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AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

62026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Méxieo

Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

1 Reglamento Interno de Control Patrimonial de Bienes Muebles e
Inmuebles del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Estado de
México.




2025 ® 2027 _Jjn LQTEPE":

= e

e MUNICIPAL T
A0i 10de abrildel 205

Pagina |2
, - . L . Gacetad, Afo2
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENI

X D -
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

62026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Méxieo

JILOTEPEC

Trabajando de Y por
Jilotepec

Reglamento Interno Control Patrimonial de

Bienes Muebles e Inmuebles del
Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec Estado de México

E]’%L @
|nn ‘I_Erl
@:-h—.‘ -l!l.'t‘l




Lo o] = -
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 IO TEPEC

T e P Y

MUNICIPAL ...

Péagina |3
, - . . . Gacetad, Afo2
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENI

62026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Méxieo

~)
(e Pigina 2de N “
Fecha: _ D ML A
JILoTepPeC Actestiiie T o ot| s JILOTEPEC
PUEBLO MAGICO

Trebualancie de & po
EEIE

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

REGLAMENTO INTERNO DE CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO

JILOTEPEC, MEXICO 08 DE ABRIL DE 2025
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«DERECHOS RESERVADOS

Primera Edicion 2024

Ayuntamiento de Jilotepec 2025-2027
Secretaria del Ayuntamiento

Leona Vicario No. 101

Colonia Centro

Teléfono: 761-73-4-41-72
s.ayuntamiento@jilotepecmex.gob.mx
Abril 2026

Impreso y hecho en Jilotepec, Méx.
Printed and made in Jilotepec, Méx.

La reproduccion total o parcial de este documento
solo se realizara mediante la autorizacion expresa

de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
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Ante un mundo cambiante, es fundamental contar con mecanismos, herramientas
y metodologias innovadoras vy actualizadas que aseguren un orden, control y
supervision eficientes en las actividades de las entidades fiscalizables. Esto es
clave para lograr un &ptimo desempefio de los procesos y obtener resultados

satisfactorios.

En el ambito de la hacienda publica municipal, garantizar el uso adecuado, control
y disposicion de bienes muebles e inmuebles es una tarea que exige la
intervencién de servidores pdblicos capacitados, que posean tanto conocimientos
técnicos como practicos. Su labor es esencial para realizar actividades que
promuevan un control eficiente, utilizando hemramientas técnicas y tecnoldgicas
innovadoras, y generando la documentacién necesaria para su adecuada
constancia. Todo esto debe llevarse a cabo de acuerdo con la normatividad
vigente, garantizando asi legalidad y transparencia, lo que permite una correcta

rendicion de cuentas.

El objetivo del presente documento radica en la imperiosa necesidad de promover
cambios fundamentales en respuesta a la obsolescencia de la normativa actual en
la entidad, enfocandose en la administracion pablica del Municipio de Jilotepec y

sus particularidades.

RICPEMel-DOOIDGO3/SCAYU CER/DJUR-A1
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO|
OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por objeto establecer los criterios,
politicas y medidas enfocadas a la salvaguarda, control, uso y disposicion de la
hacienda publica, integrada por los bienes muebles e inmuebles de caracter

municipal.

Articulo 2- Es atribucion de los ayuntamientos la que esté determinada por los

articulos 5 y 11 de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Articulo 3.- Son sujetos obligados del presente Reglamento todos los servidores
publicos que tengan a su cargo y/o resguardo bienes muebles e inmuebles
municipales, asi como aquellos que hagan uso de ellos en el ejercicio de sus

actividades y atribuciones.

Articulo 4.- Los bienes muebles e inmuebles deberan contar con un registro
administrativo y contable en un inventario general, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente, identificados con un niumero de identificacion anico
e irrepetible. A estos bienes se les debera generar un expediente individual cuyo
original se concentrara en un lugar especifico, y se designara a un servidor publico

encargado de su salvaguarda.

RICPBMel-D00/DG03/SCAYU CER/DJUR-A1
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Quedan exentos de ser registrados los bienes muebles considerados consumibles,
tales como materiales de papeleria, combustibles, objetos de uso rudo; bienes
intangibles como licencias de software; o bienes cuyo costo de adquisicion o
tiempo de vida Otil no sea representativo por lo previsto por la Direccion de

Administracion, Finanzas o equivalentes para confrol del gasto.

Articulo 5- Ningun servidor pdblico tendra la capacidad de celebrar actos
juridicos que impliguen comprometer o disponer de los bienes muebles e
inmuebles patrimonio del Municipio de Jilotepec, a excepcion de aquellas
autoridades facultadas por la normatividad aplicable vigente en la entidad o por

aquellas designadas para efectuar tales tareas.

Articulo - Corresponde al Ayuntamiento de Jilotepec 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 T~ Para evitar que sean ufilizados durante procesos electorales, se

deberan proteger y resguardar los bienes registrados en el inventario general.
Articulo B.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

L Acta Administrativae Documento en el cual se asientan los hechos de un

evento.

IL Activo: Conjunto de valores y derechos de realizacidn o disponibilidad con un
tiempo superior a un ano, como inversiones financieras mayores a un ano, bienes

muebles, agricolas y forestales, activo biclégico y bienes inmuebles.

RICPEMel-DOOIDGO3/SCAYU CER/DJUR-A1
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ML Avaldo: Dictamen técnico mediante el cual se plasma la estimacion del valor
monetario real de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas y su ubicacion,

realizado a través de una investigacion y estudio de mercado.

V. Aviso de movimientos: Documento que se genera al realizar un movimiento
de un bien mueble & inmueble municipal por circunstancias especificas o por la

naturaleza misma del bien.

V. Ayuntamiento: C:rgano colegiado y deliberante gque asume la 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

representacion proporcional. La reunidn de los ediles constituye el Ayuntamiento.

VL Bienes extraviados: Aguellos que se pierden por descuido o negligencia de

los responsables de su resguardo.

VIL Bienes inmuebles: Suelo v las construcciones adheridas a él, las plantas v
arboles, todo lo que esté unido a un inmueble de una manera fija, v los demas

considerados como lo refiere el Articulo 5.4 del Caodigo Civil del Estado de México.

VEL Bienes muebles: Objetos que, por su naturaleza de uso o consumo, pueden
ser trasladados de un lugar a otro, va sea por si mismos o por efecto de una
fuerza exterior, como lo refiere el Articulo 5.6 del Cddigo Civil del Estado de
Mexico.

DL Bienes muebles de active: Objetos cuyo costo al momento de su adguisicion
o incorporacion es igual o superior a 70 UMA's, a partir del veintisiete de diciembre

de 2017, y que podran registrarse contablemente en el activo no circulante.

X. Bienes muebles de bajo costoc Objetos cuyo costo al momento de su

adquisicion o incorporacion es inferior a 70 UMA's, pero mayor a 35 UMA's; a

RICPEMel-DOOIDGO3/SCAYU CER/DJUR-A1
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partir del veintisiete de diciembre de 2017, y que podran registrarse como un

gasto.

XL Bienes muebles de confrol interno: Objetos cuyo costo al momento de su
adquisicion o incorporacién es inferior a 35 UMA's; a partir del veintisiete de

diciembre de 2017, cuyo control queda exclusivamente a cargo del secretario.

XIL Bienes no localizados: Son aquellos cuyo paradero fisico es desconocido v

que no pertenecen al periodo constitucional de la administracién en vigor.

XHl. Bienes obsoletos: Son aquellos que, por sus caracteristicas fisicas yo
técnicas, han concluido su periodo de vida dtil, no representan un beneficio en su
uso para el cual fueron adquiridos v 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. ¢) Que se hayan
descompuesto v sea imposible su reparacion, determinado por & costo-beneficio
que representa para su amreglo 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 gue requieren para su
aprovechamiento supere el presupuesto, resultando demasiado costosos o

inaccesibles para la entidad.
XIV. Bienes robados: Son aquellos sustraideos de manera ilicita.

XV. Bienes siniestrados: Son aquellos que se wven involucrados en algin
incidente, sufiendo dafcs que afectan sus caracteristicas fisicas, técnicas,

funcionamiento y valor.

