CUAUTLANCINGD

GOBIERNO
MUNICIPAL

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA DESINCORPORACION Y DESTINO FINAL DE LOS
BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO

I. OBJETO

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases, etapas,
requisitos, responsabilidades, controles documentales y mecanismos de coordinacién
interna que deberan observar las Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Cuautlancingo, Puebla, para el registro, control, conservacidon, baja operativa,
desincorporacién patrimonial y destino final de los Bienes Muebles propiedad del Municipio
0 que se encuentren bajo su administracién, custodia o resguardo, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

Asimismo, tienen como finalidad garantizar la adecuada gestidn, control y trazabilidad fisica,
documental, patrimonial, contable y juridica de los Bienes Muebles, asi como prevenir su
pérdida, menoscabo, uso indebido o disposicién irregular.

Il. ALCANCES

Articulo 2. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las personas
titulares de las Unidades Administrativas; para las personas servidoras publicas que tengan
bajo su custodia, administracién, uso o resguardo Bienes Muebles municipales; asi como
para las areas que intervengan, de acuerdo con sus respectivas atribuciones, en los
procedimientos de alta, registro, resguardo, baja, desincorporacién, enajenacién, donacion,
destruccién, registro contable, control interno, investigacién o determinacidon de
responsabilidades relacionados con dichos bienes.

Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos deberan aplicarse sin perjuicio
de las atribuciones que correspondan a las autoridades y Unidades Administrativas
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

lll. DEFINICIONES

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I. Acta Circunstanciada: Documento mediante el cual se hacen constar, de manera detallada
y objetiva, hechos, circunstancias, actuaciones, diligencias o incidencias relacionadas con los
procedimientos regulados por los presentes Lineamientos.
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Il. Avalio: Documento técnico mediante el cual se determina o estima el valor de un Bien
Mueble, atendiendo a sus caracteristicas, estado fisico y de conservacidn, uso, condiciones
de mercado y demds elementos objetivos aplicables, elaborado por persona competente
conforme a las disposiciones juridicas correspondientes.

lll. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla.

IV. Baja Operativa: Acto administrativo mediante el cual se determina que un Bien Mueble
ha dejado de ser util, funcional, seguro, costeable o adecuado para la prestacién del servicio
publico, sin que por ese solo hecho deje de formar parte del patrimonio municipal ni se
cancele su registro patrimonial o contable.

V. Desincorporacidn: Acto juridico-administrativo mediante el cual, previa autorizacién de la
autoridad competente y de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, un Bien
Mueble deja de estar afectado al servicio publico o al fin al que se encontraba destinado,
para quedar sujeto al destino final autorizado.

VI. Baja Definitiva: Acto administrativo mediante el cual, una vez concluida la baja operativa,
autorizada la desincorporacién y ejecutado el destino final correspondiente, se determina la
cancelacién de los registros administrativos, patrimoniales y contables que procedan,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

VII. Bien Mueble: Aquel objeto o cosa que, por su naturaleza, puede trasladarse de un lugar
a otro por si mismo o por efecto de una fuerza exterior y que, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, sea susceptible de registro, control, uso, resguardo, baja,
desincorporacion o destino final.

VIII. Bienes Muebles del Dominio Publico: Los Bienes Muebles que, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, se encuentren destinados al uso comun, a la prestacion de
un servicio publico o afectados a un fin de interés publico y que, por su naturaleza juridica,
se encuentren sujetos al régimen de dominio publico que corresponda.

IX. Bienes Muebles del Dominio Publico Sustituibles: Aquellos Bienes Muebles del dominio
publico que, atendiendo a su naturaleza, funcidn y régimen juridico, puedan ser
reemplazados por otros de caracteristicas similares cuando dejen de resultar Uutiles,
funcionales o adecuados para el servicio publico, sin perjuicio de las disposiciones aplicables
para su desincorporacion y destino final.

X. Bienes Muebles del Dominio Publico No Sustituibles: Aquellos Bienes Muebles sujetos al
régimen de dominio publico que, por sus caracteristicas, valor histérico, artistico, cultural,
documental o por disposicidn juridica, requieran un régimen especial de proteccién y cuya
sustitucidn o disposicidn se encuentre restringida por las disposiciones aplicables.

Xl. Bienes Muebles del Dominio Privado: Los Bienes Muebles que, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, no se encuentren sujetos al régimen de dominio publico y
respecto de los cuales pueda ejercerse algin acto de disposicion patrimonial, previa
observancia de los requisitos legales correspondientes.
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XIl. “Cabildo: Organo colegiado de gobierno del Municipio, facultado para ejercer las

atribuciones que le confieren la Constitucidn, las leyes aplicables y demas disposiciones
juridicas, asi como para emitir los acuerdos que correspondan en materia de administracién
y disposicidn del patrimonio municipal.

Xlll. Contraloria Municipal: La Contraloria Municipal del Ayuntamiento del Municipio de
Cuautlancingo, Puebla.

XIV. Convocatoria: Acto mediante el cual se cita o llama, por escrito o a través de los medios
institucionales autorizados, a una o varias personas para participar en un procedimiento de
enajenacién, subasta, invitacion o cualquier otro acto regulado por los presentes
Lineamientos.

XV. Dependencias: Las unidades administrativas que forman parte de la Administracion
Publica Municipal Centralizada del Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla,
conforme a la estructura organica vigente, cualquiera que sea su denominacion.

XVI. Destino Final: Acto autorizado mediante el cual se determina y ejecuta la disposicién de
un Bien Mueble que ha sido declarado no atil o cuya permanencia en el patrimonio
municipal no resulte procedente, mediante alguna de las modalidades juridicamente
aplicables, tales como enajenacién, donacién, destruccidn, aprovechamiento de partes,
disposicion derivada de siniestro o cualquier otra legalmente procedente.

XVII. Dictamen de Desincorporacién: Documento técnico-administrativo mediante el cual se
identifican y describen los Bienes Muebles cuya baja operativa y desincorporacién se
propone, exponiendo las causas que la justifican y, en su caso, el destino final
correspondiente, para su consideracion y resolucién por la autoridad competente.

XVIII. Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales: La Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Ayuntamiento, drea técnica y operativa encargada de
coordinar las acciones materia de los presentes Lineamientos, en el dmbito de sus
atribuciones.

XIX. Formato de Resguardo: Documento mediante el cual se formaliza la asignacion vy
responsabilidad administrativa de una persona servidora publica respecto de un Bien
Mueble bajo su uso o custodia, detallando sus caracteristicas fisicas, estado de uso, nimero
de inventario, adscripcidn, ubicacién e informacidn que permita identificar su procedencia,
propiedad, posesidn o asignaciéon administrativa, segln corresponda.

