de dacion en pago, previstas en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

2. Acta administrativa firmada por el Consejo, que avale que los bienes susceptibles a ser
dados de baja por dacién en pago.

3. Acta del érgano maximo de gobierno, en la que se autoriza la baja de los bienes
muebles por dacion en pago, mencionando los motivos y caracteristicas de identificacion
por cada bien.

4. Convenio de dacion, por el pago en especie, donde se precisen las caracteristicas del
bien o bienes, asi como el monto total por la operacién, describiendo el importe individual
del bien, copia de identificacion de quienes participan en el acto

5. Registro contable la dacién del bien;
6. Registro en el inventario y en el libro especial; y

7. Poliza.

CAPITULO XXII
BAJA DE INSTRUMENTAL MEDICO
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Para dar de baja instrumental médico y de laboratorio, 0 deshacerse de manera oficial de
aquellos que tengan vida util por un periodo determinado, se observaran los presentes
lineamientos ademas de lo establecido en el Libro Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México y el Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Para dar de baja instrumental médico y de laboratorio, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

1. Acta administrativa firmada por el Consejo, que avale que el instrumental médico o de
laboratorio es susceptible de ser dados de baja.

2. Reqgistro contable la baja del bien.
3. Registro en el inventario y en el libro especial; y

4. Pdliza de registro de baja.

TERCERA SECCION
DE LOS BIENES INMUEBLES

CAPITULO XXIlI
LIBRO ESPECIAL DE BIENES INMUEBLES

El libro especial de bienes inmuebles, es el documento que contiene el registro historico de
los movimientos de bienes inmuebles propiedad del ayuntamiento de Almoloya de Juarez,
con la expresion de sus valores, caracteristicas de identificacion, uso y destino de los
Mismos.

Los datos de identificaciéon de los Bienes Inmuebles son:

Nombre del inmueble, ubicacion, localidad, medidas y colindancias, valor de adquisicion,
uso, documento que acredita la posesion, numero del registro publico de la propiedad,
clave catastral.
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El Organo Maximo de Gobierno, aprobara los movimientos en el libro especial y el sindico,
hara la inscripcion en el mismo.

PARA ADQUISICIONES DE BIENES INMUEBLES

CAPITULO XXIV
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR COMPRA

Para adquirir bienes inmuebles por compra, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Observar lo establecido en el Cddigo Civil del Estado de México; en la Ley de Bienes
del Estado de México y sus Municipios; en el Codigo Administrativo del Estado de México,
entre otros ordenamientos legales aplicables.

2.  Contar con acuerdo del érgano maximo de gobierno segun sea el caso, autorizando
la adquisicion, via presupuesto de egresos.

3. Estar considerada en el presupuesto de egresos respectivo, por lo que los bienes
adquiridos se destinaran a cumplir con los programas y proyectos establecidos.

4. Contar con un comité de adquisiciones conforme a las disposiciones vigentes.
5. Contar con acta de fallo del comité de adquisiciones.

6. Realizar la adquisicion mediante licitacion 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 el
ayuntamiento y ante Notario Publico.

7. El secretario, elaborara la actualizacion del inventario de bienes inmuebles de
manera trimestral por la adquisicion de los bienes y tendrd que realizar su registro
respectivo en el inventario de bienes inmuebles en el trimestre correspondiente al reporte
gue envie la Tesoreria Municipal.

8. Registrar contablemente la adquisicion del bien.
9. Pdliza de registro de la compra.

CAPITULO XXV
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR DONACION

Las adqwsmones por donamon es el acto mediante el cual el ayuntamlento rec:|be blenes
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los entregan de forma voluntaria con plena libertad.

Para adquirir bienes inmuebles por donacion, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

I.  Observar lo establecido en la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios;
Contar con el convenio de donacion, donde se precisen las caracteristicas del donativo, su
valor y la legal procedencia del mismo.

Il. Si el valor de los inmuebles excede de la cantidad de quinientos dias de salario
minimo vigente, el contrato de la donacién debera hacerse en escritura publica.

lll. El secretario, elaborara la actualizacién del inventario de bienes inmuebles de
manera trimestral por la adquisicion de los bienes y tendrd que realizar el registro
respectivo en el inventario de bienes inmuebles.

