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PUNTO DE ACUERDO 172/2025, DEL ACTA DE LA CUADRAGESIMA
OCTAVA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 172/2025: En atencion a las facultades conferidas a esta Administracion Municipal y
en cumplimiento de los principios de legalidad, transparencia y eficiencia en el manejo del
patrimonio publico por UNANIMIDAD DE VOTOS de los Integrantes del Ayuntamiento de San
Antonio la Isla, Estado de México, SE APRUEBA los “Lineamientos para el Registro, Control del
Inventario, Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de San

ANtONIO 1@ 181" == m oo e
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LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL DE
INVENTARIO, CONCILIACION Y DESINCORPORACION DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE SAN

ANTONIO LA ISLA

JULIO 2025
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LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL DE INVENTARIO, CONCILIACION Y

DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO
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INTRODUCCION

Elinventario de los bienes muebles e inmuebles es parte primordial del patrimonio municipal, ya
que es fundamental contar con una regularizacion administrativa, toda vez que se debe tener un
control en el registro, uso y disposicion en el dmbito interno, lo cual permitira una regularizacion
conforme a las disposiciones legales aplicables. Los presentes lineamientos tienen como
proposito regularizar, actualizar y transparentar el manejo, uso y destino de los bienes muebles e
inmuebles, asi como garantizar la legalidad, control y la correcta participacion de los servidores
publicos municipales en los procedimientos de adquisicion, resguardo, uso y baja de bienes,
permitiendo mantener una debida conciliacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles
con los registros contables.

El presente documento, establece las herramientas necesarias para regularizar los bienes, los
elementos de registro, altas, bajas, uso y destino asignado a los bienes, asi como las instrucciones
para llevar a cabo una debida conciliacién patrimonial, promoviendo la conservacion de
informacion actualizada de bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, exponiendo el
fundamento juridico vigente en la entidad aplicable, asi como los pasos a seguir para la
regularizacion de los bienes, los conceptos basicos para el conocimiento del tema, y los
procedimientos requeridos para la conciliacion fisico contable de las cuentas de bienes muebles.

Del mismo modo, los presentes lineamientos permitiran conocer y desarrollar métodos
adecuados para garantizar procedimientos eficientes y eficaces en el 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 control patrimonial y/o de administracion del municipio.

Es por todo lo anterior, que con la finalidad de proporcionar una visién conjunta para precisar las
funciones encomendadas y deslindar responsabilidades, el principal objetivo de los presentes
Lineamientos es el control administrativo del patrimonio municipal, evitando la omisién o
duplicidad, detectar omisiones de registro de bienes muebles, coadyuvar a la ejecucion correcta
de las labores encomendadas recibiendo la documentacion relativa para la actualizacion del
personal en la asignacion de resguardos de bienes muebles e incorporando en el Sistema de
Control Patrimonial Municipal los registros de alta, baja, transferencias de bienes y/o
modificaciones de las distintas unidades administrativas que conforman la Estructura
Organizacional del municipio de San Antonio la Isla Estado de México 2025-2027.

"El presente documento, denominado Lineamientos para el Registro, Control del Inventario,
Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de San Antonio
la Isla, Estado de México, incluye anexos que fortalecen y precisan su contenido.
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Adicionalmente, se elaboré una Guia Rapida, disefiada para facilitar la comprension, lectura
e interpretacion de los lineamientos."
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
Con fecha del 10 de junio de 2024 y mediante el Acuerdo 05/2024 se abrogaron los Lineamientos para
el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

Por lo que de esta manera se dejo de contar con un instrumento que facilitaba los procesos
relacionados al control patrimonial, sin embargo, esto no representa todo el marco normativo
relacionado con el patrimonio municipal.

Lo relativo al patrimonio municipal esta regulado por:

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e LeydeBienes del Estado de México y sus Municipios.

e LeyRegistral para el Estado de México y su reglamento

e Leyde responsabilidades administrativas del estado de México y municipios

e (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e (Cddigo Civil del Estado de México.

e (Cddigo Penal del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Acuerdosy Normas emitidas por el CONAC.

ANTECEDENTES
En el marco del proceso de fiscalizacion correspondiente al ejercicio fiscal 2023, se identificaron
diversas observaciones por parte del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, entre las
cuales destacan:

- Falta de verificacion de requisitos minimos en el registro patrimonial.

- Ausencia de libro especial actualizado de bienes inmuebles y muebles.
- Inventarios desactualizados y sin identificacion completa de los bienes.
- Falta de documentacion soporte en los expedientes individuales.

- Falta de regularizacion juridica de bienes inmuebles del municipio.

Dichas deficiencias evidencian la necesidad de contar con instrumentos normativos especificos que
permitan regularizar y sistematizar la gestion del patrimonio municipal.

Por ello, el Gobierno Municipal de San Antonio la Isla decidid establecer estos lineamientos como
herramienta para fortalecer el control interno, facilitar la rendicion de cuentas, y garantizar el
cumplimiento de las obligaciones legales en materia patrimonial.

Oe >
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OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

OBJETIVO GENERAL:
Establecer los criterios técnicos y normativos que permitan regular el registro, uso, control, DDD
conciliacion y desincorporacion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio de San DD

Antonio la Isla, Estado de México.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Regularizar el inventario patrimonial municipal.

e Transparentar los procedimientos relacionados con bienes publicos.

e Establecer mecanismos claros para la asignacion, uso y baja de bienes.
e Facilitar la conciliacion entre inventarios fisicos y registros contables.
o Definir responsabilidades administrativas para cada actor involucrado.

GLOSARIO DE TERMINOS —
AVALUO: Es el resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes a una fecha DD
determinada, presentado en un dictamen técnico derivado del proceso de una investigacion y analisis —7)
de mercado, en el que se indica el valor del bien, a partir de la descripcion de sus caracteristicas fisicas ‘

y datos del mismo como son: nombre del bien, marca, serie, modelo, ubicacion, uso, entre otros, el
cual es emitido por un especialista en la materia (perito).

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

BIEN INMUEBLE: Es un objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de un
lugar a otro.

BIEN MUEBLE: Es un 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.

BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO: Son los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser
trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicién o incorporacion es inferior
a 35 salarios minimos pero mayor a 17 salarios minimos de la Ciudad de México.

INSERVIBLE: Que no sirve para el fin que estaba destinado, ni para nada.
MAL ESTADO: En condiciones malas o ruinosas, descompuesto. DD

ETIQUETA: Se trata de una sefal, marca, rotulo o marbete que se adhiere a un objeto para DD
su identificacion, clasificacion o valoracion.
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ADQUISICION: Es la accion de consequir una determinada cosa, la cosa en si que se ha adquirido y la

persona cuyos servicios o intervencion estan ampliamente valorados o acto que realiza el municipio
para trasmitir la propiedad y el dominio de sus bienes muebles e inmuebles.
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COMITE: Es un grupo de personas designadas para llevar a cabo tareas especificas dentro de un
municipio, ya sea para la administracion municipal, la planeacion, el cual estara integrado por aquellos
que la ley determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su
funcion es realizar, el analisis, adopcion de criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la
conciliacion de los inventarios con los registros contables.

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

CONTROL INTERNO: Funcidn que tiene por objeto salvaguardary preservar los bienes propiedad del
municipio, a través de un conjunto de procedimientos basados en la normatividad vigente.

CONCILIACION DE INVENTARIO: Es el resultado de la comparacion de los registros contables con
los registros del inventario de bienes muebles activos, y lograr identificar las diferencias entre ambos
documentos, a una fecha determinada, es decir es una comparacion de los datos de registro en
sistema, con los que se tiene fisicamente.

CONTRATO: Son los convenios que crean o transfieren obligaciones y derechos.

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

COSTO DE ADQUISICION: Es el monto pagado de efectivo o equivalentes por un activo al momento
de su adquisicion.

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

COSTO DE REEMPLAZO: Es el costo mas bajo para restituir o adquirir un activo similar al que se
pretende reemplazar.

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

DESTINO O USO DE BIENES MUNICIPALES: Asignacion que se realiza a los bienes muebles e
inmuebles con base a las necesidades y requerimientos de las diferentes Unidades Administrativas.

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

ESCRITURA PUBLICA: Es el instrumento original que el notario asienta en el protocolo para hacer
constar uno o mas actos juridicos autorizando con su firma y sello, se plasman acuerdos, contratos,
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testamentos, entre otros actos juridicos. Este tipo de documento garantiza la autenticidad de los
acuerdos y brinda sequridad juridica a las partes involucradas.
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EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN: Es el conjunto de documentos que refieren a un mismo objeto
o lugar describiendo en cada documento las mismas caracteristicas del bien, en el caso de los bienes
muebles: resqguardo, oficio de peticion del bien por el drea que lo solicita, pdliza contable, factura,
cuadro comparativo de adquisicion, contrato de adquisicion, seguro del bien, foto. En el caso de los
bienes inmuebles: pdliza contable, formato individual de inventario de bienes inmuebles, los
documentos relativos a la adquisicion, escritura publica a favor del municipio (en caso de estar en
proceso de regularizacion presentar documentacion que acredite los tramites), clave catastral, y plano
del inmueble, foto.

ESTUDIO TECNICO: Es la evaluacién minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada en un
documento que realizard un experto en la materia interno o externo del municipio.

FACTURA: Es un documento mercantil que refleja una operacion de compraventa, en las que se
describen las caracteristicas individuales del bien mueble adquirido.

INVENTARIO: Es una lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio.

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES: Es el documento en donde se registran todos los bienes
inmuebles propiedad del municipio, el cual debera contener todas las caracteristicas de identificacion,
tales como: nombre, zona, ubicacion, medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie construida,
uso, medio de adquisicion, situacion legal, valor y todos los demas datos que se solicitan en la cédula
correspondiente.

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES: Registro de los bienes muebles con un costo igual o mayor a 35
salarios minimos de la Ciudad de México.

INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES: Son las listas en las que se registran y describen
todos los bienes muebles en posesion del municipio, es decir los bienes muebles contenidos en el
inventario de bienes muebles, bienes muebles de bajo costo, bienes con control administrativo
interno los recibidos en comodato, cuya finalidad es llevar a cabo un control de existencias, cantidad,
caracteristicas, condiciones de uso y valor.

MUNICIPIO: Al municipio del Estado de México, reconocido en el articulo 6 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, vigente en la entidad.

ORGANO INTERNO DE CONTROL: Es un érgano con funciones de supervision, evaluacion y control
de recursos municipales, es la responsable de analizar, revisar y evaluar las funciones de la
administracion publica municipal, verificando la correcta aplicacion del gasto municipal.

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

CREG PATRIMONIAL: Al Sistema de Control Patrimonial Municipal.
Oe 8
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SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL: Son los integrantes del Ayuntamiento, los titulares de las
diferentes dependencias de la administracion publica municipal y todos aquellos que desempeiien un
empleo, cargo o comision en la misma. Dichos servidores publicos seran responsables por los delitos
y faltas administrativas que cometan durante su encargo.

5

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO: Al secretario del ayuntamiento sefalado en el articulo g1 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México

SINDICO: Al sindico del ayuntamiento sefialado en el en el articulo 53 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México,

TARJETAS DE RESGUARDO: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de cada
uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del servidor publico usuario responsable
de resguardarlo

TESORERO: Al tesorero del municipio, director de finanzas o su equivalente en los organismos
publicos descentralizados y fideicomisos publicos.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas que forman parte de una estructura administrativa del
municipio.