RICPEMel-DOOIDGO3/SCAYU CER/DJUR-A1
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XVL Cabildo: lf)rgano maximo de gobierno.

XVIL Cédula de resguardo: Documento firmado por el responsable del uso vy
aprovechamiento de un bien mueble municipal, donde se desglosan todas sus
caracteristicas de identificacion, de conformidad con lo estipulado en & documento

de origen al momento de su alta.

XVl Cédula de resguardoe intermo: Documento firmado por el responsable del
uso y aprovechamiento de un bien mueble municipal, emitido de forma interma por

la dependencia a la cual se encuentra adscrito el bien mueble.

XDL Comités Al Comiteé de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado
por aquellos que la ley o, en su caso, el Ayuntamiento determine como
responsables para intervenir en las actividades encaminadas al regisiro, cuidado,
salvaguarda, control y disposicion de bienes muebles e inmuebles municipales,
implementando medidas y alternativas eficaces para procurar mantener la

conciliacion de los inventarios con los registros contables.

XL Comodato: Instrumento a través del cual se obtiene o concede el uso vy
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.

XML Conciliacién: Es el resultado de la comparacion de los registros contables
con los registros del inventario de bienes muebles activos, logrando identificar las

diferencias entre ambos documentos a una fecha determinada.

XM Constancia de no adeudo patrimonial: Documento emitido por el
Secretario del Ayuntamiento que hace constar que un servidor pablico no tiene

adeudo patrimonial de ninguna naturaleza con el Ayuntamiento, sin que esta

RICPEMel-DOOIDGO3/SCAYU CER/DJUR-A1
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exima de la responsabilidad al servidor pablico por observaciones futuras dentro

del tiempo estipulado por la normatividad aplicable en la entidad.

XML Confrato: Acto juridico celebrado entre dos personas fisicas o morales, que

crea, modifica y extingue derechos y obligaciones.

XMIV. Costo de adquisicién o histérico: Ez el monto pagado en efectivo o

equivalentes por un active al momento de su adquisicidn.

XMV, Costo de reposiciéne Es el costo necesario para adquinr un activo idéntico
al que se pretende reponer, estimado al realizar un estudio de mercado yo
cotizacion para determinar el valor razonable de un activo de caracteristicas

similares.

XV Denuncia Manifestacion de eventos ocurridos, ante el Ministerio Publico,
Juzgado Civico yo al titular del C:rganc: Interno de Control.

XO0VIL Departamento de Gobiemo Digital: Al Departamento de Gobierno Digital
del Ayuntamiento de Jilotepec.

JO0VIN. Dictamen Técnico: Documento emitido por un especialista, en el cual se

determinan las condiciones de un bien mueble o inmueble.
XMDL Director Juridico: Al Director Juridico del Ayuntamiento de Jilotepec.

X00C Donacién: Acto por el cual se efectda la tfransmisidon o recepcion a titulo

gratuito de un bien por una persona fisica o moral.

X004 Depuracién: Procedimientos mediante los cuales se dan de baja los bienes

muebles que ya no son de utiidad para la entidad fiscalizable, debiéndose

RICPEMel-DOOIDGO3/SCAYU CER/DJUR-A1
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registrar la baja en el inventario y, en el caso de los bienes muebles registrados en

el activo no circulante, en el estado financiero y libro especial.

JOOML Enajenacion: Transmision de la propiedad y dominio de un activo a titulo

Oneroso.

JOOMN. Enlace de bienes muebles: Servidor publico designado por el titular de
cada area, responsable del control interno del inventario de bienes de la

dependencia a la que se encuentre adscrito.

XOOAV. Escritura publica: Instrumento original que el notario asienta en el
protocolo para hacer constar uno o mas actos juridicos, autorizando con su fima y

sello y reuniendo los demas requisitos que senala la Ley.

JOXV. Expediente individual por biem: Conjunto de documentos que refieren a
un mismo objeto o lugar, describiendo en cada documento las mismas

caracteristicas del bien.

XXV Facturax Comprobante fiscal distinto al CFDI que acredita la propiedad de

un bien mueble.

JOOVIL Inventario: Documento donde se enlistan la relacion total de activos con

todas sus caracteristicas para su identificacion.

XOOXVIIL Inventario general de bienes inmuebles: Documento en el que se
registran todos los bienes inmuebles municipales con todas sus caracteristicas

para su identificacion al momento de su alta.

OO Inventario de bienes muebles: Registro de los bienes muebles cuyo

costo al momento de su adquisicion o incorporacion es igual o superior a 70

RICPBMel-DO0/DGO3/SCAYU CER/DJUR-A1
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UMA's; a partir del veintisiete de diciembre de 2017, y que podran registrarse

contablemente en el activo no circulante.

XL. Inventario general de bienes muebles: Documento en el que se registran y
describen todos los bienes muebles municipales del activo circulante, cuyo costo
al momento de su adquisicidn o incorporacion es igual o superior a 70 UMA's; a
partir del wveintisiete de diciembre de 2017, cuya finalidad es llevar a cabo un

control de existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor.

XLL Inventario general de bienes muebles: Documento en el que se registran y
describen todos los bienes muebles municipales del activo circulante, cuyo costo
al momento de su adquisicidn o incorporacion es igual o superior a 70 UMA's; a
partir del veintisiete de diciembre de 2017. Su finalidad es llevar a cabo un control

de existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor.

XLL Inventario general de bienes muebles de bajo costo: Documento en el que
se registran y describen todos los bienes muebles municipales del gasto, cuyo
costo al momento de su adquisicion o incorporacion es inferior a 70 UMA's, pero
mayor a 35 UMA's; a partir del veintisiete de diciembre de 2017. Su finalidad es
llevar a cabo un control de existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de

uso ¥ valor.

XL Jurgado Civico: Unidad administrativa dependiente de la Secretaria del

Ayuntamiento, en la gue se imparte y administra la Justicia Civica.

XLHL Levantamiento fisico del inventario: Inspeccidn fisica de los bienes
muebles e inmuebles para comprobar su existencia y condiciones fisicas vy
técnicas, y cerciorarse de que los datos coincidan con los registros administrativos

y contables.

RICPEMel-DOOIDGO3/SCAYU CER/DJUR-A1
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XLIV. OSFEM: C:rganc: Superior de Fiscalizacion del Estado de México y sus

Municipios.

XLV, Perito: Al especialista seleccionado de forma interna por el Ayuntamiento,
con conocimientos tedricos, practicos y/o experiencia necesaria en el campo para
emitir dictamenes técnicos donde se determinen las condiciones de un bien

mueble o inmueble.

XLVL. Registro Administrative de |a Propiedad Publica Municipal: Al Registro
Administrativo de la Propiedad Puablica Municipal del Municipio de Jilotepec.

XLVI. Representante de Comité: Servidor plblico elegido por un fitular de area
que forme parte del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, designado para
representarlo ante las sesiones con voz y voto, ratificado por los mismos titulares,
asi como en actividades y procesos atribuibles al Comité de Bienes Muebles e

Inmuebles.

XLVIl. Resguardatario: Servidor pablico que tiene bajo su uso, custodia vy
responsabilidad los bienes municipales, cuyo compromiso ha quedado registrado

en las cédulas de resguardo del bien.
XLDL Creg patrimonial: Sistema de Control Patrimonial Municipal.

L. Servidor pablico munidpal: Integrantes del Ayuntamiento, titulares de las
diferentes dependencias de la administracion pablica municipal v todos aquellos
que desempenen un empleo, cargo o comisién en la misma. Dichos servidores
pablicos 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.
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LL Secretario del Ayuntamiento: Secretario del Ayuntamiento de Jilotepec,

senalado en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

LA Sindico: Sindico municipal del Ayuntamiento de Jilotepec, senalado en el
articulo 53 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

LHL Tesorero: Tesorero municipal del Ayuntamiento de Jilotepec, senalado en el
articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

LIV. Titular del m Interno de Control: Al Titular del Organo Intemno de
Control del Ayuntamiento de Jilotepec, senalado en el articulo 112 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

LV. Subasta publica: Procedimiento que se realiza por convocatoria publica o por
invitacion, para la venta de un bien mueble, a través del cual se pretende
determinar un comprador y un precio de venta, segin un sistema de competencia
entre varios posibles compradores denominados postores. El ofrecimiento al alza
del precio se denomina puja o postura, y lo hace de viva voz el postor, adjudicando

el bien al que mayor precio ofrezca por encima del precio base de venta.