XX. Patrimonio Municipal: El conjunto de bienes, derechos y obligaciones que corresponden
al Municipio de Cuautlancingo, Puebla, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, incluyendo los Bienes Muebles sujetos a registro, control, administracién, baja,
desincorporacién y destino final.

XXI. Periddico Oficial: El Periddico Oficial del Estado de Puebla.

XXII. Presidente Municipal: La persona titular de la Presidencia Municipal Constitucional del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla.
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XXIIl." 'Resguardante: Persona servidora publica que tiene bajo su custodia, uso o

responsabilidad administrativa un Bien Mueble propiedad o bajo administracion del
Ayuntamiento.

XXIV. Secretaria de Administracidon: La Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla.

XXV. Secretaria del Ayuntamiento: La Secretaria del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Cuautlancingo, Puebla.

XXVI. Secretario del Ayuntamiento: La persona titular de la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla.

XXVII. Persona Servidora Publica: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal, con independencia de la forma
de su nombramiento, contrataciéon, designacién o eleccion.

XXVIII. Sistema de Inventarios: Herramienta, registro, base de datos o control administrativo
mediante el cual se inscriben, actualizan y consultan los Bienes Muebles del Ayuntamiento,
como instrumento de control patrimonial, susceptible de conciliarse con los registros
contables correspondientes.

XXIX. Subasta: Acto publico mediante el cual se transmite la propiedad de un Bien Mueble
determinado a favor de la persona que formule la mejor postura, previa convocatoria y
conforme a las bases aprobadas para el procedimiento correspondiente y a las disposiciones
juridicas aplicables.

XXX. Tesoreria Municipal: La Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Cuautlancingo, Puebla.

XXXI. UMA: La Unidad de Medida y Actualizacion vigente, determinada por el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia.

XXXIl. Unidades Administrativas: Las areas, dependencias, direcciones, departamentos,
coordinaciones y demds drganos administrativos que integran la Administracion Publica
Municipal y que, de acuerdo con sus atribuciones, tengan asignados, administren, utilicen,
controlen o resguarden Bienes Muebles municipales.

XXXIIl. Valuador: Persona fisica o juridica que cuente con los conocimientos, experiencia,
acreditacién, registro, certificacién o autorizacién que, en su caso, exijan las disposiciones
juridicas aplicables para determinar o estimar el valor de un Bien Mueble.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4. La finalidad de los presentes Lineamientos es establecer un procedimiento
smunicipal integral, verificable y documentado para la administracidon patrimonial de los
Bienes Muebles, desdésu registro inicial hasta su baja definitiva, procurando que toda
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decisidn relativa a su conservacion, baja, desincorporacion o destino final se sustente en
evidencia técnica, documental, patrimonial, contable y juridica suficiente.

La actuaciéon de las areas municipales deberd sujetarse a los principios de legalidad,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez, adecuada administracion y
preservacion del patrimonio publico, rendicion de cuentas y prevencién de
responsabilidades administrativas.

Articulo 5. Para efectos de los presentes Lineamientos, seran materia de registro y control
patrimonial los Bienes Muebles al servicio del Ayuntamiento, incluyendo el mobiliario y
equipo, equipo de computo, vehiculos, maquinaria y equipo de transporte, asi como los
demas bienes que, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, deban
incorporarse al inventario y a los registros patrimoniales y contables correspondientes.

El valor de los Bienes Muebles al momento de efectuar su alta y registro podrd determinarse
con base en:

I. El valor de adquisiciéon o histérico, conforme a la documentacién contable justificativa y
comprobatoria; o

Il. El valor estimado o de avallo, cuando el Bien Mueble sea adquirido mediante donacién o
por cualquier otro medio que no permita determinar su valor de adquisicion conforme a la
documentacién correspondiente.

Lo anterior se realizard de conformidad con las disposiciones de contabilidad gubernamental
y demas normativa aplicable.

Articulo 6. Los Bienes Muebles o Intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor al
umbral establecido en las disposiciones contables aplicables podran recibir el tratamiento
contable que corresponda, sin perjuicio de los mecanismos de control administrativo,
identificacidn, custodia, resguardo y comprobacién que establezca la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y las demds areas competentes.

En ningln caso el tratamiento contable que corresponda eximirda a las Unidades
Administrativas de las obligaciones de control y resguardo que resulten aplicables.

V. DE LAS COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES EN LA ADMINISTRACION DE BIENES.

Articulo 7. La Secretaria de Administracién serd la instancia municipal responsable de
conducir, coordinar y supervisar la politica interna de administracién y control de los Bienes
Muebles del Ayuntamiento, asi como de coordinar los procedimientos de baja,

desincorporacién y destino final, sin invadir las atribuciones que correspondan al Cabildo, a
la Tesoreria Municipal,‘a'la Sindicatura Municipal o a la Contraloria Municipal.
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Tratandose de la enajenacion de Bienes Muebles mediante subasta publica, invitacion a

cuando menos tres personas o enajenacion directa, la Secretaria de Administracion
integrard, por conducto de las dreas competentes, el expediente técnico y administrativo
correspondiente y, una vez emitida la autorizacién de la autoridad competente, lo remitira a
la Tesoreria Municipal para que ésta lleve a cabo las actuaciones que correspondan en el
ambito de sus atribuciones.

Para tal efecto, tendra las atribuciones siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de los presentes Lineamientos y de las politicas internas en
materia de administracion, control y destino final de los Bienes Muebles del Ayuntamiento;

Il. Integrar, por conducto de la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales y del
Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios, las propuestas de baja operativa,
desincorporacion y destino final que deban someterse a consideracién de la autoridad
competente, verificando que se encuentren acompanadas de dictamen de no utilidad,
avallo vigente cuando resulte aplicable, relacion de bienes, evidencia fotografica,
documentacion de propiedad o posesidn, resguardos, constancias de revision fisica y demas
soportes necesarios para acreditar la procedencia del acto;

lll. Resolver los asuntos de su competencia en materia de administracién de Bienes
Muebles, en apego al marco normativo aplicable;

IV. Solicitar a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales los informes
necesarios sobre el estado de los Bienes Muebles, los avances de los procesos de baja,
enajenacion o destino final, asi como las recomendaciones necesarias para mejorar su
gestion;

V. Instruir a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para que ejecute las
acciones administrativas que correspondan para la baja, desincorporacidn, enajenacion,
donacién o destruccién de Bienes Muebles, una vez obtenidas las autorizaciones necesarias;

y

VI. Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 8. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales serd la instancia
técnica y operativa responsable de coordinar la administracion patrimonial de los Bienes
Muebles del Ayuntamiento, revisar la procedencia de las solicitudes de baja, validar la
integracion de los expedientes y asegurar que las actuaciones se documenten de manera
suficiente para efectos administrativos, patrimoniales, contables y de fiscalizacion.