VI. El tesorero, expedira el recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor del bien en
especie; si este se desconoce se establecera el precio estimado de mercado o en su caso el
valor catastral.

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

VI.  Pdliza del registro de la donacion.

CAPITULO XXVI
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR DACION EN PAGO

La adquisicion de bienes inmuebles por dacion en pago, es el acto mediante el cual el
ayuntamiento, acepta recibir bienes inmuebles de una persona fisica o juridica colectiva
guienes los entregan para cubrir créditos fiscales a su cargo; los cuales deberan de igual o
mayor valor al crédito fiscal correspondiente.

Para adquirir bienes inmuebles por donacion, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

1. Observar las disposiciones de dacion en pago, previstas en el Cddigo Financiero del
Estado de México y Municipios; en el Cédigo Civil del Estado de México, asi como en la
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios; cuando el bien objeto de la dacion
en pago sea por motivo de la instauracion del procedimiento administrativo de ejecucion, la
aceptacion se tendra por formalizada una vez que el embargo quede firme y las
autoridades fiscales puedan disponer fisicamente del bien.

2. Acta del 6rgano maximo de gobierno sefialando motivos del tipo de pago, monto y
destino que se dara al bien inmueble.
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3. Convenio de dacién por el pago en especie, donde se precisen las caracteristicas del
bien inmueble y la legal procedencia del mismo.

4. EIl secretario, elaborard la actualizaciébn del inventario de bienes inmuebles de
manera trimestral por la adquisicion del bien y tendra que realizar el registro respectivo en
el inventario correspondiente.

5. El tesorero expedira el recibo oficial de ingresos, donde se especifique el total del
adeudo fiscal y el valor del inmueble recibido.

6. Registro en el inventario y en el libro especial; y

7. Poliza de registro del inmueble.

REQUISITOS PARA LA BAJA DE BIENES INMUEBLES

CAPITULO XXVII
BAJA DE BIENES INMUEBLES POR ENAJENACION

La baja de bienes inmuebles por enajenacion, es el acto por el cual el ayuntamiento, excluye
un bien de su inventario de bienes inmuebles por la venta de los mismos, considerando lo
estipulado en la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, Ley Organica
Municipal del Estado de México y demas disposiciones legales aplicables.

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

Para dar de baja bienes inmuebles, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Acta administrativa firmada por el Consejo, que avale que el o los bienes son
susceptibles de ser dados de baja.

2. 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 transmisién de la propiedad del inmueble;
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b) Superficie, medidas, colindancias, ubicacibn exacta del inmueble y sus
caracteristicas de identificacion;

c) Elusoy destino que se le daré.

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

e) Escritura Publica; La mencion de que el inmueble no esta destinado a un servicio
publico municipal y que no tiene un valor arqueologico, histérico o artistico, para lo cual se
tendrd la certificaciéon por la autoridad competente.

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

La solicitud que se le enviara a la Legislatura, se debera acompafar con los siguientes
datos: superficie, medidas, linderos y ubicaciébn 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 realizarla, documentacion que acredite la propiedad
del inmueble, comprobacién de que el inmueble no esta 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 enajenacidén, mencionar el destino que se dara a los
fondos que se obtengan de la enajenacion.

3. Acuerdo de la autorizacién de la baja, por parte de la Legislatura, publicado en la
Gaceta del Gobierno con las caracteristicas del bien

4. Registro de baja en el inventario de bienes inmuebles, en el libro especial; y

5. 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 XXVIII
BAJA DE BIENES INMUEBLES POR DANOS CAUSADOS POR FUERZA MAYOR

La baja de bienes inmuebles por dafios causados por fuerza mayor, es el acto por el cual
el ayuntamiento, excluye el costo de una construccion o edificio de su inventario de bienes
inmuebles, considerando lo estipulado en la Ley de Bienes del Estado de México y sus
Municipios, Ley Organica Municipal del Estado de México y demas disposiciones legales
aplicables.

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

Para dar de baja estos inmuebles, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Acta administrativa firmada por el Consejo, que avale que el o los bienes fueron
dafiados a causa de una fuerza mayor, y su recuperacion es incosteable por lo tanto son
susceptibles para ser dados de baja.