LVL Titular: Servidor publico al frente de cada una de las Unidades
Administrativas y Entidades de la Administracion.

LVIl. Transferencias de bienes: Acto por el cual las unidades administrativas
ceden a ofra el uso y aprovechamiento de un bien mueble que dejé de cumplir la

utilidad publica para la que fue adquirido.

LVIIL UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

RICPBMel-DO0/DGO3/SCAYU CER/DJUR-A1




== = o,
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 MNMLLOTEPEC
ety e

e

e MUNICIPAL ..

Péagina |16
, - . L . Gacetad, Afo2
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENI

62026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Méxieo

~)
(e Pagma 15 de 94 “
Fecha: _ D M ;\’
JILOTEPEC Acsiiese | 06— or| s JILOTEPEC
PUEBLO MAGICO

Trebualancie de & po
el

LDL Unidades Administrativas: Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento y demas areas que integran las Dependencias y Entidades del

Ayuntamiento.

LX Valor razonablez 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, precios en mercados activos o el valor de un bien de caracteristicas

similares.

Articulo 9. El incumplimiento del presente Reglamento sera sancionado en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, sin perjuicio de lo establecido en otras disposiciones legales,

reglamentarias o normativas aplicables.

CAPITULO I

DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES

Articulo 10. Son sujetos del presente Reglamento:
a) E| Ayuntamiento, como cuerpo colegiado;

b) Presidente(a);

©) Sindico(a);

d) Secretario(a) del Ayuntamiento;

€) Tesorero(a); y

f) Titular del Organo Interno de Control.

Asi como todos aquellos servidores publicos que manejen, administren, controlen

0 tengan bajo su resguardo bienes de propiedad del Ayuntamiento.

Articulo 11. El Ayuntamiento de Jilotepec es competente para:
L Adquirir, desincorporar y celebrar actos juridicos que impliquen recibir o
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transmitir a titulo oneroso o gratuito bienes muebles e inmuebles;

L Acordar el destino, uso y disposicion de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal;

Ml 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;

VL Autorizar la enajenacion de los bienes del dominio publico y privado del
Municipio;

VI Fijar las condiciones a las que deben sujetarse las enajenaciones de los
bienes del Municipio;

V. Regularizar los bienes del dominio publico municipal;

DL Llevar el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal; y

X Las demas previstas en el articulo 9 de la Ley de Bienes del Estado de México
y de sus Municipios, asi como las que le confieran otras disposiciones legales en
la materia.

TITULO SEGUNDO
DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

CAPITULOI
DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Articulo 12. Para realizar los frabajos de registro, control, conciliacion y
desincorporacion de los bienes municipales, en sesion de Cabildo, se aprobara la
constitucion de un comité que se denominara "Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles.”

Articulo 12 BIS. La sesion del Comité es el foro donde los integrantes podran
realizar el analisis y adopcion de criterios, medidas eficaces y oportunas para

mantener los controles necesarios en los inventarios y su congruencia con los
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registros contables, con el fin de que la administracion municipal tenga la certeza
de que los bienes muebles e inmuebles registrados en los estados financieros
sean los que se encuentran fisicamente en posesion del Ayuntamiento. El Comité

tendra por objeto:

L Coadyuvar en la integracion y actualizacion permanente del inventario de bienes
muebles e inmuebles de propiedad del Ayuntamiento;

L Identificar, analizar v evaluar las problematicas que afectan al patrimonio
municipal, asi como proponer e implementar medidas tendientes a solucionarlas;
ML Analizar v aplicar el marco juridico al patrimonioc municipal; v

V. Promover la adopcidn de criterios para llevar a cabo los procedimientos
conducentes a altas, recuperaciones, robos, siniestros, garantias, transferencias,
donaciones, mantenimiento, comodatos y bajas de los bienes de propiedad del

Ayuntamiento.

CAPITULO NI
DE LA INTEGRACION DEL COMITE

Articulo 13 El Comité estara integrado por:

L El secretario del Ayuntamiento, guien fungira como presidents;

IL E| titular ded m Interno de Control, quien fungira como secretario
ejecutivo;

L El sindico, quien fungira como vocal;

N El tesorero, quien fungira como vocal; v

V. El director juridico, quien tambign fungira como vocal y asumira funciones de

representacion legal del Ayuntamiento.
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Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, a excepcion del titular del
organo interno de control, que tendra unicamente voz. El voto de calidad

correspondera al presidente del Comité.
CAPITULO I
DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TITULARES DEL COMITE

Articulo 14. E! presidente y los vocales, con excepcion del representante del
titular del Ayuntamiento, podran designar a sus representantes, quienes tendran la
facultad de valorar y tomar decisiones respecto a los asuntos tratados en el
Comité. Dicha designacion debera estar plasmada en el acta de sesion del propio

Comité.
CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE

Articulo 15. El Comité tendra las siguientes funciones:

L Sesionar por lo menos una vez cada bimestre;

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

ML Analizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con los
levantamientos fisicos;

IV. Presentar ante el Cabildo los movimientos propuestos derivados de los
levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles;

V. Brindar asesoria a los integrantes del Ayuntamiento en materia de bienes
muebles e inmuebles;

WL Proporcionar capacitacion constante a los servidores publicos, en especial a

los enlaces de bienes muebles de las unidades administrativas del Ayuntamiento,
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en materia de bienes muebles e inmuebles;

VI Implementar acciones necesarias en apoyo al procedimiento para la
conciliacian del inventario de bienes muebles patrimoniales con los registros
contables;

VI Fijar las politicas vy medidas internas que se deban cumplir en &l control de los
inventarios; en los casos en que los bienes muebles sean cambiados de lugar o
area para la que fueron destinados, se someteran a acta del Comité para su
aprobacion; y

DL Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del

Comité.

En el caso de los bienes muebles, se deberan reconocer las diferencias derivadas
de las conciliaciones por parte del tesorero municipal v acordar las propuestas que

se asentaran en el acta de sesidn del Comite.

Articulo 15 Bis. El secretaric ejecutive debera conservar toda la informacion
generada al interior del Comité y, en su momento, hacerla del conocimiento v

entrega a los nuevos titulares en los procesos de entrega-recepcion.
CAPITULO V
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
Articulo 16. Los integrantes del Comite tendran las siguientes funciones:
L Secretario del Ayuntamiento y Presidente del Comité:

a) Autorizar la convocatoria y proponer el orden del dia de las sesiones;
b) Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de bienes

muebles e inmuebles;
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) Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados;

d) Proporcionar a los miembros del Comite el resultado de la conciliacion de los
bienes muebles mediante acta de sesion;

€) Elaborar las cédulas de resguardo de bienes muebles e inmuebles;

f) Elaborar los avisos de movimientos de bienes muebles e inmuebles;

g) Llevar el control de los enlaces de bienes muebles de las unidades
administrativas;

h) Mantener los registros administrativos de bienes muebles e inmuebles
municipales;

i) Llevar el control de altas y bajas de bienes muebles, generando un expediente
individual para el control del gasto que debera entregar al tesorero municipal,
J)Proporcionar a las unidades administrativas la relacion de los bienes muebles e
inmuebles a su cargo para efectos del protocolo de entrega-recepcion;

k) Emitir las Constancias de Mo Adeudo Patrimonial para el protocolo de entrega-
recepcion;

I) Participar en las actividades de regularizacion de los bienes inmuebles
municipales;

mj) Tener a su cargo el Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.;
n) Expedir constancias, copias certificadas de las inscripciones y demas
documentos relativos al Registro Administrativo de la Propiedad Pablica Municipal;
n) Suscribir, junto con el Presidente Municipal, el instrumento juridico
correspondiente para la concesidn, autorizacion, permiso y licencia de uso de

bienes municipales.
lm&dﬂ“m&ﬂmywnMdﬂm

a) Elaborar y expedir la convocatoria de las sesiones vy el orden del dia,
considerando las propuestas de los integrantes;