Tratdndose de la enajenacion de Bienes Muebles mediante subasta publica, invitacion a
cuando menos tres personas o enajenacion directa, su intervencién serd de apoyo técnico,
operativo y documental, debiendo proporcionar a la Tesoreria Municipal el expediente,
relacion de bienes, avallos, dictamenes, resguardos y demds documentacién necesaria para
la sustanciacion del procedimiento correspondiente.
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Para ello'tendra las atribuciones siguientes:

I. Supervisar que los inventarios de Bienes Muebles del Ayuntamiento se mantengan
actualizados;

Il. Coordinar y supervisar los procedimientos de baja, desincorporacién y destino final de los
Bienes Muebles del Ayuntamiento, conforme a las disposiciones aplicables;

Ill. Revisar las bases de subasta publica, los proyectos de invitacién a cuando menos tres
personas y las propuestas de enajenacion directa que, en su caso, solicite la Secretaria de
Administracion;

IV. Participar en la elaboracidon y, cuando corresponda, suscribir las actas y demas
documentos que formalicen los procedimientos de baja, desincorporacidn, adjudicacion,
entrega-recepcién y destino final, de conformidad con las atribuciones que correspondan a
cada autoridad o servidor publico;

V. Supervisar el cumplimiento de los principios de eficiencia, racionalidad, transparencia,
legalidad y uso responsable del patrimonio mobiliario;

VI. Remitir a la Tesoreria Municipal la documentaciéon necesaria para que, en el ambito de
sus atribuciones, realice los registros y efectos contables correspondientes respecto de los
bienes dados de baja, asi como para la actualizacién de los registros patrimoniales que
correspondan;

VII. Elaborar y proponer los dictdmenes técnicos que correspondan dentro de los
procedimientos regulados por los presentes Lineamientos; y

VIII. Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 9. El Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios sera el area encargada
de ejecutar las actividades de control fisico, documental y administrativo de los Bienes
Muebles del Ayuntamiento, debiendo mantener actualizada la informacién de los
inventarios institucionales, integrar los expedientes individuales de los bienes, documentar
los movimientos de alta, transferencia, resguardo, baja y destino final, y proporcionar a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales la informacidon necesaria para
sustentar las determinaciones que correspondan.

Para el cumplimiento de dichas funciones tendra las atribuciones siguientes:

I. Llevar el registro, control y actualizacién operativa de los inventarios de los Bienes
Muebles y, en su caso, Bienes Intangibles que integren el patrimonio municipal, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Il. Elaborar los formatos a los que deban sujetarse las Unidades Administrativas que
conforman el Ayuntamiento y remitirlos a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su revision y, en su caso, remitirlos a la Contraloria Municipal para su
conocimiento y ejercicio de las atribuciones que correspondan;
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lll." Elaborar y proponer a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales los

procedimientos y mecanismos técnicos para el levantamiento, actualizacién y conciliacién de
los inventarios de los Bienes Muebles y Bienes Intangibles que integren el patrimonio
municipal;

IV. Gestionar la firma de los formatos de resguardo, ingreso y modificacion de la informacién
relativa a las altas y bajas de los Bienes Muebles;

V. Elaborar informes internos de revision fisica, documental y administrativa sobre el estado,
inutilidad, obsolescencia, pérdida, siniestro, incosteabilidad de mantenimiento o cualquier
otra condicidn que motive la baja de un Bien Mueble, los cuales serviran como soporte para
los proyectos de dictamen que revise, valide o suscriba la Direccidon de Recursos Materiales y
Servicios Generales, sin sustituir los avallos o dictdmenes especializados que deban emitir
terceros competentes cuando resulten procedentes;

VL. Integrar los expedientes de baja, desincorporacion, enajenacién, donacién o destruccion,
incluyendo los avaltos, dictdmenes y demds documentacidn requerida;

VII. Integrar el soporte técnico y documental necesario para que la Tesoreria Municipal, en el
ambito de sus atribuciones, sustancie los procedimientos de subasta publica, invitacién a
cuando menos tres personas o enajenacion directa, proporcionando la relacidon de bienes,
avallos, dictdmenes, resguardos, antecedentes de propiedad, evidencia fotografica y demas
constancias que resulten necesarias;

VIII. Elaborar las actas correspondientes a los procedimientos regulados por los presentes
Lineamientos y someterlas a revision y, en su caso, firma de las autoridades o personas
servidoras publicas competentes;

IX. Remitir a la Tesoreria Municipal la informacién necesaria para que, en el ambito de sus
atribuciones, realice los registros y efectos contables correspondientes respecto de los
bienes dados de baja y deje constancia de la afectacién correspondiente en los registros
municipales;

X. Llevar a cabo, de manera conjunta con la Tesoreria Municipal, al menos dos veces al afio,
la conciliacion de los inventarios fisicos y los registros contables, de conformidad con las
disposiciones de contabilidad gubernamental aplicables;

XI. Realizar el levantamiento fisico de los Bienes Muebles de las Unidades Administrativas
que conforman el Ayuntamiento, conforme a la periodicidad establecida en las disposiciones
juridicas aplicables y a los programas institucionales correspondientes;

XIl. Mantener actualizados los Formatos de Resguardo y Control de los Bienes Muebles que
integran el patrimonio del Ayuntamiento;

XIll. Emitir la constancia de liberacidn de resguardo a las personas servidoras publicas que se
separen de su cargo, previa verificacion fisica de los bienes asignados y cancelacién o
actualizacién del resguardo correspondiente; y
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XIV.Las'demas que establezcan los presentes Lineamientos, el Reglamento Interior y demas

disposiciones juridicas aplicables.

VI. REGISTRO, CONTROL Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES.

Articulo 10. Cuando el Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios no cuente
con documentacién suficiente que acredite la propiedad de un Bien Mueble registrado o
localizado fisicamente bajo custodia, administracién o uso del Ayuntamiento, deberd
levantarse el Acta Circunstanciada correspondiente, en la que se hardn constar, entre otros
elementos, las caracteristicas e identificacion del bien, su ubicacion, estado fisico, area
responsable de su custodia o uso, antecedentes disponibles y las circunstancias por las
cuales no se cuenta con la documentacion correspondiente.

Lo anterior no implicard, por si mismo, el reconocimiento o acreditacidon de la propiedad
municipal, por lo que el area competente deberd realizar las acciones necesarias para
determinar su situacion juridica y patrimonial conforme a las disposiciones aplicables.