2. Acuerdo de cabildo, que debera contener:
a) Exposicién de los motivos de la baja del bien;

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

c) Elusoy destino que se le daba.

d) Valor catastral del inmueble, emitido por el Instituto de Informacién e Investigacion
Geografica Estadistica y Catastral del Estado de México.

e) Fotografias originales que evidencien el estado actual del bien.
f)  Autorizacion de la baja emitida por el ayuntamiento.

La solicitud que se le enviard a la Legislatura, se debera acompafar 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 realizarla, documentacién que acredite la propiedad
del inmueble, comprobacion de que el inmueble no esta destinado a un servicio publico
municipal y que no tiene un valor arqueoldgico, histérico o artistico, certificado por la
autoridad competente.

3. Acuerdo de la autorizacién de la baja, por parte de la Legislatura, publicado en la
Gaceta del Gobierno con las caracteristicas del bien

4. Registro de baja en el inventario de bienes inmuebles, en el libro especial; y
5. 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.

CAPITULO XXIX
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BAJA DE BIENES INMUEBLES POR DACION EN PAGO

La baja de bienes inmuebles por dacion en pago, es el acto por el cual el ayuntamiento,
excluye un bien de su inventario de bienes inmuebles por pago de alguna deuda que
tenga, considerando lo estipulado en la Ley de Bienes del Estado de México y sus
Municipios, Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Codigo Civil de Estado de
México y demas 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 enviara la solicitud a la Legislatura Local
por conducto del Ejecutivo Estatal acompafiandose con todos los documentos,
justificaciones y dictamenes técnicos.

Para dar de baja bienes inmuebles, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Acta administrativa firmada por el Consejo, que avale que el o los bienes son
susceptibles de ser dados de baja.

2. 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) Elusoy destino que se le daba.

d) Valor catastral del inmueble, emitido por el Instituto de Informacién e Investigacion
Geografica Estadistica y Catastral del Estado de México.

e) Escritura Publica; La mencion de que el inmueble no esta destinado a un servicio
publico municipal y que no tiene un valor arqueoldgico, histérico o artistico, para lo cual se
tendrd la certificaciéon por la autoridad competente.

f)  Fotografias originales que evidencien el estado actual del bien.

g) Autorizacion de la baja emitida por el ayuntamiento.

La solicitud que se le enviara a la Legislatura, se deberd acompafar 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 realizarla, documentacion que acredite la propiedad

del inmueble, comprobacion de que el inmueble no esta destinado a un servicio publico

mun|C|paI y que no tiene un valor arqueologlco hlstorlco 0 artlstlco certlflcado por la
[]
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fondos que se obtengan de la enajenacion.

3. Acuerdo de la autorizacion de la baja, por parte de la Legislatura, publicado en la
Gaceta del Gobierno con las caracteristicas del bien

4. Registro de baja en el inventario de bienes inmuebles, en el libro especial; y

5. 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.

CAPITULO XXX
BAJA DE BIENES INMUEBLES POR INVASION

La baja de bienes inmuebles por invasion, es el acto por el cual el ayuntamiento, excluye
un bien de su inventario de bienes inmuebles por la venta de los mismos, considerando lo
estipulado en la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, Ley Organica
Municipal del Estado de México y demas disposiciones legales aplicables.

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

Para dar de baja bienes inmuebles, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

1. Resolucion judicial en donde se especifique que el bien invadido ya es propiedad de un
particular.

2. Acta administrativa firmada por el Consejo, que avale que el o los bienes son
susceptibles de ser dados de baja.

3. Acuerdo de cabildo, que deberéa contener:
a) Exposicion de los motivos de la enajenacion del bien o de cualquier otro acto o
contrato que implique la transmisién de la propiedad del inmueble;

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

c) Elusoy destino que se le dara.
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d) Valor catastral del inmueble, emitido por el Instituto de Informacién e Investigacion
Geografica Estadistica y Catastral del Estado de México; en caso de subasta.

e) Escritura Publica; La mencion de que el inmueble no estad destinado a un servicio
publico municipal y que no tiene un valor arqueoldgico, histérico o artistico, para lo cual se
tendra la certificacion por la autoridad competente.