QUORUM O CUORUM: se refiere al nUmero minimo de miembros necesarios de una asamblea,
cuerpo deliberante o junta para que sus decisiones sean validas y puedan llevarse a cabo legalmente.
Es decir, es el nUmero de personas presentes que se requiere para que una reunion o votacion sea
legitima.

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, astado
fisico actual y verificando sus datos de identificacion.

RESGUARDATARIO: Es el servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los
bienes propiedad del municipio, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resquardo del bien.

TRANSFERENCIA: Movimiento administrativo mediante el cual un bien cambia de unidad
administrativa o resquardatario.

FACTURA: Comprobante que detalla la venta de bienes o servicios y el pago correspondiente.
RECIBOS: Confirma la recepcion de un pago por bien.

NOTAS DE CREDITO Y DEBITO: Se emiten para corregir o modificar facturas anteriores, por ejemplo
para devoluciones o descuentos.

COMPROBANTES DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS: Respaldo de las transacciones realizadas a
través de transferencias electronicas.
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CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales por Internet): Estos son comprobantes fiscales electronicos
que se utilizan para diversos fines.

COMPROBANTE DE EGRESOS: Para registrar las salidas de dinero, como pago a proveedores o
gastos.

COMPROBANTES DE TRASLADO: Para acreditar la posesion legal de mercancia durante su
transporte.

COMPROBANTE DE RECEPCION DE PAGO: Para operaciones con pagos parciales o cuando el pago
no se recibe al momento de la emision del comprobante.

ACTA CIRCUNSTANCIADA: es un documento que detalla de manera precisa y detallada un hecho o
situacion especifica, incluyendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar. Se utiliza para dejar
constancia de eventos relevantes, como incidentes, incumplimientos o situaciones que requieran una
descripcion objetiva para su posterior analisis o toma de decision.

LICITACION PUBLICA: es un procedimiento administrativo mediante el cual una entidad publica,
como un gobierno o institucion estatal, invita a empresas o individuos a presentar ofertas para la
adquisicion de bienes

DE LOS SUJETOS
Son sujetos de los presentes Lineamientos en el ambito municipal:

El Ayuntamiento
Presidente

Sindico

Secretario

Tesorero

Contralor

Titular del area juridica

Noupwn e

COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Para realizar los trabajos de control de los bienes, en sesion de cabildo el Ayuntamiento del
municipio de San Antonio la Isla, Estado de México, en término de los articulos, 52, 53 fraccion VII,
91 fraccion XI, g5 fraccion 1V, 112 fraccion XV, de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
en relacion con el articulo 71 de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios y demas
relativos aplicables, se aprobd la constitucion de un comité que se denominé “Comité de bienes
muebles e inmuebles”, el cual verificard la existencia de los bienes que se encuentren en el
municipio, comprobara el estado de uso y conservacion de los mismos, constatara y actualizara los
resqguardos de los bienes muebles y, en su caso, continuard o empezara la reqgularizacion de los
bienes inmuebles.
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"Comité de bienes muebles e inmuebles”

Objeto Promocion Accion

Establecer las bases para que | Promover la adopcion de los | 1.- Realizard un analisis y adopcion
exista una regularizacion | criterios para llevar a cabo los | de criterios, medidas eficaces vy
administrativa  eficiente vy | procedimientos conducentes a | oportunas para mantener los
eficaz de los bienes muebles e | la regularizacion, control, alta y | controles  necesarios en los

inmuebles, asi como | baja, resquardo y destino final | inventarios.

coadyuvar en la integracion y | de los bienes muebles e

actualizacion del inventario | inmuebles del municipio. 2.- Congruencia con los registros
del patrimonio municipal. contables con el fin de que la

administracion municipal tenga la
certeza de que los bienes muebles
registrados en los  estados DD
financieros, sean los que se
encuentran fisicamente en posesion
del municipio.

FACULTADES:

1. Autorizar los presentes lineamientos, asi como su funcionamiento, operacion y actualizacion
del Comité. DD
Aprobar el calendario de sesiones ordinarias. 2
Sesionar por lo menos cada cuatro meses.

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

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

6. Dictaminar el registro, destino, administracion, control, posesidn, uso, afectacion,
trasferencia, enajenacion, destruccion, desincorporacion, desafectacion, baja y destino o
disposicion final de los bienes muebles e inmuebles que, por su uso, aprovechamiento o
estado fisico resultan inservibles u obsoletos, asi como por dafo, robo o extravio previo oficio
que justifique el robo de los bienes muebles e inmuebles del municipio. DD

7. Presentar ante el rgano maximo de gobierno los movimientos propuestos derivados de los :’DD
levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles.

8. Implementar acciones que se consideren necesarias en apoyo al procedimiento para la "[‘
conciliacion del inventario de bienes muebles patrimoniales con los registros contables.
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9. Fijarlas politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de los inventarios y en
los casos de que los bienes muebles sean cambiados de lugar o area para la que fueron
destinados, por lo que una vez que exista una propuesta o medida necesaria se sometera al
6rgano maximo de gobierno para su aprobacion.

10. Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de comité. 5

11. Formular criterios y directrices para la mejora de procedimientos administrativos de bienes DD
muebles e inmuebles, en caso de ser necesario.

12. Y, demads facultades que resulten necesarias para regular el registro, destino,
administracion, control, posesidn, uso, aprovechamiento, desincorporacion y destino
final de bienes muebles e inmuebles del municipio.

INTEGRANTES DEL COMITE:
1. SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO COMO PRESIDENTE DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE

MEXICO.
2. SINDICO MUNICIPAL COMO INTEGRANTE DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E DDD
INMUEBLES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO. DD

3. ORGANO INTERNO DE CONTROL COMO SECRETARIO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE
MEXICO.

4. TESORERO COMO VOCAL DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO.

5. TITULAR DEL AREA JURIDICA COMO VOCAL DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DEL AYUNTAMIENTO DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE:
e Presidir las sesiones del comité. 5
e Autorizar los asuntos a tratar. DD
e Recibir procedimientos parlamentarios de orden planteadas por los integrantes del comité y
decidir su procedencia.
e Emitir voto para cada asunto que se someta a comité. En caso de empate, tendra voto de
calidad.
e Firmar actas de las sesiones.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA:
e Recibir los asuntos a tratar remitidos por el presidente que se someteran a consideracion del
comité.
e Emitir convocatoria para las sesiones ordinarias o extraordinarias con los asuntos a tratar, DD
autorizados por el presidente.
e Tomar asistencia y declarar quérum.
e Darlectura alos asuntos a tratar y someterlos a consideracion de los integrantes del comité.
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Informar en sesiones ordinarias el seguimiento de acuerdos emitidos en sesiones anteriores.
Realizar actas circunstanciadas de los hallazgos encontrados durante el levantamiento fisico.
Someter a votacion los asuntos tratados.

Levantar acta de cada sesion de los asuntos tratados.

Resguardar las actas y documentacion soporte.

Firmar actas de las sesiones

Efectuar las demas actividades que le correspondan conforme a la normativa aplicable o
aquellas que le encomiende el presidente.

©
%

| Ayuntamiento

| 20252027

DD
2
DD

FUNCIONES DEL SINDICO:

Procuracién y defensa patrimonial.

Tendra la funcidn de contraloria interna, la que, en su caso, ejerceran conjuntamente con el
6rgano de control.

Intervenir en la formulacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio y:

Hacer que se inscriban en el libro especial, con expresiéon de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacién, asi como el uso y destino de los mismos

Informar cada semestre la situacion que guardan los inmuebles propiedad del Municipio al
Cabildo y al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

Emitir voto para cada asunto que se someta a consideracion del comité.

FUNCIONES DE LOS VOCALES:

Proponer los asuntos a tratar que consideren pertinentes

Aprobar, en su caso, los asuntos a tratar

Asistir a las sesiones a las que se les convoque

Analizar los asuntos a tratar en las sesiones y emitir comentarios que estimen pertinentes
Emitir voto para cada asunto que se someta a consideracion del comité, en caso de ser en
contra, debera fundamentarlo por escrito, lo cual se hara constar en acta.

Firmar actas de las sesiones.

ACTAS DE COMITE:
Las actas que se levanten en las reuniones de trabajo que lleven a cabo los integrantes de comité
deberan contener como minimo los siguientes requisitos:

oV W N R

Nombre del municipio

Lugary fecha de celebracién

Nombre y cargo de los servidores publicos que participan en la reunion
Antecedentesy orden del dia

Criterios, conclusiones y acuerdos

Firmasy rubricas en el acta correspondiente
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OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
Eslaunidad encargada de gestionary controlar los bienes del municipio de San Antonio laIsla, Estado
de México, de los bienes muebles e inmuebles, esta oficina se asegurara de que los bienes se utilicen
de manera eficiente, que se mantengan en buen estado y se registren adecuadamente. Ademas, se
encarga de realizar inventarios, hacer altas, bajas, destino final, asi como emitir tarjetas de resquardo =)
y mantener actualizado el Sistema Creg. DD

FACULTADES:
e Administrary controlar el patrimonio.
e Realizar la primera acta de trabajo para el levantamiento fisico de todos los bienes muebles
que se encuentran registrados en diferentes areas.
e Realizar la calendarizacion del inventario de bienes muebles, donde por medio de un oficio se

les notifica a las areas el dia y hora para realizar el inventario.
e Llevar acabo la verificacion fisica de cada uno de los bienes muebles y etiquetado de los

mismos. DD
e Actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles en el sistema CREG patrimonial. =)
e Realizary actualizar los expedientes de cada bien que se encuentran en las diferentes areas DD

administrativas que contendran los siguiente:

- Tarjeta de resguardo firmada por el resquardatario, encargada/o de la oficina de
control patrimonial quien serd autoriza/o por el secretario del ayuntamiento

- Evidencia fotografica que contendra los datos del bien mueble, su nUmero de serie en
caso de que sean equipos de codmputo y su etiqueta del bien.

- Podliza contable del bien que contendra tipo de poliza, fecha de compra, numero de
cuenta a que fue cargada el bien y el costo total.

- Factura del bien que contendra: razon social, RFC, numero de factura, fecha de
factura, descripcion del bien y monto total. =)

e Realizar el acta circunstanciada de los trabajos de levantamiento fisico por area.

e Asegurarse de que los bienes del municipio estén debidamente registrados, ubicados y en
buen estado.

e Emitir las tarjetas de resguardo.

e Realizar inventarios.

e Verificar la existencia fisica de los bienes y su correspondencia con los registros.

e Haceraltasy bajas de los bienes.

e Registrar la entrada y salida de bienes, incluyendo aquellos que se dan de baja por obsoletos,
perdidos, robados, por dafio u otras razones. DD

e Supervisar el uso de los bienes.

e Asegurarse de que los bienes se utilicen de manera eficiente y se mantengan en buen estado.

e Aplicar normas y procedimientos: garantizando que la gestidn del patrimonio se realice de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
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e Elaborar informes y reportes: proporcionando informacion sobre el estado del control
patrimonial.
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SISTEMA CREG PATRIMONIAL
El CREG-patrimonial, es un sistema automatizado que integra y controla la informacion de las cuentas
de bienes muebles e inmuebles de los municipios, permitiendo la consolidacion del expediente de
cada bien, proporcionando informacion de manera agil y oportuna para su consulta y fiscalizacion, a
través de la emision de los listados de inventarios en los diferentes reportes utilizados.