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

) Presentar los resultados de los acuerdos para su aprobacidn por el Cabildo;
d) Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles;

€) Levantar y resguardar las actas de los inventarios fisicos, en coordinacién con
los enlaces de bienes designados por los titulares de las unidades administrativas,
quienes validaran el acto asentando sus firmas en la misma;

f) Elaborar en documento las observaciones y eventos ocurridos durante los
levantamientos fisicos;

g) Verificar, validar y dictaminar que los procesos de altas v bajas se realicen
conforme a la normatividad vigente, conservando un reporte de cada proceso;
h) Intervenir en situaciones de extravio, robo, siniestro o uso negligente de los
bienes, de lo cual debera comunicarlo en sesion a los miembros del comite para

su conocimiento y seguimiento.
L. Sindico Municipal y Vocal del Comiteé

a) Mantener el libro especial donde se registran los movimientos histdricos de
bienes muebles e inmuebles;

b) Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles;

<) Participar en la elaboracion y actualizacion del Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal;

d) Solicitar la inscripcién de bienes del dominio publico al titular del Registro
Administrativo de la Propiedad Puablica Municipal;

e) Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales en un plazo de
ciento veinte dias habiles desde su adquisicidn;

f) Inscribir los bienes inmuebles en el Registro Publico de la Propiedad en el plazo

correspondiente;
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g) Procurar la vigilancia, cuidado, administracion y aprovechamiento de los bienes
del dominio publico y privado del municipio;

h) Revisar el informe trimestral del Tesorero y formular observaciones;

) Remitir al secretario del Comité la documentacion relevante para su
consideracion;

J) Emitir comentarios sobre los procedimientos de bienes muebles e inmuebles.

IV. Tesorero Municipal y Vocal del Comité:

a) Mantener los registros contables de bienes muebles e inmuebles;

b) Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general;

c) Resguardar toda la documentacion sobre altas, movimientos y bajas, integrando
un expediente individual;

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

€) Remitir copia de los movimientos trimestrales a los miembros del Comité;

f) Generar las polizas correspondientes para altas y bajas;

g) Remitir la documentacion relevante al secretario del Comité;

h) Realizar la depreciacion de bienes, cancelando aquellos que hayan culminado
su vida util;

i) Verificar el saldo de las cuentas de bienes en los estados financieros al
momento del levantamiento fisico;

J) Recibir y revisar el resultado del levantamiento fisico de inventario;

k) Presentar la conciliacion fisico-contable del inventario, anexando el acta
administrativa correspondiente;

I) Elaborar el programa anual para la disposicion final de bienes muebles;

m) Mantener actualizados anualmente los valores catastrales de los bienes
inmuebles municipales;

n) Emitir comentarios sobre los procedimientos de bienes muebles e inmuebles.

Gaceta4, Afio2
VOLUMENI
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V. Director Juridico y Vocal del Comité:

a) Brindar asistencia al sindico municipal en el proceso de regularizacion de la
propiedad de los bienes inmuebles municipales;

b) Representar juridicamente al Ayuntamiento en situaciones que comprometan la
salvaguarda de los bienes, como extravio, robo, siniestros, litigios o uso
negligente;

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

d) Remitir al secretario del Comité la documentacion relativa a los asuntos a
considerar; y

€) Emitir los comentarios pertinentes sobre los procedimientos de los bienes

muebles e inmuebles.

Los cargos que los servidores publicos desempenen en el Comité seran

honorificos.
CAPITULO VI
DE LAS ACTAS DEL COMITE

Articulo 17. Las actas de las reuniones del Comité deberan contener, al menos,
los siguientes requisitos:

a) Numero de sesion y tipo;

b) Nombre de la entidad fiscalizable;

c) Lugar y fecha de celebracion;

d) Nombre y cargo de los participantes;

€) Antecedentes y orden del dia;

) Criterios, conclusiones y acuerdos;

g) Firmas y rabricas;
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h) Sello del area, si aplica; y

i) Anexos, si corresponde.

-

TITULO TERCERO

Articulo 18. E| patrimonio del Municipio de Jilotepec se constituye segun lo
establecido en el articulo 97, fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de

Meéxico.
Articulo 18 Bis. Los bienes integrantes del patrimonio municipal se clasifican en:

L Bienes del dominio publico, que se clasifican como bienes de uso comun o
destinados a un servicio publico; y son aquellos que pueden ser aprovechados por
los habitantes del municipio, sin mas limitaciones y restricciones que las
establecidas por las disposiciones juridicas aplicables; y son todos aquellos
considerados en los articulos 16 y 18 de la Ley de Bienes del Estado de México y
de sus Municipios; y

IL Bienes del dominio privado que son aquéllos que no son de uso comun ni estan
destinados a un servicio publico y que por su naturaleza estan sujetos al derecho
privado, y son todos aquellos considerados en el articulo 20 de la Ley de Bienes

del Estado de México y de sus Municipios.

Articulo 18 Ter. Todos los bienes integrantes del patrimonio municipal se
incorporaran preferentemente al dominio publico expresando la causa de utilidad

publica para lo cual son incorporados.

Articulo 18 Quarter. Cuando por causa de utilidad publica el Ayuntamiento

requiera integrar un bien privado o de los sujetos al derecho agrario al patrimonio
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municipal, por acuerdo de Cabildo se solicitara la expropiacion de dicho bien en
los términos de lo previsto en la Ley de Expropiacion o en la Ley de Expropiacion

del Estado de México segln corresponda.

CAPITULO|

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

Articulo 19. El Ayuntamiento, ademas de observar este Reglamento, dara
cumplimiento a las siguientes disposiciones:

L Ley Organica Municipal del Estado de México;

IL Ley General de Contabilidad Gubemamental;

ML Cadigo Civil del Estado de México;

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

V. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de México;

VL Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para Dependencias y Entidades
Publicas;

VL Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio;

VI Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

DL Todas las disposiciones aplicables en la materia.
CAPITULO I
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 20. Son servidores publicos municipales los integrantes del
Ayuntamiento, los titulares de las unidades administrativas, dependencias,
jefaturas y departamentos de la administracion publica y todos los que

desempenen un empleo, cargo o comision en la misma. Seran responsables por
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delitos y faltas administrativas sobre el resguardo, uso, aprovechamiento vy

disposicion de bienes municipales.

Articulo 21. Son derechos de los titulares de las unidades administrativas:

L Firmar las ceédulas de resguardo y responsabilizarse por los bienes a su cargo;,

IL Verificar la existencia de bienes al tomar el cargo y denunciar discrepancias;

ML Solicitar capacitacion y asistencia al Comité;

I Asignar el resguardo de bienes a servidores pdblicos de su unidad;

V. Manifestar por escrito cualquier inquietud o solicitud sobre los bienes a su
cargo;

VL Solicitar apoyo del Comité en situaciones que comprometan los bienes;

VI Designar un enlace de bienes ante el Comité, notificando por escrito el nombre

y contacto.

En caso de cambios de enlaces, la unidad administrativa debera reportar por

escrito el nuevo nombramiento.

Articulo 22 Los titulares de las unidades administrativas deben designar un
servidor pablico como "enlace de bienes muebles”, notificando al presidente del

Comité. Este enlace asumira las siguientes atribuciones:

L Mantener actualizados los registros internos de bienes a resguardo;

IL Elaborar cédulas de resguardo intemnas que describan los bienes, firmadas por
el titular y el servidor a cargo, sin formato establecido.