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

La solicitud que se le enviara a la Legislatura, se debera acompafar 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 realizarla, documentacién que acredite la propiedad
del inmueble, comprobacion de que el inmueble no esta destinado a un servicio publico
municipal y que no tiene un valor arqueoldgico, histérico o artistico, certificado por la
autoridad competente, en el caso de enajenaciéon, mencionar el destino que se dara a los
fondos que se obtengan de la enajenacion.

4. Acuerdo de la autorizacién de la baja, por parte de la Legislatura, publicado en la
Gaceta del Gobierno con las caracteristicas del bien

5. Registro de baja en el inventario de bienes inmuebles, en el libro especial; y

6. 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.

CUARTA SECCION
DEL LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES

El levantamiento fisico, es el acto mediante el cual se realizara la inspeccidn fisica de los
bienes muebles en el lugar donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su
existencia, estado fisico real y verificando sus datos de identificacion.

El proceso del levantamiento fisico de inventarios inicia tomando como base los registros
de los bienes muebles e inmuebles contenidos en los inventarios generales de bienes
muebles e inmuebles.

Los levantamientos fisicos tienen como objetivo verificar la existencia de los bienes que se
encuentren en las instalaciones del ayuntamiento, comprobar el estado de uso y
conservacion de los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los bienes muebles

José Marfa Morelos s/n, Centro, 50900 Villa de Almoloya de Judrez, Méx. %Z725 136 0367 / 7256880433
https://almoloyadejuarez.gob.mx/ pf@idencia.municipal@almoloyadejuarez.gob.mx



= Ayuntam'e“to GOBIERNO MUNICIPAL 2025 » 2027 é
Constitucional A. BASAE e
Almoloya de Juarez DE Ju REZ

2025-2027 200Af0Ss DE GRANDEZA

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”

Los levantamientos fisicos se deberan realizar por lo menos dos veces al afio, para lo cual
se determinaran las fechas de inicio y término.

El Titular del Organo de Control Interno, establecerda las bases generales para la
realizacion de los levantamientos fisicos de los bienes muebles e inmuebles, dichas bases
contendran como minimo los siguientes datos o acciones:

1. Establecer la calendarizaciéon de los levantamientos fisicos de los inventarios.

2. Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las areas del Ayuntamiento de
Almoloya de Juarez que se llevara a cabo el levantamiento fisico de los inventarios, con el
fin de que se brinden todas las facilidades al personal involucrado en dichos
levantamientos; de igual manera, se les solicitara que nombren un enlace de area para
gue muestre e identifique los bienes muebles.

3. 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.

4. Referenciar cual es el listado o documento fuente que se tomara como base para el
levantamiento fisico del inventario.

5. Dar a conocer a los servidores publicos del ayuntamiento municipales los nombres
del personal que llevara a cabo el levantamiento fisico del inventario. El titular del Organo
de Control Interno, seré el responsable de levantar las actas circunstanciadas por cada
una de las unidades administrativas del Municipio de Almoloya de Juarez, en las que
ademas de asentar los bienes existentes, se mencionaran los hallazgos que se presenten
en el desarrollo del levantamiento fisico, incluyendo en el caso de los bienes muebles, los
faltantes, sobrantes y aquellos que por su estado fisico se consideren obsoletos; los
involucrados que realicen el levantamiento fisico, asi como el titular de cada unidad
administrativa; firmaran el acta correspondiente.

Al realizar el levantamiento fisico, se debera comprobar que los datos de identificacion del
bien sean los mismos que se encuentren registrados en el inventario de bienes muebles,
aquellos que no presenten etiqueta, se podran identificar con una cinta masking tape, en el
cual se aprecie e identifique el nimero de inventario que le corresponda.

Al término del levantamiento fisico, el titular del Organo de Control Interno, proporcionara
copia simple y en archivo PDF de las actas generadas al area de la Tesoreria para que se
realice la conciliacion fisico contable.

El Tesorero Municipal, registrara y clasificara el total de bienes muebles que existen en
ayuntamiento de Almoloya de Juarez, ademas 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.

En sesion de consejo, por conducto del presidente del consejo, se entregara el resultado
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del levantamiento fisico del inventario de bienes muebles, al tesorero, con el fin de que
realice la conciliacion, acordando la fecha para la entrega de los resultados.

El tesorero procedera a realizar la conciliacion, correspondiendo los bienes uno a uno, de
la siguiente manera:

1. 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.