El CREG Patrimonial incorpora elementos de seguridad electronicos como algoritmos de cifrado, asi
como elementos graficos (Codigo bidimensional o QR Code) que permitiran validar, conciliar e
identificar el origen de todos y cada uno de los actos que realicen los sujetos de cumplimiento de los
Lineamientos.

Existe un manual de usuario, que esta dirigido a los servidores publicos, usuarios y administradores
del Sistema Control Patrimonial, que les guiara el uso de las diferentes funciones y caracteristicas de
esta herramienta de computo.

El municipio de San Antonio la Isla, Estado de México, podra utilizar el CREG patrimonial como una
herramienta informatica que les permita el control de sus bienes muebles e inmuebles, el principal
objetivo es:

Mantener actualizado el inventario de municipio, mediante el registro de alta de los bienes muebles,
bajo costo, control municipal e inmuebles, mediante la emision de tarjetas de resquardo que
correspondan a las unidades administrativas a la que se asigne el bien en el Sistema de Control
Patrimonial Municipal, cuyo alcance se aplicara:

Al personal adscrito a la oficina o unidad de control patrimonial, serd la encargada de mantener
actualizado el inventario de bienes del municipio en comento, asi como a los titulares de las unidades
administrativas, enlaces administrativos designados, y en general a las personas servidoras publicas
ayuntamiento que tengan bienes a su resguardo.

LIBRO ESPECIAL DE BIENES

El libro especial, es el documento que contiene el registro historico de los movimientos de bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, es por ello que en término de los articulos 31 fraccion
XV, XVI, XXX, 48 fraccion XI, 53 fraccion VII, de la Ley Organica Municipal del Estado del México, y
demas relativos aplicables, se deberd cumplir con la expresion de sus valores, uso, destino de los
mismos y con las caracteristicas de identificacion que se detallan a continuacion:

Datos de identificacion de los bienes

muebles

Datos de identificacion de los bienes
inmuebles

NUmero de inventario
Nombre del bien

- Nombre del bien
- Calle y nimero, localidad

Marca - Colindancias
Modelo - Tipodeinmueble
Numero de serie - Destino

Estado de uso - Superficie

Oe
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- Destino, - Medio de adquisicion
- Utilidad - Valor
- Numero de factura - Situacion legal
- Fecha de adquisicién - Régimen de propiedad
- Costo - Observaciones DDD
- Observaciones. =5
‘,
» Elsindico aprobard lo movimientos del libro especial y el sindico hara que se inscriban en el ‘

mismo.

¢Qué contendra este libro especial?

» Historial de_movimientos: de uso, mantenimiento, conservacion, adquisicion, alta, baja,
destino final y desincorporacion de los bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal.

» Valores: costos de adquisicion, valor de mercado, valor catastral, etc. de los bienes muebles e
inmuebles del patrimonio municipal.

» Ubicacion: informacion sobre la localizacion fisica de los bienes muebles e inmuebles del
patrimonio municipal. DD

» Responsables: identificacion de las personas o dreas encargadas del cuidado y administracion
de los bienes.

Es de gran importancia contar con esta herramienta tan esencial para un control fisico eficiente del
patrimonio publico municipal, contribuyendo a la rendicion de cuentas y al buen gobierno, que

permitira tener un:

» Control y registro: que permitira llevar un registro ordenado y actualizado de todos los
bienes, tanto muebles como inmuebles, facilitando su identificacion y localizacion.

» Transparencia: toda vez que al registrar los movimientos y valores de los bienes, se fomenta
la transparencia en la gestion publica, evitando el uso indebido o |a pérdida de activos. =)

» Control administrativo: ya que facilitara el control de los bienes por parte de las autoridades DD
municipales, permitiendo verificar su uso, destino y estado.

» Toma de decisiones: ya que al tener informacion detallada de los bienes, se facilita la toma
de decisiones relacionadas con su mantenimiento, renovacién o disposicion.

» Conciliacion contable: ya que permitira conciliar el inventario de bienes con los registros
contables, garantizando la coherencia entre la informacion fisica y el registro en el sistema de
control patrimonial (CREG).

» Bajas y movimientos: ya que se hara el registro de las altas, bajas y movimientos de los
bienes, incluyendo traspasos, donaciones o ventas, lo que asegura un control adecuado sobre
su ciclo de vida.

» Valoracion: ya que permitira registrar el valor de los bienes, ya sea por costo de adquisicion, 5
valor catastral o valor razonable, lo que facilita su valoracion patrimonial. DD
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INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

El inventario general de bienes, es el documento en el que estan registrados los bienes muebles e
inmuebles con los que cuenta el municipio, es por ello que en término de los articulos 23, 27, 31 de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, en relacidn con el articulo 31, fraccion XV, XVI, XXX, 48
fraccion XI, 52 fraccion VI, 53, 86, 87 X, 95 fraccion IV, 112 XV de la Ley Organica Municipal del Estado
México, con relacion en los articulos 1, 2 fraccion lll, 11 fraccion |, 12, 17, 18 fraccion llly IV, 22, 48 DD
fraccion I, II, I, IV, V, VI, VII, 49 de la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios y demas
relativos aplicables, se debera realizar el levantamiento fisico de los bienes el cual deberd estar
debidamente conciliado con el registro contable, que debera cumplir con las siguientes
caracteristicas:

..

U

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION:

Nombre Modelo NUmero de factura
NUmero de inventario Serie Costo
Marca Uso Fecha de adquisicion

Estado de conservacion

U

CLASIFICACION DE REGISTRO

Se registraran
conforme a valor de
adquisicion, catastral
o razonable.

Las adquisiciones de
bienes muebles, para
efectos de control
administrativo, con un
costo igual o mayor a
70 veces el valor diario
de la UMA ($7,919.8)
vigente en la entidad,
deberan ser
registrados en la
cédula del inventario
de bienes muebles.

Los bienes con un
costo igual o mayor a
35 veces el valor diario
de la UMA ($3,959.9)
pero inferiores a 70
UMAS ($7,919.8) de la
Ciudad de
deberan registrarse en
la cédula de bienes
muebles de  bajo
costo.

Meéxico

Los bienes muebles

adquiridos con un
costo menor a 35
veces el valor diario de
la UMA ($3,959.9)
seran  sujetos de
registro 'y  control
interno.

Valor de la UMA vigente en la entidad: $113.14.

Los responsables de elaborar el inventario general de bienes en el municipio es:

1. Elsecretario de ayuntamiento
2. Sindico municipal
3. Titular del 6rgano interno de control

U
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4. Oficina de control patrimonial
5. Tesorero

Quienes previamente realizaran una revision fisica de todos los bienes, al concluirlo deberan asentar
sus firmas junto con la del presidente y tesorero, la elaboracidn de este inventario se realizara dos
veces afo:

» El primero a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de junio.
» Elsegundo el Ultimo dia habil del mes de diciembre.

El principal objetivo es mantener actualizado el inventario del municipio de San Antonio la Isla,
mediante el registro de alta de los bienes inmuebles, muebles, bajo costo, control interno, mediante
la emisidn de tarjetas de resguardo que correspondan a cada area.

El inventario de bienes inmuebles reflejara el monto total por los inmuebles propiedad de la Entidad
Municipal, el cual obedece al valor de adquisicion, el valor catastral al momento de su adquisicion o
bien, el valor razonable (el cual no debera ser menor que el valor catastral). Dicho monto sera
independiente al valor catastral actualizado de cada uno de los bienes.

Responsabilidades:

La Secretaria del Ayuntamiento, a través de la oficina de control patrimonial que es la
encargada de registrar el alta, transferencia de resguardatario, baja de bienes muebles en el sistema
de control patrimonial municipal, siendo la unidad administrativa responsable de mantener
actualizado el inventario general de bienes muebles, asi como de emitir las tarjetas de resguardo
correspondientes de los bienes muebles propiedad del municipio, y conservarlas debidamente
firmadas por las personas servidoras publicas que tienen asignados bienes para el desarrollo de sus
actividades.

La Tesoreria Municipal debera:

» Solicitar mediante oficio a la persona servidora publica titular oficina o unidad de control
patrimonial, el registro de alta de bienes.

» Recabar la documentacion establecida para gestionar ante la oficina o unidad de control
patrimonial el alta de bienes muebles e inmuebles en el Sistema de Control Patrimonial
Municipal.

La oficina o unidad de control patrimonial debera:

» Recibir la solicitud de alta de los bienes muebles de los titulares de las unidades
administrativas.

» Registrar a solicitud de las unidades administrativas el alta de los bienes muebles ingresados
al municipio de San Antonio la Isla, Estado de México, por nueva adquisicion, por donacion,
transferencia, en el Sistema de Control Patrimonial Municipal.

» Etiquetar conforme al nUmero de inventario a cada uno de los bienes muebles registrados
como alta y asegurar que se encuentren debidamente identificados con éstos.

» Generar las Tarjetas de Resquardo correspondientes.

oe 18

© José Vicente Villada S/N, Cabecera Municipal de San Antonio la Isla, CP. 52280 @ 717 104 63 35
www.sanantoniolaisla.gob.mx € Ayuntamiento de San Antonio la Isla 2025-2027 @ Ayto_San Antonio




. San Antonlo

25.2027

| Ayuntamiento

| 2025.2027

| vm

Oe

» Recabar la firma de las personas servidoras publicas resquardatarias de bienes muebles, asi
como el sello de la unidad administrativa a quienes se les asignen bienes de nueva adquisicion,
por donacion, transferencia en las Tarjetas de Resguardo correspondientes.

» Mantener actualizados los expedientes individuales de los bienes muebles del inventario
general.

» Anexar las Tarjetas de Resquardo correspondientes a los expedientes individuales de los
bienes muebles que conforman el inventario general de bienes muebles, asi como copia de la
factura, poliza contable, fotografia del bien, y pdliza de seguro, de ser el caso.

La Secretaria del Ayuntamiento debera verificar que se efectien todos los movimientos de alta o
modificaciones en el sistema de control patrimonial municipal de manera mensual y revisién
trimestral, con la finalidad de que se integren los movimientos efectuados en el Informe del trimestral,
asi como la actualizacién al inventario general de bienes muebles e inmuebles cada semestre, mismos
que se remiten al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, por parte de la Tesoreria
Municipal.

MODALIDAD DE ADQUISICION DE BIENES
Adquisicion por compra:
Es un proceso legal mediante el cual la unidad administrativa correspondiente obtiene bienes muebles,
necesarios para el funcionamiento, buscando siempre las mejores condiciones de calidad, precio y
oportunidad, por lo que para su adquisicién debera considerar lo siguiente:

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

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

3. Considerar el presupuesto de egresos respectivo.

4. Realizar la adquisicion mediante licitacion publica o en la modalidad que corresponda de
acuerdo a las disposiciones vigentes.

El titular de la oficina de control patrimonial, realizara la actualizacion del inventario de bienes
muebles de manera mensual por la adquisicion de los bienes por compra y tendra 30 dias habiles para
su registro respectivo en el inventario de bienes muebles, asi mismo se debera integrar un expediente
individual por bien.