M. [dentificar y etiquetar los bienes muebles de su unidad administrativa;

V. Estar presente en el desarrollo de los levantamientos fisicos de inventaros de
los bienes muebles;

V. Presentar la informacidn, documentacion y evidencia fotografica que

compruebe la ubicacion o destino de bienes muebles siniestrados, descompuestos

Gaceta4, Afio2
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o robados, o aguellos que no puedan ser presentados el dia del inventario;

WL Elaborar las actas de levantamiento fisico de inventarios en coordinacion con el
titular del érgano interno de control o su designado, validando la relacion total de
los bienes con su firma;

VL Informar oportunamente al Comité sobre sucesos, acciones y movimientos
relacionados con los bienes a cargo, asignando o deslindando responsabilidades
administrativas;

VL Participar activamente en las actividades determinadas por el Comité de

Bienes.

CAPITULO Il
DEL SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL

Articulo 23. E|l CREG-patrimonial es un sistema automatizado gque integra y
controla la informacion de las cuentas de bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento. Permite la consolidacion del expediente de cada bien y proporciona
informacion agil vy oportuna para su consulta y fiscalizacion, a través de listados de
inventarios en diferentes reportes.
El Ayuntamiento, por conducto del Comité de Bienes, determinara la factibilidad
técnica y operativa del uso del CREG patrimonial como herramienta informatica

para el control de sus bienes.
CAPITULO IV
DEL LIBRO ESPECIAL

Articulo 24. El libro especial es el documento que contiene el registro histdrico de
los movimientos de bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento, incluyendo sus

valores, caracteristicas de identificacion, uso y destino.
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+« Datos de identificacion de bienes muebles: nimero de inventario,
nombre, marca, modelo, nimero de serie, estado de uso, namero de
factura, fecha de adquisicion, costo y observaciones.

« Datos de identificacion de bienes inmuebles: nombre, calle y nimero,
localidad, colindancias, tipo de inmueble, destino, superficie, medio de

adquisicion, valor, situacion legal, régimen de propiedad y observaciones.

Articulo 25. El cabildo aprobara los movimientos en el libro especial, previa

aceptacion por parte del Comité, y el sindico se encargara de su inscripcion.
CAPITULOV
DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

Articulo 26. E!| inventario general de bienes muebles es el documento donde se
registran los bienes muebles del Ayuntamiento, conteniendo caracteristicas de
identificacion tales como: nombre, numero de inventario, marca, modelo, serie,

estado de uso, nimero de factura, costo, fecha de adquisicion y observaciones.

« Las adquisiciones con un costo igual o mayor a 70 veces la UMA se
registraran como aumento en el activo circulante y se incluiran en la Cédula
de Inventario de Bienes Muebles.

« Las adquisiciones con un costo inferior a 70 y mayor a 35 veces la UMA se
registraran como un gasto e incluiran en la Cédula de Inventario de Bienes
Muebles de Bajo Costo.

« Los bienes con un costo menor a 35 veces la UMA se consideraran bienes
de Control Interno y podran llevar un registro administrativo a cargo del
secretario del ayuntamiento, sin requerir un formato especifico y cuyo
control sera determinado internamente dentro del Comité, sin necesidad de
recurrir al cabildo.
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Articulo 27. El responsable de elaborar el inventario general de bienes en el
Ayuntamiento sera el secretario, con la intervencion del sindico y la participacion
del ftitular del Organo Interno de Control y el tesorero. Estos realizaran
previamente una revision fisica de todos los bienes. Al concluir el inventario, se
deberan asentar sus firmas junto con la del presidente. Este inventario se
elaborara dos veces al ano: el primero a mas tardar el Gltimo dia habil de junio y el

segundo el ultimo dia habil de diciembre.

Se presentara el resultado del levantamiento fisico de inventario de bienes

muebles y la integracion de sus saldos al comité y al cabildo.

Articulo 28B. El Ayuntamiento, a través del tesorero, registrara los movimientos de
alta o baja de activos efectuados en el mes. Estos movimientos seran reportados
en un informe mediante el formato, periodicidad y actualizaciones determinadas

por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y sus Municipios.

Articulo 29. En caso de adquirir bienes muebles en paquete, se debera desglosar

en la factura el valor de cada bien, incluyendo sus caracteristicas de identificacion.

Articulo 30. En las adquisiciones pagadas en moneda extranjera, se debera
realizar la conversion a pesos mexicanos, conforme al tipo de cambio publicado
por el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacion, y esta cantidad

debera reflejarse en la cédula de bienes muebles patrimoniales.
CAPITULO M
DEL GOBIERNO DIGITAL

Articulo 31. Los bienes intangibles, como licencias de software y redes de

cOmputo, no seran considerados dentro del activo. Sin embargo, se estableceran
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controles internos, incluyendo la elaboracion de un inventario del software y
programas informaticos, siendo el encargado del Departamento de Gobierno

Digital responsable de su custodia v acceso.

Articulo 32 El Departamento de Gobiemo Digital del Ayuntamiento estara
facultado para realizar reparaciones, servicios y actualizaciones de equipos
electronicos y bienes intangibles. Debera emitir el dictamen correspondiente que

acredite el acto realizado.

Articule 33. Cuando sea necesario contratar un servicio externo para
mantenimiento, se levantara una bitacora o vale de salida, en la que intervendran
el usuario, el titular de la unidad a la que se asigne el bien y el representante del
ente externo. Este documento describira las condiciones del equipo, capacidad de
memaoria vy tipo de reparaciones requeridas. Al momento de la devolucidn, el
Departamento de Gobierno Digital werificara la reparacion, la memoria y el
funcionamiento, asegurando que las condiciones fisicas coincidan con las

registradas.
CAPITULO VII
DEL PARQUE VEHICULAR

Articulo 34, El parque vehicular esta conformado por la integracidn de vehiculos
automotores del dominio pablico y privado, con registros administratives v

contables del Municipio de Jilotepec.

Articulo 35. Para el registro y control de vehiculos automotores y maguinaria, el
inventario debera especificar el nimero de chasis, motor y datos de placas, si

vienen de origen, asi como observaciones generales para una mejor identificacion.
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Articulo 36 S5i un vehiculo requiere cambio de motor, el titular de la unidad
administrativa debera notificarlo por escrito, justificando el acto con un dictamen
técnico o legal. El titular del drgano interno de control generarda un acta
administrativa para validar el movimiento, en la que intervendran el usuario, el
titular de la wunidad administrativa y el secretaric del ayuntamiento. Este
movimiento se tocara en sesion de Comité y luego se presentara al cabildo para

su conocimiento y actualizacion de registros.

Articulo 37. En caso de robo de motores, el usuario debera reportario al titular de
la unidad, quien acudira con el titular del érgano interno de control para levantar el
acta correspondiente. Este documento incluird la participacion del usuario, el
titular, el secretaric del ayuntamiento y el director juridico, este dltimo
posteriormente debera dar vista al ministerio pablico para investigar y deslindar
responsabilidades. Lo mismo se aplicara para el robo o pérdida de elementos de

identidad vehicular como placas o tarjeta de circulacion.

Articulo 38. A cada wvehiculo del Ayuntamiento se le asignara un “numerc
econdmico” interno, Unico e irrepetible, que sera proporcionado por el encargado
de elaborar las cédulas de resguardo. Este niomero debera exhibirse en las
portezuelas delanteras o en un lugar visible mediante calcomania o rotulado
permanente. El uso de este nimero debera ser coordinado con la unidad
administrativa encargada del confrol de mantenimiento y carga de combustible.
Las unidades que no deban tener esta identificacion deberan obtener autorizacion

del comité, previa solicitud escrita.

Articulo 38, Las unidades administrativas del Ayuntamiento que tengan vehiculos
¥ maquinaria pesada deberan incluir en su presupuesto los recursos necesarics

para realizar pagos de impuestos, seguros, verificaciones vehiculares v, si es el
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caso, reemplacamientos. Estos tramites se realizaran en coordinacion con la

direccion de administracion, finanzas o equivalente.

Articulo 40. Los titulares de las unidades administrativas de Seguridad Ciudadana
y Proteccion Civil, asi como la Coordinacion de Proteccion Civil, deberan asignar
un servidor publico adscrito a su dependencia que fungira como “enlace” para el
emplacamiento de unidades como patrullas, ambulancias y vehiculos de seguridad
publica y proteccion civil. Estos vehiculos gozan de derechos de extensiones de

pago conforme a la normatividad vigente en materia de movilidad.
CAPITULO VIlI
DEL JUZGADO CIVICO

Articulo 41. Los titulares de las unidades administrativas responsables de
vehiculos del parque vehicular del Ayuntamiento podran hacer uso del juzgado

civico del Municipio de Jilotepec en los siguientes casos:

L Hechos de transito que solo resulten en danos materiales y no impliquen la
pérdida total del bien del Ayuntamiento.