ARTICULO 11. El Acta Circunstanciada deberd contener, como minimo, los siguientes
elementos:

I. Descripcion fisica e identificacidon del Bien Mueble;

Il. NUmero de inventario, cuando exista;

lll. Unidad Administrativa a la que se encuentre asignado;

IV. Ubicacion fisica del Bien Mueble;

V. Estado fisico que presente al momento de su elaboracién;

VI. Antecedentes y circunstancias que dieron origen a su elaboracién; y

VII. Nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas que intervengan en su
elaboracion, revision o conocimiento, segun corresponda.

El Acta Circunstanciada tendrd por objeto hacer constar hechos, circunstancias o
actuaciones relacionadas con el Bien Mueble y, por si misma, no constituird documento
traslativo ni instrumento suficiente para acreditar la propiedad del mismo, cuando ésta
requiera acreditarse mediante documentacidn especifica.

ARTICULO 12. Las personas titulares de las Dependencias y/o areas homdlogas seran
responsables, dentro del ambito de sus atribuciones, de:
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I.'Mantener actualizada la informacidn relativa a los Bienes Muebles asignados a la Unidad

Administrativa a su cargo, informando al Departamento de Materiales, Suministros e
Inventarios cualquier cambio de resguardante, adscripcidn, ubicacion o condicidn fisica;

Il. Informar oportunamente al Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios
cualquier cambio de ubicacién, estado fisico, uso o cualquier otra circunstancia relevante
relacionada con los Bienes Muebles bajo su administracién o resguardo;

lll. Solicitar oportunamente el mantenimiento, reparacién o sustitucién de los Bienes
Muebles que asi lo requieran, conforme a las necesidades del servicio y a la disponibilidad
presupuestaria;

IV. Participar en las revisiones fisicas y procesos de actualizaciéon de inventarios que
correspondan; y

V. Elaborar el vale de salida o documento de control correspondiente cuando, por motivos
de trabajo, resulte necesario trasladar un Bien Mueble fuera de las instalaciones del
Ayuntamiento, sefalando el motivo del traslado, la persona responsable y, cuando
corresponda, la fecha prevista para su devolucion.

ARTICULO 13. Son obligaciones de las personas servidoras publicas del Ayuntamiento que
tengan Bienes Muebles bajo su resguardo:

I. Suscribir el Formato de Resguardo correspondiente a los bienes que les sean asignados
para el cumplimiento de sus funciones;

Il. Solicitar oportunamente el mantenimiento o reparacién de los Bienes Muebles bajo su
resguardo, a través de los mecanismos administrativos establecidos;

lll. Informar al Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios cualquier dafo,
deterioro o desperfecto que sufran los Bienes Muebles bajo su resguardo o uso, dentro del
plazo establecido para tal efecto;

IV. Mostrar y, en su caso, entregar los Bienes Muebles bajo su resguardo cuando sean
requeridos por la persona titular de la Unidad Administrativa correspondiente o por la
autoridad competente;

V. Entregar los Bienes Muebles bajo su resguardo cuando se separen del cargo, cambien de
adscripcion o dejen de tener asignado el bien, salvo el deterioro derivado de su uso normal;

VI. Comunicar oportunamente a la persona titular del Departamento de Materiales,
Suministros e Inventarios cualquier robo, extravio o siniestro que afecté los bienes bajo su
resguardo; y

VII. Cuando corresponda, presentar o coadyuvar en la presentacion de la denuncia o reporte

ante la autoridad competente por dafio, extravio o robo de los Bienes Muebles, informando

de ello al Departamento de lo Contencioso de la Sindicatura Municipal y al Departamento de
Siateriales, Suministros e Inventarios.
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ARTICULO 14. Una vez realizada la adquisicién de un Bien Mueble, y cumplidos los requisitos
administrativos, presupuestales y documentales correspondientes, el Departamento de
Materiales, Suministros e Inventarios realizara su incorporacion al Sistema de Inventarios,
registrando las caracteristicas necesarias para su identificacidn y asignandole el nimero de
inventario correspondiente.

Todo Bien Mueble que deba incorporarse al Sistema de Inventarios deberd contar con el
registro correspondiente y, cuando proceda, con su Formato de Resguardo.

El Formato de Resguardo debera contener, como minimo:
I. Descripcion e identificacion del Bien Mueble;

Il. Unidad Administrativa a la que se encuentre asignado;
lll. Ndmero de inventario;

IV. Ubicacion fisica;

V. Nombre y firma de la persona resguardante; y

VI. Los demas datos que determine el Sistema de Inventarios o la normativa aplicable.

ARTICULO 15. La documentacién comprobatoria de la adquisicién de los Bienes Muebles
deberd integrarse al expediente correspondiente y remitirse a la Tesoreria Municipal para los
efectos administrativos, presupuestales y contables que correspondan.

La Tesoreria Municipal sera responsable de la guarda y custodia de la documentaciéon que
corresponda a sus atribuciones, sin perjuicio de que las areas administrativas conserven las
copias o constancias necesarias para acreditar la integracion del expediente patrimonial.

ARTICULO 16. La propiedad o legitima posesién de un Bien Mueble adquirido por el
Ayuntamiento deberd acreditarse mediante la documentacidon que resulte aplicable de
acuerdo con su naturaleza y forma de adquisicion.

Tratandose de bienes muebles adquiridos en territorio nacional, podran considerarse, entre
otros, los siguientes documentos:

I. Factura, comprobante fiscal o documento equivalente que reldna los requisitos
establecidos en las disposiciones fiscales aplicables;

Il. Instrumento, contrato, convenio, acta de entrega o documento que formalice una
donacidn, transferencia, reposicién o incorporacion;

lll. Resolucidn, acta o documento emitido por autoridad competente; o
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IV. Cualquier otro documento juridicamente idéneo que permita acreditar la propiedad o

posesidn del Bien Mueble.

Cuando no exista documentacién suficiente, se procederd conforme a lo establecido en el
articulo 10 de los presentes Lineamientos, sin que el Acta Circunstanciada sustituya por si
misma el documento juridico que acredite la propiedad.

Tratdndose de bienes adquiridos en el extranjero, la propiedad o posesidn se acreditara de
conformidad con su naturaleza, forma de adquisicidn y disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 17. Los movimientos que podran generar el alta de un Bien Mueble en el Sistema
de Inventarios son:

I. Las adquisiciones realizadas por el Ayuntamiento, acompafiadas de la documentacion que
justifique y acredite su adquisicion;

Il. Las donaciones realizadas a favor del Ayuntamiento por particulares, instituciones
publicas o privadas, entidades gubernamentales u otros donantes, acompafiadas de la
documentacion correspondiente;

lll. La reposicién de un Bien Mueble, cuando asi proceda, con la documentacién que
justifique dicha reposicion;

IV. Las transferencias o incorporaciones de bienes provenientes de otras entidades,
dependencias u organismos, cuando juridicamente procedan y se cuente con la
documentacidn correspondiente; y

V. Cualquier otro supuesto que, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, genere la
incorporacion de un Bien Mueble al patrimonio o al Sistema de Inventarios del Municipio.