Adquisicion por donacion:

Es el acto mediante el cual la entidad fiscalizable 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 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
valory la legal procedencia del mismo.

» Sielvalorde los muebles excede de la cantidad de quinientos dias de salario minimo vigente
en la zona en que se celebre el contrato, la donacidn deberd hacerse en escritura publica.
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El titular de la oficina de control patrimonial, realizard la actualizacion del inventario de bienes
inmuebles y tendra 30 dias habiles para su registro respectivo, asi mismo se debera integrar un
expediente individual por bien.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES DEL MUNICIPIO DE SAN

ANTONIO LA ISLA

Ne° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 TESORERIA Emite la podliza contable del movimiento del registro
contable.
2 OFICINA DE CONTROL  Recibe documentacion soporte del registro del alta.
PATRIMONIAL
3 UNIDAD Solicita mediante oficio en original y copia el alta de bienes DD
ADMINISTRATIVA muebles a la persona titular de la oficina de control =)
SOLICITANTE patrimonial, anexa la documentacion soporte, segun el tipo DD
de alta de que se trate, entrega oficio original y recaba
acuse de recibo en la copia y archiva.
4 OFICINA DE CONTROL  Recibe oficio original de solicitud de alta con la
PATRIMONIAL documentacion soporte, firma y entrega acuse de recibo,
revisa documentacidn y determina: ;Procede la alta del
bien mueble?
5 OFICINA DE CONTTROL  No procede la alta del bien mueble informa a la unidad
PATRIMONIAL administrativa solicitante, que la documentacién soporte
no esta completa, elabora oficio en original y copia, en el
cual, indica qué documentacion hace falta para que DD
proceda el registro de alta, entrega oficio original, recaba :’DD
acuse de recibo en la copia y archiva.
6 UNIDAD Recibe oficio, se enteray recaba la documentacion faltante.
ADMINISTRATIVA Elabora oficio en original y copia, anexa documentacion
SOLICITANTE completa y entrega a la oficina de control patrimonial,
previo acuse de recibo en la copia. Se conecta al paso 2
7 OFICINA DE CONTROL Si la documentacidon soporte esta completa, inicia el
PATRIMONIAL registro de alta de los bienes muebles e inmuebles en el
Sistema de Control Patrimonial Municipal, solicita
verbalmente a la Unidad Administrativa que le indique la
ubicacion de los bienes muebles para alta, procediendo a
identificarlos con el nUmero de inventario correspondiente. 5 2D
8  OFICINADEL CONTROL  Acude acolocar el nUmero de inventario correspondiente a DD

PATRIMONIAL

cada uno de los bienes muebles dados de alta. Genera las
Tarjetas de Resguardo originales de cada bien mueble,
elabora en original y copia oficio mediante el cual, remite

www.sanantoniolaisla.gob.mx

Oe

© José Vicente Villada S/N, Cabecera Municipal de San Antonio la Isla, CP. 52280 @ 717 104 63 35
Ayuntamiento de San Antonio la Isla 2025-2027 € Ayto_San Antonio

20




10

11

12

13

14

15

16

A

San Antonio
idos & \[Josible

| 2025.2027

| Ayuntamiento

| 2025.202

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

TESORERIA

TESORERIA
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las Tarjetas de Resguardo para que las personas servidoras
publicas responsables del uso y custodia de cada bien
mueble dado de alta, firmen las Tarjetas de Resguardo de
la Unidad Administrativa solicitante y lo turna, recaba
acuse de recibo en la copia del oficio y lo integra al
expediente individual del bien mueble.

Recibe oficio original con las Tarjetas de Resguardo
originales, revisa Tarjetas de Resguardo, verifica los datos
de la persona servidora publica responsable del uso y
custodia de los bienes muebles dados de alta y determina:
;Son correctos los datos?

Si los datos asentados en las Tarjetas de Resguardo no
estan correctos, elabora en original y copia oficio mediante
el cual, solicita la correccion de los datos al Departamento
de Patrimonio, anexa las Tarjetas de Resguardo erroneas,
entrega oficio original con Tarjetas, recaba acuse de recibo
en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio original con las Tarjetas de Resguardo
erroneas, realiza en las Tarjetas de Resguardo
correspondientes y las remite de nueva cuenta a la Unidad
Administrativa. Se conecta al paso 9.

Si los datos asentados en las Tarjetas de Resguardo son
correctos, recaba las firmas de las personas servidoras
publicas responsables del uso y custodia de los bienes
muebles dados de alta.

Genera el reporte por dependencia actualizado por
duplicado, recabando las firmas, emite oficio de entrega a
las unidades administrativas y archiva el reporte en original
debidamente firmado en el expediente resguardos por
dependencia, asi como las Tarjetas de Resguardo al
expediente individual del bien mueble.

Entrega el reporte de movimientos de bienes muebles e
inmuebles, e inventario de parque vehicular, asi como del
inventario de bienes muebles, bajo costo e inmuebles de
manera trimestral y semestral segun corresponda a la
Tesoreria.

Recibe reporte de movimientos de bienes muebles e
inmuebles, e inventario de parque vehicular, asi como del
inventario de bienes muebles, bajo costo e inmuebles de
manera mensual, e integra al informe trimestral.

Entrega los reportes de movimientos de bienes muebles,
bajo costo e inmuebles, inventario de parque vehicular, e
inventarios de bienes muebles, bajo costo e inmuebles al

Oe
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Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM).

Alta de bienes recibidos bajo la modalidad de donacion:

Copia de la factura o comprobante de compra en su caso.

Copia del contrato o recibo respectivo.

Acuerdo del Cabildo donde conste la aceptacion de la Donacion a favor del Municipio.
Formato para el registro de bienes muebles recibidos en calidad de donacion.

YV VY

REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE LOS BIENES EN EL SISTEMA DE CONTROL
PATRIMONIAL MUNICIPAL.

El principal objetivo de realizar el registro de transferencia es mantener actualizado el inventario
general de bienes muebles del Municipio de San Antonio la Isla, mediante el cambio de resquardatario
y/o unidad administrativa a la que este asignado el bien mueble la unidad responsable de realizar esta
transferencia es la oficina de control patrimonial y mantener actualizado el inventario general de
bienes del municipio, a través del sistema de control patrimonial municipal.

El Comité de bienes muebles e inmuebles debera:
» Recibir oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles y validar su cambio.
La Oficina de control patrimonial debera:

Recibir el oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles.

Recibir oficio de aprobacion de transferencia por parte del comité de bienes muebles.
Realizar la transferencia del bien mueble en el sistema de control patrimonial municipal.
Imprimir |a tarjeta de resguardo, obtener la firma de la persona servidora publica, a la que le
fue asignado el bien y archivar.

» Realizar la transferencia fisica del bien mueble.

» Controlar las tarjetas de resquardo de los bienes muebles de la entidad fiscalizable.

YVVVYVYYVY

La persona servidora publica debera:

» Recibir el bien mueble, cuidarlo, mantenerlo en condiciones déptimas de uso y usarlo
Unicamente en el servicio publico.

» Firmar la tarjeta de resquardo del bien mueble.

» Entregar la tarjeta de Resguardo firmada a la oficina de control patrimonial.

>

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DEL
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO LA ISLA

Ne° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
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1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Realiza el llenado del formato de transferencia del bien
SOLICITANTE mueble en original y copia, firma y sella y remite al titular

de la oficina de control patrimonial la transferencia del bien
mueble que requiere cambiarse.
2 OFICINA DE CONTROL Recibe solicitud de transferencia del bien mueble y si esta
PATRIMONIAL de acuerdo con el movimiento, firma y sella la solicitud, y DD
entrega a la unidad administrativa solicitante para su
seguimiento.
3  UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe la solicitud de transferencia del bien mueble, en
SOLICITANTE original y copia, recaba firmay sello de la persona servidora
publica titular de Secretaria del Ayuntamiento y entrega
mediante oficio.
4 SECRETARIA DE Recibe solicitud y formato de transferencia del bien.
AYUNTAMIENTO
5 OFICINA DE CONTROL Recibe copia de acuse del formato de transferencia de

PATRIMONIAL bienes muebles, e integra expediente, y turna a Cabildo. =5
6 CABILDO Aprueba la transferencia del bien mueble y turna la oficina =)
de control patrimonial. DD
7 OFICINA DE CONTROL Recibe copia certificada del acuerdo del Comité de bienes =7
PATRIMONIAL muebles e inmueble, de la aprobacion de la transferencia ‘

de bienes muebles entre areas, realiza el movimiento en el
Sistema de Control Patrimonial Municipal, obtiene la nueva
Tarjeta de Resguardo del bien mueble transferido y la
entrega a la persona servidora publica para firma y sello
junto con el bien mueble transferido.

8 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe el bien mueble, firmay sella la tarjeta de resguardo.

SOLICITANTE
9 OFICINA DE CONTROL Recibe la Tarjeta de Resguardo firmada, registra, archiva e DD
PATRIMONIAL informa a través de oficio al Secretario del Ayuntamiento y =
Presidente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles. DD
10 SECRETARIO DEL Recibe oficio, se enteray archiva.

AYUNTAMINENTO

LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS EN EL SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO.

Es la verificacion fisica de bienes muebles registrados en el Sistema de Control Patrimonial (CREG)
Municipal. DD

Objetivo: Verificar que los bienes muebles se encuentren en posesion de las personas servidoras DD
publicas de las unidades administrativas municipales.
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Alcance: Los presentes lineamientos son aplicables a las personas servidoras publicas adscritas a la
entidad fiscalizable, y al personal adscrito a la oficina y/o unidad de Control Patrimonial comisionado,
encargados de la verificacion y realizacidon del inventario de bienes muebles a las diferentes unidades
administrativas.

| Ayuntamiento

| 2025.2027

D

Responsabilidades: La persona servidora publica titular de la oficina de control patrimonial, es la
encargada de realizar el inventario fisico de los bienes muebles del municipio para mantener
actualizado el Sistema de Control Patrimonial Municipal, asi como de efectuar visitas de verificacion
para corroborar las condiciones de uso, aprovechamiento y conservacion de los bienes muebles
asignados a las Unidades Administrativas de la entidad fiscalizable conforme a la estructura
organizacional.

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

Informar cada trimestre la situacion que guardan los bienes muebles propiedad del Municipio al
Cabildo y al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles

La persona titular del Organo Interno de Control debera:

» Firmar el oficio parainformar a la persona servidora publica titular de la unidad administrativa
de la calendarizacion aprobada para llevar a cabo el inventario fisico de bienes muebles e
inmuebles.

» Ejercer sus atribuciones, para que intervenga en caso de que las Unidades Administrativas
verificadas, no solventen en tiempo y forma las irregularidades u observaciones detectadas
en la verificacion fisica del inventario de bienes muebles.

La persona servidora publica titular de la unidad administrativa a verificarse debera: Salvaguardar
y custodiar los bienes muebles que les fueron asignados.

» Designar en su caso a la persona servidora publica que debera participar en el desarrollo de la
verificacion fisica, a fin de otorgar la informacion que sea necesaria.

» Brindar las facilidades necesarias al personal comisionado para realizar el inventario fisico, a
fin de que puedan llevar a cabo la verificacidn fisica de los bienes muebles asignados a las
unidades administrativas correspondientes.