I Eventos en los que el vehiculo del Ayuntamiento esté asegurado y el seguro
cubra los costos de reparacion.

ML Siniestros en los que las partes involucradas no hayan actuado de forma
premeditada, deliberada o malintencionada.

IV. En el caso del parque vehicular de seguridad publica y proteccion civil, cuando
el bien esté realizando actividades de funcién publica para las que fue destinado.
V. Cuando ambas partes lleguen a un acuerdo sobre el pago por la afectacion total

o parcial del bien involucrado, lo cual sera determinado por los Jueces Civicos.
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Articulo 42. Los servidores pdblicos involucrados en el Sistema Homologado de

Justicia Civica tendran las siguientes atribuciones:

L Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de Justicia Civica.

L Los Jueces Civicos determinaran la remisién de las personas probables
infractoras al Ministerio Publico, cuando los hechos de transito sean constitutivos
de delito.

M. Establecer politicas y acciones para asegurar el resarcimiento del dano total o
parcial de los bienes municipales involucrados en hechos de transito.

V. Vigilar el seguimiento de las medidas impuestas a infractores, asi como los
convenios celebrados, para verificar su cumplimiento vy registrar la descbediencia
civica.

V. Conocer, calificar y sancionar las infracciones ocurridas en hechos de transito
que involucren bienes municipales.

VL Expedir copias del documento generado para ser enfregadas a las instancias

correspondientes del Ayuntamiento para su conocimiento y atencion.
CAPITULO IX
DE LA CUENTA DE EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD

Articulo 43. La cuenta de "Equipo de Defensa y Seguridad” se ajusfara a la Ley
Federal de Ammas de Fuego y Explosivos y demas disposiciones legales
aplicables. Su propdsito es llevar un control de inventarios sobre adguisiciones,
desincorporaciones, extravios, robos, destruccion, aseguramiento, decomiso,
permuta o donacion. Los servidores publicos deberan justificar estos movimientos
con las actas comrespondientes ante el Organo Interno de Control y/o la Secretaria
de la Defensa Nacional. Para el registro de altas y bajas, se debera cumplir con la

normatividad establecida en este reglamento.

Gaceta4, Afio2
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DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES INVUEBLES

Articulo 44. El inventaric general de bienes es el documento que registra todos
los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento. Debe contener caracteristicas
de identificacion como: nombre, zona, ubicacion, medidas, colindancias, tipo de
inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicion, situacidn legal, valor y

otros datos solicitados en la cédula.

Articulo 45. El responsable de elaborar el inventario general de bienes inmuebles
municipales es el secretario, con la intervencion del sindico y la participacion del
titular del drgano intermno de control. Previamente, realizaran una revision fisica de
todos los bienes inmuebles y, al concluir, asentaran sus firmas junto con las del
presidente vy tesorero. El titular del drgano intemmo de control debera emitir v

resguardar el acta del levantamiento fisico de inventarics de bienes inmuebles.

Articulo 46. La elaboracion de este inventario se realizara dos veces al ano vy
debera ser aprobada por el comité. El primer levantamiento se llevara a cabo a
mas tardar & dltimo dia habil de junio, vy el segundo, el dltimo dia habil de

diciembre.

Se presentara el resultado del levantamiento fisico de inventaric de bienes

inmuebles vy la integracion de sus saldos al comite vy al cabildo.

Articulo 47. El inventario de bienes inmuebles reflejara el monto total por los
inmuebles propiedad de la Enfidad Municipal, el cual corresponde al valor de
adquisicion, al valor catastral al momento de su adquisicion o al valor razonable
(que no sera menor que el valor catastral). Este monto sera independiente al valor

catastral actualizado de cada uno de los bienes. Corresponde a la Tesoreria, a

RICPEMel-DOOIDGO3/SCAYU CER/DJUR-A1




== = o,
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 MNMLLOTEPEC
ety e

e

= MUNICIPAL ...

Pagina |36
, - . . . Gacetad, Afo2
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENI

62026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Méxieo

-~) »
(g Pagma 35 de 94 ﬂ
Fecha: _ D MJA -
JILOTEPEC Actaitacioe| 08— ov | 38 JILOTEPEC
PUEBLO MAGICO

Trebualancie de & po
el

travées de su departamento de Catastro Municipal, mantener actualizados

anualmente los valores catastrales de los bienes inmuebles municipales.

Articulo 48. En caso de ser necesario, se aseguraran los bienes inmuebles,
conforme a un estudio de viabilidad y a la suficiencia presupuestaria debidamente
especificada y aprobada en la partida del gasto del presupuesto de egresos y

dentro del programa correspondiente.

Articulo 49. Los terrenos y edificios se consideraran activos independientes, y su
registro contable se realizara por separado, aun cuando hayan sido adquiridos
conjuntamente. A excepcion de minas o canteras, los terrenos tienen vida
ilimitada. En el caso de bienes inmuebles sujetos a gravamen, es fundamental que

no se destinen recursos de gasto de inversion a dichos bienes.
CAPITULO XI
DEL SISTEMA DE INFORMACION INMOBILIARIA

Articulo 50. El sistema de informaciéon inmobiliaria contempla los bienes del
dominio publico y privado del Ayuntamiento. Su propésito es obtener, generar y
procesar informacion inmobiliaria necesaria y oportuna para la egecucion de
acciones coordinadas en el uso y destino adecuado de los bienes inmuebles. Este
sistema integrara datos de identificacion fisica, antecedentes juridicos, registrales
y administrativos de los inmuebles, manteniendo actualizada la informacion
necesaria para su plena identificacion para lo cual las unidades administrativas de
catastro municipal, direccion juridica y sindicatura municipal deberan proporcionar

cualquier informacion, datos y documentos que para tal efecto sean requeridos.
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Articulo 51. La integracion de la informacion a este sistema se realizara en un
plazo no mayor a un ano contado desde la instalacion del Ayuntamiento y se

presentara al Cabildo para su conocimiento y opinion.

Articulo 52. En caso de no contar con este sistema, el Ayuntamiento utilizara el
inventario general. Si se adquieren bienes inmuebles, el Ayuntamiento debera
actualizar el inventario general en un plazo de 120 dias habiles desde su
adquisicion, presentando un informe trimestral al comité y/o al Cabildo, segun
corresponda. Estas acciones seran realizadas por el sindico municipal, asistida

por €l secretario.

Articulo 53. El Ayuntamiento dictara las normas reglamentarias y procedimientos
para el funcionamiento e integracion de estos sistemas de forma auténoma al

presente Reglamento.

Articulo 54. El sindico debera regularizar la propiedad de los bienes inmuebles
dentro de un plazo de 120 dias habiles. Cuando se requiera representacion legal
por parte del Ayuntamiento, el sindico podra contar con e apoyo del director

juridico o de quien el Ayuntamiento designe como representante legal.

Articulo 55. EI Ayuntamiento solicitara a los Poderes Publicos del Estado, a las
unidades administrativas u organismos que usen o tengan bajo su cuidado bienes
inmuebles propiedad municipal, la informacion, datos y documentos necesarios
para que sean inscritos en el Sistema de Informacion Inmobiliaria o, en caso de no

contar con este sistema, en el inventario general.

TITULO CUARTO

DE LOS LEVANTAMIENTOS FiSICOS
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Articulo 56. El ievantamiento fisico es el acto 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 e inmuebles contenidos en los inventarios generales.

Articulo 57. Los levantamientos fisicos tienen como objetivo verificar la existencia
de los bienes en el Ayuntamiento, comprobar su estado de uso y conservacion, y,
si es necesario, actualizar los resguardos. Estos levantamientos se deberan
realizar, al menos, dos veces al ano, determinando en sesion de comité las fechas

de inicio y término.