VII. BAJA Y DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES.

ARTICULO 18. La baja operativa, desincorporacién y destino final de los Bienes Muebles sélo
podran iniciarse cuando exista una causa real, fundada, documentada y verificable que
justifique que el bien ya no debe continuar en uso, asignacién o resguardo para el servicio
publico municipal.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, con apoyo del Departamento de
Materiales, Suministros e Inventarios y con base en la justificacion presentada por la Unidad
Administrativa resguardante, determinard la procedencia de integrar el expediente
correspondiente cuando se actualice alguno de los supuestos siguientes:

I. Cuando, debido a su deterioro fisico o caracteristicas técnicas, el Bien Mueble haya
perdido su utilidad, funcionalidad, seguridad o aptitud para el servicio publico;
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Il. 'Cuando haya sido robado, extraviado o afectado por un siniestro o accidente y, de

acuerdo con las constancias disponibles, resulte imposible o improcedente su recuperacion
o reparacion;

lll. Cuando resulte juridicamente procedente su enajenacién, donacién o cualquier otra
modalidad de destino final, previa autorizacién de la instancia competente;

IV. Cuando, por razones técnicas, sanitarias, ambientales, de seguridad o juridicas, resulte
necesaria su destruccién o inutilizacion, previa autorizacion de la instancia competente; o

V. Cuando se actualice cualquier otra causa debidamente fundada y motivada que justifique
iniciar el procedimiento correspondiente.

La integracién del expediente no implicara por si misma la autorizacién de la baja definitiva,
desincorporacion o disposicién final del Bien Mueble.

ARTICULO 19. Para determinar que un Bien Mueble ya no resulta util, funcional, necesario o
conveniente para el servicio publico municipal, la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, con apoyo del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios y
con base en la solicitud de la Unidad Administrativa resguardante, deberd realizar una
valoracién fundada, motivada y documentada.

Para tal efecto, podran considerarse, entre otros, los siguientes supuestos:

I. Que, por su estado fisico, deterioro natural, desgaste derivado del uso ordinario, dafios
acumulados o condiciones materiales, haya perdido capacidad, rendimiento, seguridad,
funcionalidad o aptitud para continuar prestando el servicio al que fue destinado;

Il. Que, por sus caracteristicas técnicas, antigliedad, incompatibilidad, obsolescencia
tecnoldgica o limitaciones de operacidn, ya no resulte adecuado, eficiente o funcional;

lll. Que ya no sea requerido por la Unidad Administrativa a la que se encuentre asignado vy,
previa valoracidn, pueda ser reasignado o transferido a otra Unidad Administrativa para su
aprovechamiento;

IV. Que se encuentre descompuesto, danado o deteriorado y no sea susceptible de
reparacion, recuperacion o rehabilitacion, o que éstas resulten técnica, operativa o
econdmicamente inconvenientes, considerando, entre otros elementos, el costo de
reparacion, vida util remanente, valor y utilidad publica esperada;

V. Que haya sido robado, extraviado, siniestrado, accidentado o destruido y de las
constancias integradas se desprenda la imposibilidad de recuperacién, localizacién o
aprovechamiento, sin perjuicio de las denuncias, reclamaciones de seguro y procedimientos
de responsabilidad que correspondan;

VI. Que, conforme a los presentes Lineamientos, resulte juridicamente procedente su
enajenacion;
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VII. Que resulte procedente su donacion, cuando dicha modalidad sea juridicamente viable y
se encuentre debidamente justificada;

VIIIl. Que, por su naturaleza o condicidn, deba procederse a su destruccién, inutilizacién o
disposicion final controlada; o

IX. Cualquier otro supuesto que, por razones fundadas, motivadas y documentadas,
justifique iniciar el procedimiento correspondiente.

En el supuesto previsto en la fraccién Ill, deberd privilegiarse, cuando sea técnica vy
administrativamente viable, la reasignacidon o aprovechamiento interno antes de iniciar un
procedimiento de baja o disposicion final.

ARTICULO 20. La persona titular de la Unidad Administrativa que tenga bajo su resguardo un
Bien Mueble que haya dejado de cumplir la funcidn para la cual fue adquirido deberd
informar dicha circunstancia a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,
proporcionando la informacidon y documentacién necesaria para su valoracion.

ARTICULO 21. La persona titular de la Unidad Administrativa, previa revisidén interna y
justificacién de la causa que motive el procedimiento, remitira por escrito a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales la solicitud correspondiente.

La solicitud debera contener, como minimo:
I. Relaciéon de los Bienes Muebles propuestos;
Il. Nimero de inventario;

lll. Descripcion y ubicacion fisica;

IV. Nombre de la persona resguardante;

V. Causa especifica que motive la solicitud;
VI. Antecedentes relevantes;

VII. Evidencia fotografica; y

VIII. Reportes, dictdmenes, constancias o documentos que sustenten la causa invocada,
cuando resulten aplicables.

La falta de informacién esencial impedird la integracién del expediente hasta que sea
subsanada.

ARTICULO 22. Recibida la solicitud, la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, por conducto del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios,
realizara‘la:revision fisica, documental y administrativa de los Bienes Muebles propuestos.
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La revisidon deberd comprender, cuando resulte aplicable:

l. Existencia fisica;

Il. Estado de conservacion;

lll. Numero de inventario;

IV. Ubicacién;

V. Persona resguardante;

VI. Documentacidn que acredite propiedad o posesioén;

VII. Antecedentes de mantenimiento;

VIII. Situacidon administrativa y contable; y

IX. Demas documentacion disponible relacionada con el bien.

Con base en dicha revision, la Direccién determinara si existen elementos suficientes para
continuar con la integracién del expediente o, en su caso, devolvera la solicitud a la Unidad
Administrativa promovente, sefialando las causas de improcedencia o los requisitos
pendientes de solventar.

ARTICULO 23. Para efectos de su clasificacién, integraciéon documental y, cuando
corresponda, valoracién, la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales podra
agrupar los Bienes Muebles en lotes atendiendo a su naturaleza, caracteristicas, estado
fisico, uso o destino.

La clasificacidn por lotes tendrd efectos técnicos y administrativos y podra servir como base
para la integracidén del expediente y, en su caso, para el procedimiento de enajenacién que
corresponda.

De manera enunciativa mas no limitativa, los lotes podran clasificarse en:
I. Equipo de cémputo;

Il. Mobiliario de oficina;

lll. Equipo de comunicacidn;

IV. Muebles y equipos de linea blanca;

V. Vehiculos automotores;

VI. Equipo médico, de asistencia o proteccion personal;

VII. Mobiliario y equipo urbano; y

VIII. Los demas que resulten necesarios atendiendo a las caracteristicas de los bienes.
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ARTICULO 24. Una vez realizada la revision fisica, documental y administrativa

correspondiente, el Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios elaborara el
proyecto de Dictamen de No Utilidad, cuando éste resulte procedente, y gestionara la
obtencidn del avaluo, opinién técnica o documento especializado que corresponda.