» En su caso, solventar en tiempo y forma las observaciones que se deriven de la verificacion
fisica realizada a la unidad administrativa.

La persona servidora publica titular del departamento de la oficina de control patrimonial debera:

» Llevar a cabo la verificacion fisica de bienes muebles con el personal responsable del
levantamiento fisico, conforme a la calendarizacion propuesta.

» Cotejar que los bienes muebles de nueva adquisicion cuenten con la documentacion
comprobatoria de la adquisicion, y que las unidades administrativas para las cuales se justificd
su uso los tengan asignados.

» Informar al titular del érgano interno de control, para que intervenga dentro del ambito de sus
atribuciones, en caso de que las unidades administrativas verificadas, no solventen en tiempo
y forma las irregularidades u observaciones detectadas en la verificacion fisica del inventario
de bienes muebles.
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Persona servidora publica titular y/o persona servidora publica asignada debera:

>

>

Coordinarse con el personal responsable para el desarrollo de la verificacion fisica de los
bienes muebles asignados a la unidad administrativa.

Firmar el “Acta circunstanciada de la verificacion fisica de bienes muebles por unidad
administrativa” instrumentada.

El personal responsable de la oficina de control patrimonial debera:

>
>
>

Realizar el inventario fisico de bienes muebles del Municipio de San Antonio la Isla.
Presentarse en la unidad administrativa a verificar conforme al calendario establecido.
Coordinarse con la persona servidora publica titular y/o responsable designado por el de la
unidad administrativa a verificar.

Requisitar por parte del Organo Interno de Control el formato “Acta Circunstanciada de
Verificacion Fisica de Bienes Muebles por Unidad Administrativa”, a través del cual, se
informara la fecha de inicio de la verificacion fisica, el personal que participa en el desarrollo
de la misma, la fecha de conclusion y las observaciones y/o irregularidades derivadas de la
verificacion fisica efectuada.

- Con base en listados del inventario general de bienes muebles que servira de base y/o los
padrones de bienes muebles emitidos por el Sistema de Control Patrimonial Municipal
verificar:

- Que los bienes muebles se encuentren fisicamente dentro de la unidad administrativa.

- Que cuenten con el nUmero de inventario correspondiente.

- Nombre del resquardatario.

- Conservacion y estado de uso.

- Firmar el “Acta administrativa circunstanciada de verificacion fisica de bienes muebles
por unidad administrativa” instrumentada.

» Responsables del inventario deberan:

Firmar en dos tantos las cédulas del levantamiento fisico de bienes muebles y anexo de evidencia
fotografica, para integracion de los reportes de los trabajos del levantamiento fisico de bienes
muebles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES
REGISTRADOS EN EL SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL DEL MUNICIPIO DE SAN

NO

1

ANTONIO LA ISLA

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
TITULAR DE LA OFICINA  Establecera las bases generales para la realizacion del

DE CONTROL levantamiento fisico de bienes muebles y elabora el
PATRIMONIAL calendario, marcando fecha de inicio y término del mismo.
oe 25
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2  UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESGUARDATRIA

3 UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESGUARDATARIA

4 OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

5 PERSONAL COMISIONADO
(oficina de control
patrimonial)
6 PERSONAL COMISIONADO
(oficina de control
patrimonial)

7  PERSONAL COMISIONADO
(oficina de control
patrimonial)
8 PERSONAL COMISIONADO
(oficina de control
patrimonial)

9  PERSONAL COMISIONADO
(oficina de control
patrimonial)

10 OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

Oe

Recibe las bases generales y el calendario y elaboran el acta
del acuerdo para que se realice el levantamiento fisico.
Recibe oficio original con la documentacién anexa, acusa de
recibo, toma conocimiento, designa a la persona servidora
publica que apoyarad al personal comisionado y espera en la
fecha programada.

Recibe copia del oficio de presentacién, se entera, registra
en Sistema de Control Patrimonial Municipal el
levantamiento fisico de bienes, acude en la fecha
programada con los inventarios de bienes muebles de las
unidades administrativas para llevar a cabo la verificacién
fisica de bienes muebles, muestra copia del oficio de
presentacion.

Se presenta con el listado de inventario por unidad
administrativa de acuerdo al calendario, identificandose y
solicitando las facilidades para la realizacidn del inventario;
Ubica de acuerdo al listado cada uno de los bienes muebles
dentro de la unidad administrativa, verificando la etiqueta
de identificacidon para comprobar el nimero de inventario
y/o clave de identificacion.

Si el nimero de inventario coincide, marcarlo como
existente en el listado de bienes muebles con R (revisado),
o si no coincide se hace la anotacién de observacion.
Termina la revision fisica de acuerdo a los listados de bienes
muebles, bajo costo, y control municipal, realizando las
observaciones que sean pertinentes de acuerdo a los
siguientes supuestos:

1. Bienes muebles en buen estado,

2. Bienes muebles no inventariados

3. Bienes muebles obsoletos

4. Bienes muebles transferidos o en proceso de
transferencia, y

5. Bienes muebles no localizados

En el caso de encontrar en el lugar y/o unidad
administrativa bienes muebles sin registro en el inventario,
se verificard la procedencia del bien, atendiendo cada caso
en particular para estar en posibilidad de realizar el registro
correspondiente en el inventario.

En el caso de los bienes muebles sin etiqueta de
identificacion, se verificaran las caracteristicas del bien, de
acuerdo a los listados del inventario, con la finalidad de
identificar el nimero de inventario y posterior se procede a
y etiquetar el bien mueble.

Oe
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UNIDAD ADMINISTRATIVA En caso de robo de un bien mueble la unidad administrativa

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

****ORGANO DE
CONTROL INTERNO

****CONTROL
PATRIMONIAL

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

****PERSONAL
COMISIONADO
(oficina de control
patrimonial)
OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

TESORERIAY
ADMINISTRACION
MUNICIPAL

TITULAR DE LO OFICINA
DE CONTROL
PATRIMONIAL
*%*%**RESPONSABLES DE
LA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE BIENES

resguardataria deberd presentar el acta levantada ante la
Agencia del Ministerio Publico correspondiente y Organo
Interno de Control, debiendo indicar las caracteristicas de
identificacion del bien mueble.

Al finalizar de la revisidn del inventario de bienes muebles
por drea y de bienes inmuebles, registra, valida en sistema
y genera la cédula definitiva del levantamiento fisico de
bienes muebles e inmuebles y elabora la evidencia
fotografica del levantamiento fisico, de acuerdo al
calendario aprobado en el Sistema de Control Patrimonial
Municipal.

Al finalizar la revisién del inventario general de bienes
muebles por unidad administrativa, e inmuebles, realiza el
acta circunstanciada donde se asentaran los hechos vy
observaciones pertinentes, con las firmas de los
participantes, mismas que seran entregadas a la persona
servidora publica titular de Secretaria del Ayuntamiento
quien funge como Presidente del Comité.

Entrega al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles los
resultados del inventario fisico, que facilitan el registro y
control de los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles del municipio.

Recibe los resultados y actas circunstanciadas, los revisa y
entrega a la Tesoreria y Administracion Municipal para que
realice la Conciliacidn Fisico-Contable.

Entrega los inventarios generales de bienes muebles e
inmuebles a la unidad administrativa de Tesoreria y
Administracion Municipal para la conciliacion fisico-
contable.

Procede a realizar la conciliaciéon fisico-contable
correspondiente a cada uno de los saldos de las cuentas
contables de bienes muebles con registro administrativo
contra los estados financieros correspondientes.

Analiza y en su caso valida mediante acta y se hace mencién
del nimero de bienes muebles e inmuebles y monto
registrado y bajas en su caso.

Firma las Cédulas de Inventario General de Bienes Muebles
e Inmuebles (y en el lugar del representante juridico firma
la persona servidora publica titular de Presidencia
Municipal Constitucional).
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Acuerda y propone el registro y/o depuracidon que seran

presentadas ante el Cabildo para su aprobacion, validaciéon
y autorizacién.

21 TESORERIAY Entrega los resultados de los inventarios y la conciliacién
ADMINISTRACION fisico contable al Organo Superior de Fiscalizacién del DDD
MUNICIPAL Estado de México, en el informe y/o cuenta publica que DD

corresponda.

PRESTAMO DE MUTUO ACUERDO:
Este procedimiento consistira en un acuerdo bilateral, que se celebrara de forma informal de manera
interna, es decir es un acuerdo en el que el resquardatario de un bien mueble presta su bien
resquardado a un companero de la misma area o alguna otra diferente que forme parte del gobierno
municipal, permitiendo su uso por Unica vez durante un mes, sin embargo, si después de un mes no
se regresa el bien mueble al resguardatario original (quien tiene la tarjeta de resquardo), este pasara
a cargo del quien solicito el préstamo temporal del bien, lo anterior con la finalidad de tener un mejor
control de los bienes muebles. =)

El resguardatario, deberd informar mediante oficio el préstamo de mutuo acuerdo, anexando el
formato autorizado al area de control patrimonial, asi mismo debera informar cuando el bien mueble
le sea devuelto.

El area de control patrimonial, verificara de manera fisica el préstamo de mutuo, acuerdo asi como
cuando sea devuelto.

Para el caso de que el bien mueble no sea devuelto al resguardatario original en la fecha establecida,
el area de control patrimonial de oficio procederd a realizar el cambio de resquardatario del bien
mueble.

USO DE BIENES MUEBLES PERSONALES DDD
Este procedimiento interno consistira en que cada servidor publico adscrito al gobierno municipal, DD
que utilice bienes muebles personales como: laptop, computadora, impresora, multifuncional o algun -
otro tipo bien mueble, debera informar mediante oficio al area de control patrimonial que trae de su l‘

casa dicho bien mueble, esto con finalidad de evitar algun tipo de conflicto futuro, y tener un mejor
control patrimonial.

> El oficio debera contener las caracteristicas del bien mueble, estado, fotos.
» Elarea de control patrimonial, registrara de forma interna los bienes muebles personales.

LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES INMUEBLES REGISTRADOS EN EL SISTEMA DE DD

CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL. DD

El principal objetivo sera que los bienes inmuebles se encuentren en posesion y propiedad del
municipio de San Antonio la Isla, Estado de México, sin afectaciones por parte de terceros y/o
resguardatarios, asi mismo poder tener actualizado el Inventario general de bienes inmuebles
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municipales, mediante la verificacion fisica de los bienes inmuebles la cual permitird detectar
irregularidades con respecto al registro de los mismos y su situacion juridica, estableciendo
mecanismos para efectuar en coordinacion con la Sindicatura Municipal y Tesoreria y
Administracién Municipal, asi como en las conciliaciones a efecto de mantener actualizado el
registro del activo fijo, la regularizacion y el inventario de bienes inmuebles municipales.

5

B):(0 | Ayuntamiento
“lnl® | 20252027

&

Alcance: Los presentes lineamientos son aplicables a las personas servidoras publicas adscritas a
la Sindicatura Municipal y del Departamento de Patrimonio, siendo esta Ultima la unidad
administrativa encargada de mantener actualizado el inventario general de bienes inmuebles
propiedad del Municipio en el Sistema de Control Patrimonial Municipal, asi como a las personas
servidoras publicas encargadas de la verificacion y realizacion del inventario fisico de bienes
inmuebles.