Articulo 58. El titular del Organo Interno de Control establecera "las bases
generales” para la realizacion de los levantamientos fisicos de bienes muebles e

inmuebles. Dichas bases contendran, como minimo, las siguientes acciones:

L Calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios.

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

ML 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.

IV. Referenciar el listado o documento fuente que se tomara como base para el

levantamiento fisico.
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V. Informar a los servidores pablicos sobre el personal designado para llevar a

cabo el levantamiento fisico.

Articulo 59. El titular del Organo Interno de Control sera responsable de levantar y
resguardar, en coordinacion con los enlaces de bienes muebles, las actas
circunstanciadas de cada unidad administrativa del Ayuntamiento. Estas actas
incluiran no solo los bienes existentes, sino también los hallazgos durante el
levantamiento fisico, como faltantes, sobrantes y bienes considerados ocbsoletos.
Las actas deberan ser firmadas por el titular de cada unidad, el enlace designado
¥ los miembros del comité. En el caso de los inmuebles, se elaborara un acta
correspondiente que incluira la relacion de bienes inmuebles y los hallazgos,

firmada y sellada por los miembros del comité.

Articulo &1. 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.

Articulo 61 BIS. Al finalizar el levantamiento fisico, el titular del drgano interno de
control entregara las actas administrativas y sus anexos al presidente del comité
en sesion ordinaria para su validacién y efectuar la conciliacion fisico- contable. Al
concluir este acto las mismas seran devueltas al titular del érganc interno de

control para su resguardo.

CAPITULO N

DE LA CONCILIACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES CON
LOS REGISTROS CONTABLES
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Articulo 62 La conciliacion del inventario de bienes muebles con los registros
contables tiene como objetivo establecer criterios para uniformar, sistematizar y

precisar los pasos a seguir para dicha conciliacidn.

Articulo 63. Si no se tiene conciliado el inventario con los registros contables de
administraciones anteriores, los trabajos iniciaran tomando como base los
registros de los bienes muebles e inmuebles contenidos en los anexos de entrega-
recepcion, aplicando los procedimientos establecidos en el presente reglamento.
Para conciliaciones subsecuentes, se partira de la dltima realizada. Esta
conciliacion se realizara, al menos, dos veces al ano, preferentemente en las

mismas fechas que el levantamiento del inventario fisico.

CAPITULO IN
DE LA CONCILIACION FiSICO-CONTABLE

Articulo 84 Una vez que el tfitular del C:rgano Interno de Control entregue al
presidente del comité las actas de levantamiento fisico de inventarios de bienes
muebles e inmuebles, este registrara y clasificara el total de bienes muebles
existentes en el Ayuntamiento, asi como todos los hallazgos presentades durante
el levantamiento del inventario fisico anexando las relaciones de los bienes
faltantes, sobrantes y aquellos considerados como obsoletos. Una vez concluido el
acto de conciliacion las actas seran devueltas al fitular del C:rganu Intemo de

Control para su resguardo.

Articulo B5. En sesion de comité, el presidente del comité entregara & resultado
del levantamiento fisico del inventario de bienes muebles al tesorero, quien sera
responsable de realizar la conciliacion, acordando la fecha para la entrega de los

resultados.
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Articulo 86. El tesorero procedera a realizar la conciliacion de los bienes de la

siguiente manera:

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

IL Recabar todas las polizas donde se registraron movimientos gue afecten a las
cuentas de bienes muebles, iniciando por el afio inmediato anterior hasta el ultimo
ano disponible. Desglosar los conceptos de los bienes que amparan el soporte
documental para enlistarlcs uno a uno en la cédula correspondiente al tipo de bien
adquirido.

ML Verificar los saldos y movimientos contables que no sean posible integrar, e
identificar los bienes muebles que no cuenten con el documento que acredite su
propiedad.

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

V. Elaborar la conciliacidn fisico-contable por cuenta especifica, de acuerdo a lo
estipulado en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las

Dependencias y Entidades Pulblicas del Gobiemno vy Municipios.

Articulo 67. Al finalizar la conciliacion, las diferencias se clasificaran en los

siguientes supuestos:

L Bienes muebles que tienen registros en el inventario de bienes muebles y en los
estados financieros:

a) Bienes muebles en buen estado.

b) Bienes muebles en estado obsoleto.

c) Bienes muebles sin existencia fisica.

Gaceta4, Afio2
VOLUMENI
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IL Bienes muebles con registro Gnicamente en el inventario de bienes muebles:
a) Bienes muebles en buen estado.
b) Bienes muebles en estado obsoleto.

c) Bienes muebles sin existencia fisica.

L. Bienes muebles con registros contables Gnicamente:
a) Bienes muebles en buen estado.

b) Bienes muebles en estado obsoleto.

c) Bienes muebles sin existencia fisica.

d) Saldos y movimientos no identificados.

IV. Bienes muebles que existen fisicamente pero no tienen registros en el
inventario ni en la contabilidad:
a) Bienes en buen estado.

b) Bienes muebles en mal estado u obsoletos.

V. Bienes muebles registrados en el inventario de bienes muebles de Bajo Costo
y/o contablemente con costo menor a 70 UMA's; y a partir del 01 de enero de
2018, los bienes muebles de Bajo Costo cuyo costo unitario de adquisicion sea
mayor a 35 UMA's.

CAPITULO IV
DE LA INTEGRACION Y ACUERDO DE PROPUESTAS

Articulo 68. Concluida la conciliacion, e tesorero presentara al comité el informe
en el formato correspondiente. El comité lo analizara y, en su caso, validara
mediante acta administrativa, indicando el nimero y monto de los bienes muebles

susceptibles a baja o alta.
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Articulo 68 Bis. El comité acordara las propuestas considerando lo siguiente:
L Los bienes muebles clasificados en los supuestos | y lll, incisos a)

respectivamente, deberan permanecer en la cuenta del activo no circulante y en el
inventario.

L Los bienes comprendidos en los supuestos Il v IV, incisos a) respectivamente,
deberan ser registrados en la cuenta correspondiente al activo no circulante y
permanecer en &l inventario, siempre que se haya comprobado que no estan en
comodato y se cuente con la documentacion de su legal procedencia,
otorgandoles un valor razonable, el cual debera ser aprobado por el comité y el
cabildo.

M. Los bienes muebles clasificados en los supuestos 1, 10, Il y IV, inciscs b)
respectivamente, deberan ser dados de baja mediante procedimientos que el
comité determine como pertinentes en cuanto a costo-beneficio, utilidad e impacto
ambiental, de conformidad con las opciones establecidas en e presente
Reglamento. Esto, una vez comprobada su legal procedencia v que no estén
registrados en comodato.

V. Los bienes muebles en los supuestos |, 1l v I, incisos c) respectivamente, que
se propongan para su baja, deberan contar con la resolucion del procedimiento
administrative correspondiente instaurado por el contralor, o la actuacion legal que
corresponda, con el fin de determinar su situacion administrativa, financiera y
legal, procurando el beneficio de la hacienda pablica municipal.

V. En el supuesto I, inciso d) del punto anterior, se debera contar para su baja
con un dictamen que incluya la siguiente informacidn: fecha de elaboracion,
nombre de la cuenta, subcuenta y sub-subcuenta afectada, importe, podliza
correspondiente, antigliedad del saldo o movimiento, investigacion documentada
sobre las acciones realizadas para determinar el saldo no integrado, visto bueno

del area juridica, v los nombres, firmas y cargoes del personal que intervino y
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supervisd la informacién. En casocs de robo o siniestro, debera presentarse la

carpeta de investigacion del ministerio pablico y el seguimiento comespondiente.

Articulo 89. Correspondera al tesorero establecer el valor razonable de los bienes
muebles, conforme a las técnicas estipuladas en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y

Municipio del Estado de México vigente.