Los bienes que por su naturaleza, caracteristicas o singularidad requieran valoracién
individual podran ser valuados de manera independiente.

El proyecto sera remitido a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
revision, validacién y, en su caso, suscripcién.

La elaboracidon del proyecto por parte del Departamento no implicara la determinacién
definitiva de la baja, desincorporacién o destino final de los bienes.

Cuando por la naturaleza, especializacion técnica o valor del Bien Mueble no existan
elementos internos suficientes para determinar su condiciéon o valor, la Direccién podra
solicitar opinién técnica, cotizaciéon, avallo o dictamen especializado a terceros
competentes.

ARTICULO 25. El avaltio que, en su caso, se integre al expediente deberad contener, como
minimo:

I. Fecha de elaboracién;

Il. Objeto del avalto;

lll. Identificacidn del Bien Mueble;

IV. Consideraciones técnicas;

V. Metodologia o método utilizado;

VI. Fundamentacién de la metodologia empleada;
VII. Resultado del avaluo;

VIII. Observaciones y consideraciones relevantes;

IX. Vigencia, cuando ésta se encuentre determinada por la normativa o por la naturaleza del
avallo; y

X. Nombre, firma y datos de identificacién profesional, registro, acreditacion o autorizacion
de quien lo emita, cuando legalmente corresponda.

ARTICULO 26. Una vez reunida la documentacién técnica y administrativa correspondiente,
el Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios integrard el expediente de baja
operativa, desincorporacion y destino final de los Bienes Muebles.

Ellexpediente:debera permitiridentificar y verificar, cuando menos:
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I. La'causa que motiva el procedimiento;

Il. La identificacidon individual de los bienes;

1. Su situacion fisica;

IV. Su situacién documental y juridica;

V. Su situaciéon administrativa y contable;

VI. Las actuaciones realizadas por cada area interviniente; y

VII. La trazabilidad del procedimiento hasta su conclusién.

ARTICULO 27. El proyecto de Dictamen de No Utilidad sera elaborado por el Departamento
de Materiales, Suministros e Inventarios y deberd contener, como minimo:

I. Identificacidn de los Bienes Muebles y nimero de inventario;

Il. Descripcion de los bienes;

lll. Estado fisico y funcional;

IV. Causas que sustentan la no utilidad;

V. Elementos técnicos y documentales que acrediten dichas causas;

VI. En su caso, avaluos, cotizaciones, dictdmenes técnicos u otros documentos de soporte; y
VII. La propuesta que corresponda respecto de su baja operativa y destino.

El Dictamen debera sefialar la fecha de elaboracién, asi como el nombre, cargo y firma de las
personas servidoras publicas que lo elaboren y revisen.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera revisar y validar el
Dictamen antes de que se formule la propuesta de desincorporacion y destino final.

ARTICULO 28. El expediente de baja operativa, desincorporacién y destino final debera
integrarse, como minimo, con la documentacion siguiente:

a) Solicitud formal de la Unidad Administrativa resguardante, debidamente fundada y
motivada;

b) Relacion individualizada de los bienes propuestos, con numero de inventario, descripcion,
ubicacidn, Unidad Administrativa y persona resguardante;

c¢) Formatos de resguardo, constancias de asignacién y demas documentos relacionados con
la custodia administrativa;

d).Documentacién que acredite la propiedad, posesion, adquisicién, donacién, reposicion o
incorporacion del bien-al'patrimonio municipal;
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e) Evidencia fotografica suficiente;
f) Informe de revision fisica, documental y administrativa;
g) Dictamen de No Utilidad debidamente fundado y motivado;

h) Avallo, cotizaciones, dictdmenes técnicos, estudios de mercado o documentos
equivalentes, cuando resulten procedentes;

i) Propuesta de baja operativa, desincorporacion patrimonial y destino final;

j) Acuerdo, autorizacidn o determinacion emitida por la instancia competente, incluyendo la
aprobacién del Cabildo cuando legalmente corresponda;

k) Actas circunstanciadas, actas de ejecucion, contratos, constancias de entrega-recepcion,
comprobantes de pago, certificados de destruccion o documentos equivalentes, segun
corresponda;

1) Constancia de cancelacion o modificacion de resguardos y actualizacion del Sistema de
Inventarios;

m) Documentacién remitida a la Tesoreria Municipal para los efectos contables
correspondientes; y

n) Expediente de cierre en el que se haga constar la ejecucién del destino final, la situacion
final del bien, las dreas intervinientes y las constancias generadas.

ARTICULO 29. La Secretaria de Administracién integrard la Propuesta de Dictamen de
Desincorporacién de Bienes Muebles del Patrimonio Municipal y Destino Final, con base en
el expediente técnico y documental integrado por la Direccidn de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

La propuesta debera:

I. Identificar plenamente los Bienes Muebles;

Il. Exponer las causas que motivan su baja y desincorporacion;

lll. Sefalar el destino final propuesto;

IV. Incorporar los elementos técnicos y documentales que sustenten la propuesta; y

V. Remitirse a la instancia competente para su presentacidon y, en su caso, sometimiento a
consideracidn del Cabildo.

No podra ejecutarse la baja definitiva, enajenacién, donacidn, destrucciéon o cualquier otro
acto de disposicion final sin contar previamente con la autorizacion que legalmente
corresponda.
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ARTICULO 30. La Propuesta de Dictamen de Desincorporacion y Destino Final podra

presentarse al Cabildo de manera ordinaria cuando existan bienes que hayan concluido las
etapas técnicas y documentales necesarias para su baja y desincorporacién, procurando que
dichos procedimientos se sometan a consideracidn, cuando menos, dos veces al afio.

Lo anterior tendra como finalidad mantener actualizado el inventario municipal y evitar la
acumulacidén innecesaria de bienes obsoletos, sin utilidad o que representen riesgos para su
conservacion o resguardo.

ARTICULO 31. Al momento de someter a autorizacién la desincorporacién y destino final de
los Bienes Muebles que requieran avallo, éste deberd encontrarse vigente conforme a la
normativa aplicable o a las condiciones establecidas en el propio documento.

Cuando el avalto haya perdido vigencia y resulte necesario para sustentar el valor del bien o
la modalidad de destino final, debera actualizarse o sustituirse antes de continuar con la
etapa que corresponda.

VIil. BAJA Y DESINCORPORACION DEL PARQUE VEHICULAR.