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

3. 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.

4. Unificar los saldos y movimientos contables que no sean posible su integracion.

5. Identificar los bienes muebles que no cuenten con el documento que acredite su
propiedad.

El Secretario Ejecutivo, debera conservar toda la informacion generada al interior del
Consejo y en su momento, hacerla del conocimiento y entrega al nuevo titular del Organo
Interno de Control en los procesos de entrega-recepcion.

QUINTA SECCION
DE LAS CEDULAS Y FORMATOS

CAPITULO XXXI
INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES

El inventario de Bienes Patrimoniales, es el documento en el que estan registrados los
bienes muebles con los que cuenta el ayuntamiento de Almoloya de Juarez, y que al
momento de su adquisiciébn, cumplieron con los requisitos establecidos para ser
registrados en este formato; contiene las caracteristicas de identificacion, y los demas
datos que solicita el OSFEM; se elaborara dos veces por afo, el primero con corte al 30 de
junio y el segundo con corte al 31 de diciembre del afio que corresponda, en los formatos
vigentes y autorizados por la Autoridad Fiscalizadora.

CAPITULO XXXII
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO
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El inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, es el documento en el que estan
registrados los bienes muebles con los que cuenta el ayuntamiento de Almoloya de Juéarez,
y que al momento de su adquisicion, cumplieron con los requisitos establecidos para ser
registrados en este formato; contiene las caracteristicas de identificacién, y los demas
datos que solicita el OSFEM,; se elaborara dos veces por afio, el primero con corte al 30 de
junio y el segundo con corte al 31 de diciembre del aflo que corresponda, en los formatos
vigentes y autorizados por la Autoridad Fiscalizadora.

CAPITULO XXXIII
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

El inventario de Bienes Inmuebles, es el documento en el que estan registrados los bienes
Inmuebles con los que cuenta el ayuntamiento de Almoloya de Juarez, contiene las
caracteristicas de identificacion, y los demés datos que solicita el OSFEM; se elaborara
dos veces por afio, el primero con corte al 30 de junio y el segundo con corte al 31 de
diciembre del afio que corresponda, en los formatos vigentes y autorizados por la
Autoridad Fiscalizadora.

Los terrenos y los edificios se consideraran como activos independientes y su registro
contable se har& por separado, aun a pesar de haber sido adquiridos conjuntamente.

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

CAPITULO XXXIV
DE LA CEDULA DE MOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

La Cedula de Movimientos de Bienes Muebles Patrimoniales, es el documento en el que
se registraran los bienes que fueron dados de altas y/o baja de los bienes muebles
adquiridos por el ayuntamiento de Almoloya de Juarez, y que al momento de su
adquisicién, cumplieron con los requisitos establecidos para ser registrados en este
formato; contiene las caracteristicas de identificacion, y los demas datos que solicita el
OSFEM,; se elaborara de manera trimestral, el primero por el periodo del 01 de enero al 30
de marzo; el segundo por el periodo del 1 de abril al 30 de junio; el tercero por el periodo
comprendido del 1 de julio al 30 de septiembre y el cuarto por el periodo comprendido del 1
de octubre al 31 de diciembre de cada afio en los formatos vigentes y autorizados por la
Autoridad Fiscalizadora.

Tratdndose especificamente del registro y control de vehiculos automotores y maquinaria,
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éstos deberan especificar en el inventario el nimero de serie, placas y motor.

Los vehiculos de uso operativo, deberan exhibir en sus portezuelas delanteras o en lugar
visible una calcomania o rotulado permanente de la identificacion oficial del ayuntamiento.

Tratdndose de Bienes Muebles adquiridos en paquete, se debera desglosar, en el
comprobante fiscal digital respectivo, la clave del registro federal de contribuyentes de
quien los expida y el régimen fiscal en que tributen conforme a la ley del impuesto sobre la
renta; namero de folio y el sello digital del SAT; lugar y fecha de expedicion; clave del
registro federal de contribuyentes del ayuntamiento; cantidad, unidad de medida, y clase
de los bienes que amparen; Por cada bien se anotaran: El valor unitario, sus
caracteristicas especificas como marca, modelo, nimero de serie; que son indispensables
para su correcta identificacion.