Responsabilidades: La oficina de control patrimonial es la unidad administrativa encargada de
mantener actualizado el Inventario de bienes inmuebles, asi como de efectuar visitas de
verificacion fisica en coordinacion con el personal comisionado para los levantamientos fisicos y la
Sindicatura Municipal, esto para corroborar las condiciones de uso, aprovechamiento vy
conservacion de los bienes inmuebles municipales.

La Sindicatura Municipal debera: Informar cada semestre la situacion que guardan los inmuebles
propiedad del Municipio al Cabildo y al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

La Oficina de Control Patrimonial: es la responsables de la actualizacion del inventario de bienes,
por lo que debera de:

» Recibir oficio para conocimiento del registro de alta y/o modificacion de registros de bienes
inmuebles.

» Recibir el oficio de solicitud de calendarizacion para el levantamiento fisico de los bienes
inmuebles.

» Realizar las modificaciones correspondientes del bien inmueble en el Sistema de Control
Patrimonial Municipal.

»  Imprimir la cédula del bien inmueble para el libro especial y archivarla.

» Controlar copia de respaldo de libro especial de bienes inmuebles municipales.

CONCILIACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES CON LOS REGISTROS
CONTABLES

La conciliacion del inventario de bienes muebles con los registros contables, tiene por objeto
establecer los criterios para uniformar, sistematizar y precisar los pasos a seguir para la debida
conciliacion del inventario de bienes muebles con los respectivos registros contables.

» En caso de que no se tenga conciliado el inventario con los registros contables
correspondientes a administraciones anteriores, los trabajos iniciaran tomando como base los
registros de los bienes muebles e inmuebles contenidos en los anexos de entrega recepcion, que
corresponden a los inventarios generales de bienes muebles e inmuebles y deberan aplicar los
procedimientos establecidos en los presentes Lineamientos.
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» Para conciliaciones subsecuentes, se partird de la Ultima realizada. Dicha conciliacion se
realizara como minimo dos veces al afio, para lo cual, se recomienda que sea en las mismas
fechas del levantamiento del inventario fisico.

DE LA CONCILIACION FiSICO-CONTABLE =1

EL PRESIDENTE DEL COMITE registrara y clasificara el total de bienes muebles que existen en la
entidad fiscalizable, 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 comité, por conducto del presidente del comité, se entregara el resultado 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 polizas donde se registraron movimientos que afecten a las cuentas de
bienes muebles, con sus respectivos soportes documentales, iniciando por el afo inmediato
anterior y hasta el Ultimo afo 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.

DD
, =]
4. Verificar los saldos y movimientos contables que no sean posible su integracion 50
5. ldentificar los bienes muebles que no cuenten con el documento que acredite su propiedad. I‘
CLASIFICACION DE SUPUESTOS DE CONCILIACION TERMINADA
Bienes muebles que tienen registros en el - Bienes muebles en buen estado.
inventario de bienes muebles y en los - Bienes muebles en estado
estados financieros obsoleto.
- Bienes muebles sin existencia 55
fisica. 5
DD
Bienes muebles con registro Unicamente - Bienes muebles en buen estado.
en el inventario de bienes muebles: - Bienes muebles en estado
obsoleto.
o. 30
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- Bienes muebles sin existencia
fisica.
Bienes muebles con registros contables - Bienes muebles en buen estado.
Unicamente: - Bienes muebles en estado
obsoleto.
- Bienes muebles sin existencia
fisica.
- Saldos 'y  movimientos no
identificados
Bienes muebles que existen fisicamente - Bienes en buen estado.
gue no tienen registros en el inventario ni - Bienes muebles en mal estado u
en la contabilidad: obsoleto.
Bienes muebles registrados en el - Bienes de costo menor
inventario de bienes muebles - Bienes de coso mayor
patrimoniales y/o contablemente

INTEGRACION Y ACUERDO DE PROPUESTAS
Concluida la conciliacién, se presentara por conducto del tesorero al comité en el formato
correspondiente quien lo analizara y en su caso validara mediante acta administrativa, con la mencion
del nUmero y monto de los bienes muebles susceptibles a baja o alta.

Los bienes muebles presentados para su baja, se debera contar con la resolucion del procedimiento
administrativo correspondiente instaurado por el 6rgano de control interno o la actuacion legal
respectiva, para determinar la situacion administrativa, financiera y legal a que haya lugar,
procurando el beneficio de la hacienda publica municipal y del patrimonio de los organismos
descentralizados.

VALIDACION Y AUTORIZACION

Acordadas las propuestas de registro y/o depuracidn, seran presentadas ante el 6rgano maximo de
gobierno por conducto del secretario del comité para su consideracion y en caso de ser aprobadas se
continuara con la realizacion de baja de bienes muebles en un término que no podra ser superior a 60
dias habiles siguientes a su aprobacion por el 6rgano maximo de gobierno, cumpliendo con los
requisitos establecidos en los presentes Lineamientos.

Por cada proceso de conciliacion, se enviara al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
en el mes posterior en que su 6rgano maximo de gobierno apruebe las propuestas de baja; un
expediente que contendrd toda la informacion correspondiente, de acuerdo a las especificaciones
mencionadas en este apartado.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DEL LEVANTAMIENTO FiSICO DEL LOS BIENES
INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO LA ISLA
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
OFICNA DE CONTROL
PATRIMONIAL

RESPONSABLES DE LA
ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE BIENES
(oficina de control
patrimonial)
*%%x%**ORGANO INTERNO
DE CONTROL

PERSONAL COMISIONADO
(oficina de control
patrimonial)
OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL
****ORGANO INTERNO
DE CONTROL
OFICINA DE
CONTROLPATRIMONIAL
****QRGANO INTERNO
DE CONTROL
RESPONSABLES DE LA
ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE BIENES
(oficina de control
patrimonial)
TESORERIAY
ADMINISTRACION
MUNICIPAL

Oe
ACTIVIDAD

Convoca a sesidon para aprobacion de bases generales y
calendarizacion del levantamiento fisico de bienes
inmuebles que conforman el patrimonio municipal de San
Antonio Isla, Estado de México.

Aprueba bases generales y propone fecha de inicio y
término para el levantamiento fisico de bienes inmuebles.

Notifica a los responsables de la actualizacion del
inventario y a sus representantes en su caso, de la fecha
inicio y término del levantamiento fisico y toma
conocimiento.

Procede al levantamiento fisico ocular de los bienes
inmuebles registrados que conforman el patrimonio
municipal, atendiendo la calendarizacion aprobada.
Elabora cédula con evidencia fotogréfica del levantamiento
fisico de los bienes inmuebles.

Elabora acta circunstanciada de la revision fisica de los
bienes inmuebles.

Entrega resultados del levantamiento fisico de los bienes
inmuebles.

Entrega actas circunstanciada del levantamiento fisico de
los bienes inmuebles.

Remite resultados, actas circunstanciadas y actas de los
acuerdos relacionadas al levantamiento fisico del
inventario a Tesoreria y Administracion Municipal para su
digitalizacion.

Recibe resultados del levantamiento fisico y actas
circunstanciadas e integra al informe y/o cuenta publica
que se remite al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México (OSFEM).

REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL
MUNICIPAL DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO.

El principal objetivo es cancelar el registro de los bienes muebles que se encuentran obsoletos, en
desuso, inservibles o que ya no son de utilidad en el sistema de control patrimonial municipal, mediante
el registro de baja de los mismos.

www.sanantoniolaisla.gob.mx
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Alcance: Los presentes lineamientos se aplicaran a las personas servidoras publicas adscritas al
Municipio de San Antonio la Isla, Estado de México que tienen bajo su resguardo algun bien mueble
obsoleto, o cuyas condiciones de uso ya no son adecuadas para cumplir con sus actividades, asimismo
por siniestro, extravio o robo, asi como al personal de la oficina de control patrimonial encargada del
registro de baja de los bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial Municipal, para mantener
actualizado el inventario general de bienes muebles del municipio.

| Ayuntamiento

| 2025.202

Responsabilidades: El Municipio de San Antonio la Isla, Estado de México, a través de la oficina de
control patrimonial sera la encargada de registrar la baja de bienes muebles en el Sistema de Control
Patrimonial Municipal, asi como de cancelar las Tarjetas de Resqguardo correspondientes.

Responsables de la actualizacion del inventario de bienes deberan (oficina de control patrimonial):

Aprobar la baja de bienes, para la depuracion del inventario general de bienes muebles, en atencion a
los resultados de levantamientos fisicos efectuados con antelacion, y a solicitudes de baja propuestas
por las personas servidoras publicas titulares de las unidades administrativas del Municipio.

La persona servidora publica titular de la oficina de control patrimonial debera:

» Recibir la solicitud de baja de los bienes muebles de las personas servidoras publicas titulares
de las unidades administrativas.

» Revisar el formato “solicitud de baja”, asi como el bien mueble y determinar si corresponde la
informacion.

» Recibir de las unidades administrativas solicitantes los bienes muebles a dar de baja, para su
depdsito en la Bodega de Patrimonio, hasta en tanto se concluya con el procedimiento de baja.

» La Tarjeta de Resguardo del bien mueble que se dara de baja debera tener adjunto el formato
de baja, oficio de tramite de baja, asi como el estudio y/o dictamen técnico.

» Archivar el formato de baja de mobiliario, equipo de oficina y otro tipo de bienes muebles,
autorizado.

Unidad administrativa solicitante debera:
Solicitar mediante oficio la baja de un bien mueble y entregar a la persona servidora publica titular de
la Secretaria del Ayuntamiento con copia de conocimiento a la persona servidora publica titular de la

oficina de control patrimonial, la baja de bienes muebles.

Entregar el bien mueble que se dard de baja a la persona servidora publica titular de la oficina de control
patrimonial, para su depdsito en la Bodega de Patrimonio y/o:

La persona servidora publica titular de la oficina de control patrimonial debera:

Integrar el expediente técnico, debiendo reunir los requisitos correspondientes para la baja de un bien
mueble y efectuar los registros de baja respectivos en el Sistema de Control Patrimonial Municipal, son:
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> Elacta administrativa circunstanciada con la participacion del Organo Interno de Control, que
se elabore de manera general a partir de que se apruebe la baja de bienes muebles.

» La solicitud de baja de bienes muebles deberd ser debidamente justificada por la unidad
administrativa resguardataria del bien mueble que se pretende dar de baja.

» La baja de bienes muebles por siniestro, extravio o robo deberan estar acompafadas del acta DDD
administrativa levantada por el Titular del Organo de Control Interno, asi como la copia 55
certificada del acta y/o carpeta de investigacion de la Agencia del Ministerio Publico
competente y en su caso copia del comprobante de pago por concepto de indemnizacion I‘
emitido. .

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO LA ISLA

Ne° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO DDD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora oficio y formato de solicitud de baja en original y 5D
SOLICITANTE copia, solicita a la persona servidora publica titular de
Secretaria del Ayuntamiento la baja del bien mueble, que ya "I‘
no le es de utilidad. Archiva copia de oficio y formato, previo
acuse de recibo.
2 SECRETARIA DE Recibe oficio y formato de solicitud de baja de un bien
AYUNTAMIENTO mueble en original y copia, acusa de recibo en copia del

oficio y devuelve, se entera, fotocopia oficio original y turna
original a la persona servidora publica titular de la oficina de
control patrimonial, instruyendo su atencién. Archiva oficio
de solicitud en copia.