ARTICULO 32. El presente Capitulo tiene por objeto regular, de manera especifica y
complementaria, el procedimiento de baja operativa, desincorporacién patrimonial y
destino final de los vehiculos automotores, maquinaria, motocicletas, remolques y demas
unidades de transporte que formen parte del parque vehicular del Ayuntamiento del
Municipio de Cuautlancingo, Puebla, sin perjuicio de las disposiciones generales previstas en
los presentes Lineamientos.

ARTICULO 33. Los vehiculos oficiales seran susceptibles de baja operativa y, en su caso, de
desincorporacién cuando se actualice alguno de los siguientes supuestos:

I. Cuando por deterioro fisico, mecanico, eléctrico o estructural, antigliedad, obsolescencia
técnica o desgaste derivado del uso ordinario, hayan perdido utilidad, seguridad,
funcionalidad o aptitud para la prestacién del servicio publico;

Il. Cuando su reparacion resulte técnica, operativa o econdmicamente inconveniente, de
acuerdo con un analisis que considere, entre otros elementos, el costo estimado de
reparacion, valor comercial o de avaluo, vida util remanente, estado general, seguridad de
operacion y utilidad publica esperada;

lll. Cuando hayan sido declarados pérdida total por la compaiiia aseguradora, con motivo de
colisién, accidente, siniestro, robo o cualquier otro evento cubierto por la pdliza
correspondiente;
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IV.'Cuando exista imposibilidad material o juridica para continuar destinandolos al servicio
publico por razones legales, administrativas, ambientales, de seguridad, aseguramiento,
recuperacion o cualquier otra causa debidamente fundada y motivada; o

V. Cuando se actualice cualquier otro supuesto en el que, por razones técnicas,
administrativas, financieras o de interés publico, resulte procedente retirar la unidad del
servicio y someterla al procedimiento de baja y, en su caso, desincorporacidn.

La baja vehicular deberd distinguir expresamente entre:

a) Retiro operativo de la unidad;

b) Baja operativa;

c¢) Desincorporacion patrimonial;

d) Cancelacién administrativa o registral ante la autoridad competente;
e) Baja definitiva en el Sistema de Inventarios; y

f) Afectacidn o cancelacion contable correspondiente.

Ninguno de los actos anteriores se entendera como autorizacidn automatica de la
disposicion final del vehiculo.

ARTICULO 34. La persona titular de la Unidad Administrativa que tenga asignado o bajo su
resguardo un vehiculo susceptible de baja deberd informar por escrito a la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante solicitud fundada y motivada que
contenga, cuando menos:

I. NUmero econdmico;

Il. Nimero de inventario;

Ill. Placas;

IV. Nimero de serie;

V. Nimero de motor;

VI. Marca, modelo, afio y color;

VII. Unidad Administrativa de adscripcion;
VIIl. Nombre de la persona resguardante;
IX. Ubicacion fisica;

X. Causa especifica de la baja;

XI. Descripcion de fallas, dafios o circunstancias que motiven la solicitud;

Xll."’Antecedéentes ‘de mantenimiento;
Ny,
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XIll.'Evidencia fotografica;

XIV. Documentacién de propiedad o posesion;

XV. Pdliza de seguro;

XVI. Tarjeta de circulacidn;

XVII. Documentacion relativa al control vehicular;
XVIII. Verificacién vehicular, cuando corresponda; y

XIX. Cualquier otro documento necesario para acreditar la procedencia de iniciar el
procedimiento.

ARTICULO 35. Recibida la solicitud, la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, por conducto del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios o del
area administrativa que corresponda conforme a sus atribuciones, realizara la revisidn fisica,
documental y administrativa del vehiculo.

La revision comprenderd, cuando resulte aplicable:
I. NUmero econdmico y numero de inventario;

Il. Placas;

lll. Numero de serie y nimero de motor;

IV. Marca, modelo, afio y color;

V. Estado fisico, mecanico, eléctrico y estructural;
VI. Documentacién de propiedad;

VII. Péliza de seguro;

VIII. Tarjeta de circulacién;

IX. Documentacion relativa al control vehicular;
X. Verificacion vehicular;

Xl. Resguardo vigente;

XIl. Bitacora e historial de mantenimiento; y

Xlll. Demas documentacién que obre en el expediente de la unidad.

ARTICULO 36. Para determinar la procedencia de la baja operativa y, en su caso,
desincorporacién del vehiculo, debera integrarse el proyecto de Dictamen de No Utilidad
“Vehicular,
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El proyecto sera elaborado por el Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios y
remitido a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para su revision,
validacién y, en su caso, suscripcion.

El Dictamen debera contener, como minimo:

I. Identificacion completa de la unidad;

Il. Estado fisico, mecdnico, eléctrico y estructural;

lll. Situacién documental y juridica;

IV. Causas que motivan la baja;

V. Analisis de utilidad y funcionalidad;

VI. Procedencia o improcedencia de su reparacion;

VII. Soporte fotografico y documental;

VIII. Situacidn de aseguramiento;

IX. Existencia de adeudos, cargas, placas, verificaciones o tramites pendientes; y

X. Propuesta de destino final.

ARTICULO 37. Cuando la baja derive de una reparacién técnica, operativa o
econdmicamente inconveniente, el expediente debera contener, ademas de los documentos
generales del vehiculo, los elementos necesarios para sustentar dicha determinacion, entre
ellos:

I. Cotizaciones de reparacién emitidas por talleres o especialistas competentes, procurando
contar con cuando menos dos cotizaciones cuando ello sea materialmente posible;

Il. Andlisis costo-beneficio;

lll. Avaluo vigente, cuando resulte necesario;

IV. Historial de mantenimiento;

V. Dictamen técnico o mecdnico, cuando corresponda; y

VI. Cualquier otro documento que permita determinar objetivamente la conveniencia o
inconveniencia de continuar con la reparacion.

Cuando el vehiculo conserve piezas, componentes, refacciones, accesorios, placas, tarjetas,
dispositivos electrénicos, sistemas de geolocalizacién, medios de almacenamiento o
cualquier otro elemento institucional reutilizable o susceptible de uso indebido, el Dictamen
deberd establecer las medidas necesarias para su retiro, inutilizacién, resguardo,
aprovechamiento, destruccidn o incorporacion al expediente, segun corresponda.
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ARTICULO 38. Cuando la baja derive de pérdida total por colisidn, accidente, siniestro o

robo, deberdn integrarse al expediente, seglin corresponda:
I. Documentacién emitida por la compafiia aseguradora;

Il. Aviso de accidente o robo;

lll. Dictamen de pérdida total;

IV. Denuncia, carpeta de investigacién o constancia emitida por la autoridad competente,
cuando corresponda;

V. Acta administrativa o circunstanciada;

VI. Evidencia fotografica;

VII. Péliza de seguro;

VIII. Factura o documento que acredite la propiedad;

IX. Formato de resguardo;

X. Documentacién relativa al control vehicular;

XI. Constancias de verificacién vehicular, cuando correspondan; y

Xll. Las demds constancias necesarias para acreditar la procedencia de la baja, la
imposibilidad de recuperacion o, en su caso, la reclamaciéon de la indemnizacién
correspondiente.