En el caso de que se requiera dar de alta bienes muebles sin registros que sean
de utilidad pdablica para el Ayuntamiento y se confirme gue no estan en comodato,
el tesorero o quien designe, efectuara el estudio correspondiente para asignar el
valor razonable, comunicandolo al secretario para su alta administrativa,
asignandole un nimero de inventario y elaborando la cédula de resguardo

correspondiente a favor de la unidad administrativa a cargo de su uso.
CAPITULO V
DE LA VALIDACION Y AUTORIZACION

Articulo 70. Acordadas las propuestas de registro o depuracidn, seran
presentadas ante el cabildo por conducto del secretario ejecutivo del comité para
su consideracion. En caso de ser aprobadas, se continuara con la realizacion de
los procedimientos de alta ywo baja de bienes muebles en un plazo no superior a
60 dias habiles tras su aprobacion por el cabildo, cumpliendo con los requisitos

establecidos en el presente Reglamento.

Si se excede el tiempo limite, se debera justificar el motivo en sesidn de comité

con el soporte correspondiente para validar el incumplimiento.
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Articulo 71. Correspondera al titular del Organo Intemo de Control, dentro del
ejercicio de sus atribuciones, realizar el analisis, verificacion, validacion y dictamen
si coresponde; de los procesos de alta y/o baja de bienes muebles municipales,
asegurandose de que se hayan respetado los crterios y validando que el
Ayuntamiento actie en beneficio de la hacienda publica municipal, conforme a la

normatividad vigente.

El titular del Organo Interno de Control podra designar a un servidor publico
adscrito a su unidad administrativa para llevar a cabo esta tarea, quien debera

contar con los conocimientos tedricos y practicos necesarios.

Articulo 72. Por cada proceso de conciliacion, se enviara al Organo Interno de
Control, después de que el cabildo apruebe las propuestas de alta y baja, el
expediente generado que incluya toda la informacion correspondiente para su

revision, de acuerdo a las especificaciones mencionadas.

Articulo 73. Al concluir la revision del expediente, el Organo Interno de Control
emitira un dictamen que indique si los procedimientos de alta y baja de bienes
muebles cumplieron con todos los requisitos y criterios establecidos por la
normatividad vigente. Este dictamen debera ser remitido al tesorero junto con el
expediente original para generar la podliza correspondiente y proceder a su

resguardo.

El tesorero realizara la digitalizacion del expediente fisico y lo compartira con los
miembros del comité para su conocimiento, atencion e integracion de expedientes

digitales.
TITULO QUINTO

DE LOS REQUISITOS PARA ALTAS DE BIENES MUEBLES
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DE LOS BIENES MUEBLES POR COMPRA

Articulo T4, Para adquirir bienes muebles por compra, se deben cumplir los

siguientes requisitos:

L Cumplir con el Cadigo Civil del Estado de México, la Ley de Bienes y el Cadigo
Administrativo del Estado, entre otros ordenamientos aplicables;

IL Contar con un comité de adquisiciones conforme a las disposiciones vigentes;
WM. Realizar la adquisicion mediante la modalidad adecuada para garantizar las
mejores condiciones en precio, calidad, financiamiento vy oportunidad ;

. Tener el documento de origen a favor del Ayuntamiento. Tratandose de
vehiculos o maquinaria se debera incluir documentacion de identidad vehicular (en
caso de tenerlo de origen) como tarjeta de circulacidn, placas de circulacion,
verificacion de engomado, seguro, entre otros;

V. Incluir un reporte fotografico del bien;

VL El secretaric elaborara la cédula de resguardo vy actualizara el inventario
mensual; tiene 30 dias habiles para registrar la adquisicion;

VIL Integrar un expediente individual por cada bien, que incluya: documento de
origen, cédula de resguardo, reporte fotografico v otros documentos relevantes.
Este expediente debe ser entregado al tesorero;

Vill. Registrar contablemente la adquisicién del bien. Si el valor excede tres mil
veces el salario minimo, el contrato podra ser ratificado ante fedatario pdblico;

DL Contar con el registro en el inventario y en el libro espedial; v

X. Generar la péliza correspondiente.
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DE LOS BIENES MUEBLES POR REPOSICION

Articulo 75. El alta por reposicion es el proceso mediante el cual el Ayuntamiento
recibe bienes para reemplazar aquellos danados, robados o extraviados por

negligencia.

Articulo 76. Para dar de alta bienes por reposicion, se deben cumplir los

siguientes requisitos:

L Cumplir con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado;

L Tener la resolucion del procedimiento instaurado por el titular del érgano
interno de control o persona designada por él, verificando que el bien de
reposicion sea similar al que se reemplaza, incluyendo un reporte fotografico y
documento de origen;

L. Acta del comité que avale el alta del bien por reposicion;

IV. Acta del cabildo;

V. El secretario elaborara la cédula de resguardo y actualizara el inventario
mensual; tiene 30 dias habiles para registrar el bien. Ademas, se debera integrar
un expediente individual con documentacion relevante;

VL Contar con €l registro en el inventario y en el libro espedial; y

VI Generar la péliza correspondiente.

CAPITULO Il
DE LOS BIENES MUEBLES POR DONACION

Articulo 77. La adquisicion por donacion es el acto en el cual el Ayuntamiento

recibe bienes de forma gratuita.
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Articulo T8 Para adquirir bienes por donacion, se deben cumplir los siguientes

requisitos:

L Cumplir con la Ley de Bienes del Estado de México;

IL Tener un convenio de donacién que especifique caracteristicas, valor y
procedencia legal. Si el valor excede quinientos dias de salario minimo, la
donacidn debe hacerse en escritura pdblica. Tratandose de wehiculos o
maguinaria se deberan incluir al convenio los documentos de origen e identidad
vehicular.

M. Acta del comité que avale el alta de los bienes, incluyendo la unidad
administrativa asignada y justificacion de su utilidad ;

V. Incluir un reporte fotografico;

V. El secretario elaborara la cédula de resguardo vy actualizara el inventario
mensual;, tiene 30 dias habiles para regisfrar el bien. Se debe integrar un
expediente individual similar al mencionado anteriormente;

VL El tesorero expedira un recibo oficial de ingreso por el valor del bien, o
establecera un precio estimado de mercado si se desconoce;

VIL Confar con el registro en & inventario y en el libro especial; v

VL Generar la péliza correspondiente.

CAPITULO IV
DE LOS BIENES MUEBLES POR DACION EN PAGO

Articulo 7. La adquisicion de bienes muebles por dacidn en pago es el acto en

que el Ayuntamiento recibe bienes para cubrir créditos fiscales a su cargo.

Articulo BD. Para adquirir bienes muebles por dacion en pago, se deben cumplir

los siguientes requisitos:
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MUEBLES E INMUEBLES DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

L Cumplir con las disposiciones del Cddigo Financiero, Codigo Civil v Ley de
Bienes del Estado de México. La aceptacion se formaliza una vez que el embargo
sea firme. Para obras de arte y bienes muebles de facil realizacién, deben ser
valuados por un perito designado por el Ayuntamiento;

IL Acta de cabildo que indigue e motivo del pago, monto y destino del bien. Si
s0n varios bienes, se debe especificar el desglose del costo;

L. Convenio de dacién que detalle las caracteristicas y la legal procedencia de
los bienes;

V. Acta del comité que avale el alta de los bienes, la unidad administrativa
asignada y su utilidad publica;

V. Incluir un reporte fotografico;

VL El secretaric elaborara la cédula de resguardo vy actualizara el inventario
mensual; tiene 30 dias habiles para registrar la adquisicion. Se debera integrar un
expediente individual con la documentacion relevante;

VL El tesorero expedira un recibo oficial de ingresos que especifique el total del
adeudo fiscal y el valor del bien;

V. Contar con registro en & inventario y en & libro especial; v

DL Generar la poliza comespondiente.

CAPITULO V
DE LOS BIENES MUEBLES POR NACENCIA DE ACTIVO BIOLOGICO

Articulo B1. Se considera activo bioldgico por nacencia cuando un semoviente del

Ayuntamiento reproduce crias saludables.

Articulo B2 Para dar de alta el activo bicldgico por nacencia, se deberan cubrir

los siguientes requisitos:

L Acta del comité proponiendo la inclusidén en el inventario de bienes muebles.
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