3 OFICINA DE CONTROL Recibe oficio, formato “solicitud de baja de bien mueble”, =)

PATRIMONIAL realiza el registro en el apartado de Bienes dados de baja, DD

para incluir en el Presupuesto de Egresos en el Sistema de
Control Patrimonial Municipal, se integrara el expediente
con documentacion soporte, posteriormente remite las
solicitudes de baja a los responsables de la actualizacion del
inventario de bienes, para su seguimiento.

4 RESPONSABLES DE LA Reciben oficios y formatos de solicitudes de baja de bienes

ACTUALIZACION DE muebles con anexos, analiza y determina el procedimiento
BIENES (oficina de control = de baja de los bienes muebles que se pretenden dar de baja
patrimonial) y si cumplen con los requisitos establecidos para ese fin, y
determina. éEs procedente la solicitud? DD
5  UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora oficio en original y copia, y entrega bien mueble a la =
SOLICITANTE oficina de control patrimonial para su resguardo en Bodega DD

de Patrimonio hasta en tanto se concluya el procedimiento
de baja del bien mueble. Archiva copia de oficio de entrega
de bien mueble y solicitud de baja.
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OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

****ORGANO INTERNO
DE CONTROL

RESPONSABLES DE LA
ACTUALIZACION DE
BIENES (oficina de control
patrimonial)

SECRETARIA DE
AYUNTAMIENTO

CABILDO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

**%*ORGANO INTERNO
DE CONTROL

Oe

Recibe oficio, formato de solicitud de baja y el bien mueble
motivo de baja ya sea: “Mobiliario y Equipo de Oficina, y
Equipo de computo, entre otros bienes, a excepciéon de
equipo de transporte (del cual Unicamente recibe formato
de solicitud de baja)”, sella acuse de recibido, e informa a la
persona servidora publica titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, para el seguimiento de baja, remite
expediente, obtiene copia de acuse y turna para la emision
del dictamen técnico.

Recibe original y copia de oficio con los dictamenes técnicos
emitidos por los expertos en la materia, se integra a los
expedientes de bienes muebles para procedimiento de
baja.

Convoca a reunién de trabajos a los responsables de la
actualizacién del inventario de bienes, para analisis y
validacién de bienes muebles que se daran de baja. Archiva
convocatoria, previo acuse de recibo.

Analizan la documentacion soporte relativa a la baja del
bien mueble con dictdmenes técnicos emitidos, revisa, en
caso de ser procedente, envia a la persona servidora publica
titular de la Secretaria del Ayuntamiento para que se turne
a Cabildo para su aprobacion la baja de los bienes muebles.
Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo en la copia
y la devuelve. Se entera y propone como punto del orden
del dia para sesion ordinaria y/o extraordinaria de Cabildo,
el andlisis y aprobacion de la depuracién al inventario
general de bienes muebles por bajas de bienes.

En la fecha y hora sefalada para la celebracidn de la sesién
ordinaria y/o extraordinaria de Cabildo, analiza y aprueba
las bajas de bienes muebles para la depuraciéon del
Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles.

Entera y remite certificacion del acuerdo de Cabildo de la
aprobacion de las bajas del inventario general de bienes
muebles a las unidades administrativas de Tesoreria y
Administracion Municipal y a la oficina de control
patrimonial.

Recibe oficio y pdliza contable emitida por Tesoreria y
Administracion Municipal, acusa de recibo, se entera de los
bienes muebles respecto a las bajas aprobadas y depuracidn
del inventario. Registra modificaciones en Sistema de
Control Patrimonial Municipal, genera reporte y archiva.
Elabora acta administrativa en donde consta la baja, recaba
firmas de los responsables de la actualizacion del inventario
de bienes, dependiendo del procedimiento de baja por

Oe
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enajenacion, robo o siniestro, obsolescencia, donacién o no
localizados, posteriormente remite copias de conocimiento

y archiva.
15 OFICINA DE CONTROL Informa a las personas servidoras publica titulares de las
PATRIMONIAL unidades administrativas solicitantes de la aprobacion de

baja del bien mueble que tenian a su resguardo, y entrega
actualizacién del Reporte de Bienes Muebles. Archiva copia
del oficio, previo acuse de recibo.
16 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe oficio con anexos, se entera y archiva.
SOLICITANTE

DEL RESGUARDO

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.

Cada bien mueble se le asignara tarjeta de resguardo que contendrd como minimo las siguientes
caracteristicas:

NUmero de tarjeta de resqguardo.

Denominacion de la entidad fiscalizable.

Denominacion de la unidad administrativa.

Clave de la unidad administrativa.

Identificacion del bien.

Grupo del activo.

NuUmero de inventario.

Marca, modelo, numero de serie, nUmero de motor, tipo de material, color, estado de uso.
. Fecha de asignacion.

10. Valor de adquisicion.

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

© oON o1 W N R

En cada entidad fiscalizable, el comité, serd el encargado de fijar las politicas de elaboracion, control
y asignacion de bienes muebles y sus respectivos resguardos.

Realizada la depuracion delinventario de bienes muebles, las entidades fiscalizables podran actualizar
las tarjetas de resguardo.

El comité designara al servidor publico responsable del resquardo de la documentacion soporte de los
bienes muebles, conteniendo en cada uno de los expedientes individuales como minimo, la siguiente
documental:

e Documento original que acredite la propiedad del bien y/o copia certificada tratandose de
varios bienes contenidos en el documento; En el caso de ser un activo bioldgico, también
deberd integrarse lo establecido en el Capitulo XIX, Seccion Cuarta de los presentes
Lineamientos.

e Original del resquardo firmado por el servidor publico.
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e Fotografia del bien mueble.
e Poliza.

NUMERO DE INVENTARIO

El ntmero de inventario, es el codigo que se le asigna a los bienes para su identificacion y control, se
integrara de la siguiente manera:

1. Seutilizaran las primeras tres letras del nombre del municipio
2. Undigito para determinar si es ayuntamiento u organismos descentralizado
a) o Ayuntamiento
b) 20DAS
c¢) 3DIF
d) 4IMCUFIDE
e) 5otros (MAVICI)

3. Tresdigitos para el nUmero que le corresponda al municipio
4. Laclave de la dependencia general
5. Elnumero consecutivo correspondiente al bien, el cual sera Unico e irrepetible

Los puntos seran tornados de los catalogos del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades PUblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Etiqueta de numero de inventario
Es un identificador Unico asignado a cada articulo en un inventario, que sirve para rastreary
controlar los bi8enes, facilitando su identificacidon y gestion dentro de un sistema de inventario.

La etiqueta debera estar pegada al bien siempre y cuando las condiciones técnicas lo permitan, y
contendra lo siguiente:

Escudo del ente fiscalizable Clave de registro
Codigo de barras Nombre genérico de identificacion del bien

ANEXOS
Se integran como anexos al presente documento los siguientes formatos y herramientas de apoyo:

Formato de alta de bienes

Formato de baja

Formato de transferencia

Cédulas de levantamiento fisico

Manual de uso del sistema CREG
Ejemplo de tarjeta de resguardo
Formato de préstamo de mutuo acuerdo
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GUIA RAPIDA DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL DE INVENTARIO,
CONCILIACION Y DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL
MUNICIPIO DE SAN ANTONIO LA ISLA, ESTADO DE MEXICO

INTRODUCCION

La administracion eficiente y transparente del patrimonio municipal es un pilar fundamental para el
buen funcionamiento del gobierno local. Los bienes muebles e inmuebles que integran dicho
patrimonio representan recursos publicos cuya correcta gestion garantiza el cumplimiento de los fines
institucionales y el fortalecimiento de la rendicion de cuentas.

El presente documento, establece las directrices, normas y pautas generales para la regularizacion
administrativa de los bienes muebles e inmuebles que guiaran los presentes Lineamientos para el
Registro, Control del Inventario, Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles
tienen como propdsito establecer las bases normativas y administrativas para regular, actualizar y
transparentar el manejo, uso, destino y disposicion final de dichos bienes en el municipio de San
Antonio la Isla, Estado de México.

Los presentes lineamientos buscan:

» Garantizar la legalidad, eficiencia y control en los procedimientos de adquisicidn, uso,
asignacion, transferencia y baja de los bienes.

» Asegurar la correcta participacion de los servidores publicos municipales en cada etapa
del ciclo de vida del patrimonio.

» Promover la integracidon de un inventario patrimonial debidamente conciliado con los
registros contables municipales.

» Facilitar la generacion de reportes y la atencion oportuna de requerimientos por parte de
autoridades fiscalizadoras.

Asimismo, se dotard a las dependencias municipales de herramientas administrativas claras que
orienten sus acciones en materia patrimonial, promoviendo asi una cultura organizacional basada en
la transparencia, legalidad y mejora continua.

Este documento se encuentra sustentado en el marco juridico vigente aplicable y esta dirigido a todas
las unidades administrativas del Ayuntamiento, estableciendo los procedimientos vy
responsabilidades correspondientes para mantener actualizado y depurado el patrimonio municipal.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
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Los presentes lineamientos se sustentan en las siguientes disposiciones legales:
Ley Organica Municipal del Estado de México
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios 5D
Acuerdos y Normas emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) 2

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
Codigo Civil del Estado de México

Cddigo Administrativo del Estado de México

Codigo Penal del Estado de México

YV VYV VY VVYVYYVYY

Ley Registral del Estado de México y su reglamento

Cabe destacar que los "Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México" emitidos en 2013 fueron abrogados mediante el Acuerdo 05/2024 de fecha 10 de

junio de 2024. DD
=)
ANTECEDENTES DD
En el marco del proceso de fiscalizacion correspondiente al ejercicio fiscal 2023, se identificaron ‘

diversas observaciones por parte del Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de México, entre las
cuales destacan:

1. Falta de verificacion de requisitos minimos en el registro patrimonial.

2. Ausencia de libro especial actualizado de bienes inmuebles y muebles.
3. Inventarios desactualizados y sin identificacion completa de los bienes.
4. Falta de documentacion soporte en los expedientes individuales. =)
5. Falta de regularizacion juridica de bienes inmuebles del municipio.

Dichas deficiencias evidencian la necesidad de contar con instrumentos normativos especificos que
permitan regularizar y sistematizar la gestion del patrimonio municipal.

Por ello, el Gobierno Municipal de San Antonio la Isla decide establecer estos lineamientos como
herramienta para fortalecer el control interno, facilitar la rendicion de cuentas, y garantizar el
cumplimiento de las obligaciones legales en materia patrimonial.

OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

Objetivo general: DD
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Establecer los criterios técnicos y normativos que permitan regular el registro, uso, control,
conciliacion y desincorporacion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio de San
Antonio la Isla, Estado de México.

Obijetivos especificos:

» Regularizar el inventario patrimonial municipal.

Transparentar los procedimientos relacionados con bienes publicos.
Establecer mecanismos claros para la asignacion, uso y baja de bienes.
Facilitar la conciliacion entre inventarios fisicos y registros contables.

YV V V VY

Definir responsabilidades administrativas para cada actor involucrado.

GLOSARIO DE TERMINOS
A continuacion, se definen los principales conceptos utilizados en los presentes lineamientos:
AVALUO: Estimacion del valor monetario de un bien, emitida por un perito autorizado.