CAPITULO XXXV
DE LA CEDULA DE MOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO

La Cedula de Movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo, es el documento en el que
se registraran los bienes de bajo costo que fueron dados de altas y/o baja de los bienes
muebles adquiridos por el ayuntamiento de Almoloya de Juarez, y que al momento de su
adquisicién, cumplieron con los requisitos establecidos para ser registrados en este
formato; contiene las caracteristicas de identificacion, y los demas datos que solicita el
OSFEM,; se elaborara de manera trimestral, el primero por el periodo del 01 de enero al 30
de marzo; el segundo por el periodo del 1 de abril al 30 de junio; el tercero por el periodo
comprendido del 1 de julio al 30 de septiembre y el cuarto por el periodo comprendido del
1 de octubre al 31 de diciembre de cada afo en los formatos vigentes y autorizados por la
Autoridad Fiscalizadora.

Tratdndose de Bienes adquiridos en paquete, se debera desglosar, en el comprobante
fiscal digital respectivo, la clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y
el régimen fiscal en que tributen conforme a la ley del impuesto sobre la renta; nimero de
folio y el sello digital del SAT; lugar y fecha de expedicion; clave del registro federal de
contribuyentes del ayuntamiento; cantidad, unidad de medida, y clase de los bienes que
amparen; Por cada bien se anotaran: El valor unitario, sus caracteristicas especificas como
marca, modelo, nimero de serie; que son indispensables para su correcta identificacion.

CAPITULO XXXVI
DE LA CEDULA DE MOVIMIENTOS DE BIENES INMUEBLES

La Cedula de Movimientos de Bienes Inmuebles, es el documento en el que se registraran

os-bienes-inmuebles gue fueron dados de alta o-baia-de los hienes muebles adguiridos
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por el ayuntamiento de Almoloya de Juarez, se elaborara de manera trimestral, el primero
por el periodo del 01 de enero al 30 de marzo; el segundo por el periodo del
01 de abril al 30 de junio; el tercero por el periodo comprendido del 1
de julio al 30 de septiembre y el cuarto por el periodo comprendido del 1 de octubre al 31
de diciembre de cada aflo en los formatos vigentes y autorizados por la Autoridad
Fiscalizadora.

CAPITULO XXXVI
DE LOS RESGUARDOS

El resguardo, es una medida de control interno, que permite conocer a quien fue asignado
el bien mueble, responsabilizando al servidor publico o usuario de su conservacion y
custodia.

A cada bien mueble se le asignara tarjeta de resguardo que contendra las siguientes
caracteristicas:

Numero de tarjeta de resguardo.
Denominacioén del ayuntamiento.

Denominacion de la unidad administrativa.

1
2
3
4. Clave de la unidad administrativa.
5. Identificacion del bien.

6. Grupo del activo.

7. Numero de inventario; se integrara de la siguiente manera:

a) Se utilizaran las tres primeras letras del nombre del municipio.
b) Se anotara el 0 para determinar que es del Ayuntamiento.

c). Se anotaran el numero 102 que es el numero que le corresponde al municipio.

d). Laclave de la dependencia general o la clave de la dependencia auxiliar, conforme
a lo estipulado en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias
y Entidades del Gobierno y Municipios del Estado de México.

e). El ndmero consecutivo correspondiente al bien, el cual sera unico e irrepetible.

8. Marca, modelo, numero de serie, numero de motor, tipo de material, color, estado de
uso.
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9. Fecha de asignacion.
10. Valor de adquisicion.

11. Fecha de elaboracion del resguardo, nombre, cargo y firma del usuario del bien
mueble.

El Secretario del Ayuntamiento, designara al servidor publico responsable del resguardo
de los resguardos que se generen.

La documentacion original que acredite la propiedad del bien, junto con la pdliza de
adquisicién del mismo, estara en resguardo de la Tesoreria Municipal.

La etiqueta de numero de inventario, debera estar pegada al bien siempre y cuando las
condiciones fisicas y técnicas del bien lo permitan y o en su caso el nUmero de inventario
con cinta masking tape:

En caso de que, en el momento de la verificacion fisica del bien, no se cuente con la
etiqueta, se identificara con una cinta de masking tape con el nUmero de inventario.
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