BIEN MUEBLE: Objeto que puede trasladarse por si mismo o mediante fuerza externa (ej. mobiliario,
equipo de computo, vehiculos).

BIEN INMUEBLE: Bien que no puede trasladarse sin causar dafio a su estructura (ej. terrenos,
edificios).

BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO: Aquellos cuyo valor al momento de adquisicion es menor a 35
y mayor a 17 salarios minimos de la Ciudad de México.

COMITE: Organo colegiado responsable del andlisis, autorizacion y seguimiento del control
patrimonial del municipio.

COMODATO: Contrato por el cual se concede gratuitamente el uso de un bien con obligacion de
restituirlo.

CONCILIACION DE INVENTARIO: Proceso de verificacion entre registros fisicos y contables del
patrimonio.

CONTROL INTERNO: Conjunto de procedimientos para salvaguardar los bienes municipales
conforme a la normatividad.

COSTO DE ADQUISICION: Monto pagado al momento de adquirir un bien.

COSTO DE REPOSICION / REEMPLAZO: Valor necesario para adquirir un bien idéntico o similar al
existente.
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DESINCORPORACION: Proceso mediante el cual un bien es dado de baja del inventario por
obsolescencia, dafio o inutilidad.

ETIQUETA: Elemento adherido al bien con informacion de identificacion (nUmero de inventario,
serie, modelo, etc.).

INVENTARIO: Relacion ordenada y actualizada de los bienes muebles e inmuebles en poder del
municipio.

LIBRO ESPECIAL: Documento que registra los movimientos historicos de alta, baja, destino y uso de
los bienes patrimoniales.

RESGUARDATARIO: Servidor publico responsable del uso y custodia del bien asignado.

SISTEMA CREG PATRIMONIAL: Plataforma automatizada que administra el inventario y registro
patrimonial del municipio.

TRANSFERENCIA: Movimiento administrativo mediante el cual un bien cambia de unidad
administrativa o resqguardatario.

FACTURA: Comprobante que detalla la venta de bienes o servicios y el pago correspondiente.
RECIBOS: Confirma la recepcion de un pago por bien.

NOTAS DE CREDITO Y DEBITO: Se emiten para corregir o modificar facturas anteriores, por ejemplo
para devoluciones o descuentos.

COMPROBANTES DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS: Respaldo de las transacciones realizadas a
través de transferencias electronicas.

CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales por Internet): Estos son comprobantes fiscales electrénicos
que se utilizan para diversos fines.

COMPROBANTE DE EGRESOS: Para registrar las salidas de dinero, como pago a proveedores o
gastos.

COMPROBANTES DE TRASLADO: Para acreditar la posesion legal de mercancia durante su
transporte.

COMPROBANTE DE RECEPCION DE PAGO: Para operaciones con pagos parciales o cuando el pago
no se recibe al momento de la emision del comprobante.

ACTA CIRCUNSTANCIADA: es un documento que detalla de manera precisa y detallada un hecho o
situacion especifica, incluyendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar. Se utiliza para dejar
constancia de eventos relevantes, como incidentes, incumplimientos o situaciones que requieran una
descripcidn objetiva para su posterior analisis o toma de decisiones.
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COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Integracion:

El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles estara integrado por:

>

YV V V VY

Secretario del Ayuntamiento (Presidente)
Organo Interno de Control (Secretario Técnico)
Sindico (Vocal)

Tesorero Municipal (Vocal)

Titular del Area Juridica (Vocal)

Funciones del Comiteé:

A\

YV VYV VY VY

Aprobar y actualizar los lineamientos de control patrimonial.

Validar las altas, bajas y transferencias de bienes.

Autorizar el calendario de sesiones y levantamientos fisicos.

Dictaminar sobre la desincorporacion de bienes inservibles, obsoletos o extraviados.
Presentar al Cabildo las propuestas de movimientos patrimoniales.

Establecer criterios técnicos y administrativos para mejorar el control del inventario.

Sesiones y Actas:

1. El Comité sesionara de forma ordinaria al menos cada cuatro meses.

2. Lasactas deberan contener: lugar, fecha, orden del dia, acuerdos, firmasy sello institucional.

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

La Oficina de Control Patrimonial es la unidad técnica responsable de administrar y mantener

actualizado el inventario general de bienes muebles e inmuebles del municipio.

Funciones principales:

>

V VY YV VYV

Registrar altas, bajas y transferencias.

Etiquetar los bienes con nUmero de inventario.

Emitir y recabar tarjetas de resguardo firmadas.
Elaborar expedientes individuales de cada bien.
Coordinary ejecutar levantamientos fisicos.

Actualizar el Sistema CREG Patrimonial.

Coordinar con el Comité y el Organo de Control Interno.

SISTEMA CREG PATRIMONIAL

Es el sistema automatizado de registro y control del inventario patrimonial del municipio.
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Caracteristicas:

» Consolida informacion de bienes muebles e inmuebles.
Permite consultar, validar y emitir reportes del inventario.
Integra elementos de sequridad (QR, cifrado, respaldo digital).

YV V V

Facilita la conciliacion fisico-contable con registros financieros.
LIBRO ESPECIAL DE BIENES

El Libro Especial es el documento oficial donde se registran los movimientos histdricos de los bienes
del patrimonio municipal.

Contenido minimo:

> Numero de inventario, nombre, marca, modelo, serie, estado, uso, factura, costo, fecha de
adquisicion.

» En inmuebles: ubicacion, colindancias, tipo, superficie, valor, situacion juridica, régimen de
propiedad.

» Historial de movimientos: altas, bajas, traspasos, destino final.

Ahora bien, tomando en consideracion que no se cuente con factura para el registro de bienes
muebles, se debera contar con algin comprobante de pago, ya que este permitird evidenciar la
realizacion de una transaccion comercial y la recepcion de pago, y este se agregara al expediente
individual del bien; pudiendo ser los siguientes:

Recibos

Notas de crédito/débito

Transferencia bancaria

CFDI “Comprobantes Fiscales Digitales por Internet”
Comprobante de egresos

Comprobante de traslado

N owv Hw N p

Comprobante de recepcion de pago

INVENTARIO GENERAL DE BIENES

Clasificacion:

Se registraran | Las adquisiciones de | Los bienes con un | Los bienes muebles
conforme a valor de | bienes muebles, para | costo igual o mayor a | adquiridos con un
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adquisicion, catastral | efectos de control | 35 veces el valor diario | costo menor a 35

o razonable.

administrativo, con un
costo igual o mayor a
70 veces el valor diario
de la UMA ($7,919.8)
vigente en la entidad,
deberan ser
registrados en la
cédula del inventario

de la UMA (%$3,959.9)
pero inferiores a 70
UMAS ($7,919.8) de la
Ciudad de México
deberan registrarse en
la cédula de bienes
muebles de  bajo
costo.

veces el valor diario de
la UMA ($3,959.9)
seran  sujetos de
registro 'y  control
interno.

de bienes muebles.
VALOR DE LA UMA (Unidad de Medida y Actualizacion) vigente en la entidad: $113.14.

Periodicidad:
» Levantamientos fisicos semestrales: junio y diciembre.
» Firmay validacion por el Comité.
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Alta de Bienes:

» Requiere: factura, pdliza contable, resquardo, evidencia fotografica.
» Modalidades: compra, donacion y comodato.
Transferencia:

» Cambio de unidad administrativa o resquardatario. 5

» Validacion del Comité y actualizacion en CREG.

Baja:

» Pordaio, robo, extravio y estado obsoleto.

» Requiere dictamen técnico, acta circunstanciada, validacion del Comité, validacion de
Cabildo y registro en sistema CREG.

Levantamiento Fisico:

» Coordinado por la Oficina de Control Patrimonial.
» Comparacion entre bienes fisicos e inventario. DD
» Requiere acta circunstanciada, evidencia fotografica y reporte al Comité.
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Conciliacion Fisico-Contable

» Comparacion semestral entre el inventario y los estados financieros.
» Categorizacion de bienes: existentes, obsoletos, sin registro.
» Resultados se presentan al Comité y al Cabildo para su validacion.

ANEXOS:

Se integran como anexos al presente documento los siguientes formatos y herramientas de apoyo:

> Formato de alta de bienes
Formato de baja

Formato de transferencia
Cédulas de levantamiento fisico
Manual de uso del sistema CREG
Ejemplo de tarjeta de resqguardo

VV V VY V V

Formato de préstamo de mutuo acuerdo

VIGENCIA:

Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir de su aprobacién por el H. Ayuntamiento de San
Antonio la Isla y tendran vigencia durante el periodo administrativo 2025-2027, sin perjuicio de

futuras reformas que garanticen su actualizacion conforme a los cambios normativos.
DISPOSICIONES FINALES

1. Cualquier situacion no prevista sera resuelta por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

2. Estos lineamientos se integran como instrumento auxiliar en el control del gasto publico y

fortalecimiento de la rendicidon de cuentas.

3. Su cumplimiento sera obligatorio para todas las unidades administrativas y servidores

publicos municipales.

San Antonio la Isla, Estado de México — Afo 2025-2027.
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PUNTO DE ACUERDO 173/2025, DEL ACTA DE LA CUADRAGESIMA
OCTAVA SESION ORDINARIA DE CABILDO AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN ANTONIO LA ISLA 2025-2027.

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobo el siguiente:

ACUERDOS

ACUERDO 173/2025: Con fundamento establecido en los articulos 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 66,67 y 68 de la Ley de los Servidores Pubicos del Estado y
Municipios, por UNANIMIDAD DE VOTOS de los Integrantes del Ayuntamiento de San Antonio
laIsla, Estado de México, SE APRUEBA el tercer periodo habilitado vacacional, correspondiente
del dia lunes 22 de diciembre de 2025 al martes 06 de enero de 2026, correspondiente al
calendario del Poder Ejecutivo de Gobierno del Estado de México, considerando lo siguiente:

PRIMERO: Se habilita el tercer periodo vacacional del ejercicio 2025 del 22 de diciembre de 2025
al 06 de eNero de 2026.------- s mmm s oo
SEGUNDO: Con base en lo establecido en el articulo 67 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, se dejara personal de guardia para la tramitacion de asuntos
urgentes, para lo cual se seleccionara de preferencia a los servidores publicos que no tuvieren
derecho @ @5tas. - - mmmm oo o e
TERCERO: Se publicara el presente acuerdo en la Gaceta Municipal, para su conocimiento y
efeCt0S CONAUCENTES. - mmmmm o e
CUARTO: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
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Alejandra Castro Nava

Presidenta Municipal Constitucional
de San Antonio la Isla » 2025-2027

MANELIC CAMACHO GARCIA
 — Sindico Municipal

MARIA CIRILA MANCILLA SOMERA

Primera Regidora por
Ministerio de Ley

MILTON EMANUEL TORRES CARRILLO
— Segundo Regidor

YARETZI RUBI VILCHIS NAJERA
— Tercera Regidora

ANGEL ARTURO TORRES ARROYO
—_— Cuarto Regidor

DIANA LIZBETH MEJIA DOTOR
—_— Quinta Regidora

LUCIO SALOMON NUNEZ GARCIA
— Sexto Regidor

FRANCISCO GUTIERREZ MORAN
—_— Séptimo Regidor

Ayuntamiento
2025« 2027