ARTICULO 39. En los casos en que se autorice la baja y desincorporacién de un vehiculo,
deberdn realizarse previamente a la baja definitiva en el Sistema de Inventarios los tramites
administrativos y registrales que legalmente correspondan, incluyendo, cuando proceda, la
cancelacién de placas o baja vehicular ante la autoridad competente.

La constancia, comprobante o documento que acredite la realizacién de dichos trdmites
deberd integrarse al expediente.

Cuando exista causa juridica o material debidamente justificada que impida realizar alguno
de los tramites sefalados, dicha circunstancia debera hacerse constar en el expediente y
determinarse la accién administrativa que corresponda.

ARTICULO 40. Integrado el expediente técnico y documental, la Secretaria de
Administracién, por conducto de la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales,
elaborara la propuesta de baja operativa, desincorporacién patrimonial y destino final del
vehiculo.

La propuesta deberd encontrarse fundada y motivada y contener, cuando menos:
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I. Identificacidn plena de la unidad;

Il. Supuesto que actualiza la baja;

lll. Estado fisico, mecdnico, documental y juridico;

IV. Avaltio vigente, cuando corresponda;

V. Dictamen de aseguradora, cuando exista;

VI. Cotizaciones o estudios de mercado, cuando procedan;

VILI. Situacion de placas, adeudos, verificaciones, resguardos y pdlizas;
VIII. Dictamen de No Utilidad Vehicular; y

IX. Destino final propuesto, pudiendo consistir, segin corresponda y conforme a la
normativa aplicable, en enajenacién, donacidn, destruccién, aprovechamiento de partes,
entrega a la aseguradora u otra modalidad juridicamente procedente.

La propuesta serd remitida a la instancia competente para su analisis y, en su caso,
autorizacién, sin que su elaboracidn implique por si misma la autorizacion de la baja
definitiva o del destino final.

ARTICULO 41. La propuesta sera remitida por conducto de la Secretaria de Administracién a
la instancia municipal competente para su analisis y, en su caso, sometimiento a
consideracidn del Cabildo.

La baja operativa, desincorporacién patrimonial y destino final del vehiculo Unicamente
podran ejecutarse una vez emitido el acuerdo, autorizacién o determinacidn que legalmente
corresponda.

No podrdn realizarse actos de entrega, venta, donacién, destruccidn, baja definitiva en el
Sistema de Inventarios, cancelacion contable o retiro definitivo de componentes
institucionales antes de contar con la autorizaciéon correspondiente, salvo aquellos actos
preparatorios o de conservacion que resulten indispensables para preservar la unidad, evitar
riesgos, proteger evidencia, gestionar indemnizaciones, atender requerimientos de la
aseguradora, conservar el patrimonio municipal o impedir el uso indebido del vehiculo.

ARTICULO 42. Aprobada la desincorporacién y el destino final, la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con intervenciéon del Departamento de Materiales,
Suministros e Inventarios y, en el ambito de sus respectivas atribuciones, de la Tesoreria
Municipal, la Sindicatura Municipal y demds areas competentes, instrumentard el
procedimiento autorizado.

La Contraloria Municipal intervendra exclusivamente en el dmbito de sus atribuciones de

control, vigilancia, fiscalizacidn, investigaciéon vy, en su caso, determinacién de
responsabilidades administrativas.
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De'la ejecucion del procedimiento deberdn generarse las actas, contratos, constancias de

entrega-recepcion, comprobantes de pago, evidencia fotografica, videografica o documental,
constancias de baja vehicular, documentos de entrega a la aseguradora o tercero adjudicado,
certificados de destruccién o disposicién final y demas documentos necesarios para
acreditar la ejecucién material y juridica del procedimiento.

Concluido el destino final, deberd integrarse el expediente de cierre y remitirse a la Tesoreria
Municipal la documentacidn necesaria para realizar la baja o afectaciéon contable que
corresponda.

Cuando el destino final autorizado sea la destruccién del vehiculo o de sus componentes,
debera levantarse Acta Circunstanciada por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, con intervencion de las dreas que correspondan conforme a sus atribuciones.

El acta deberd identificar la unidad, placas, nimero de serie, numero de motor,
componentes destruidos, método utilizado, tercero especializado, en su caso, evidencia
fotografica o videografica y, cuando corresponda, los residuos generados, certificados o
manifiestos ambientales y la constancia de inutilizacién de placas, documentos,
identificadores institucionales o elementos susceptibles de uso indebido.

La Contraloria Municipal podra intervenir en ejercicio de sus facultades de control, vigilancia
y fiscalizacion.

ARTICULO 43. La baja y desincorporaciéon del parque vehicular debera realizarse bajo
criterios de trazabilidad documental, transparencia, rendicion de cuentas, proteccion
ambiental, seguridad juridica, conservacién del patrimonio municipal y, en su caso,
determinacion de las responsabilidades que legalmente correspondan.

En el caso de unidades aseguradas declaradas pérdida total, el expediente debera distinguir
entre la baja operativa municipal, la reclamaciéon o indemnizacién ante la aseguradora, la
entrega fisica o documental de la unidad, la cancelacién o baja vehicular, la baja definitiva en
el Sistema de Inventarios y la afectacidn contable, dejando constancia de la actuaciéon
realizada por cada area en el dmbito de sus respectivas atribuciones.

IX. ROBO, EXTRAVIO, SINIESTRO O ACCIDENTE.

ARTICULO 44. Tratindose de robo, extravio, siniestro o accidente de Bienes Muebles, el
procedimiento deberd documentarse de manera inmediata, suficiente y verificable, con la
finalidad de preservar la evidencia, proteger el patrimonio municipal, gestionar las
reclamaciones que correspondan y permitir la intervencion de las autoridades competentes.

Para tal efecto se seguira el procedimiento siguiente:
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I.'La' persona resguardante deberd informar de inmediato a la persona titular de la Unidad

Administrativa a la cual se encuentre adscrita y al Departamento de Materiales, Suministros
e Inventarios sobre el robo, extravio, siniestro o accidente del Bien Mueble bajo su custodia,
precisando fecha, hora, lugar, circunstancias conocidas, datos de identificacion del bien,
numero de inventario, estado previo, personas que tuvieron intervencidon o conocimiento de
los hechos y cualquier evidencia disponible.

Cuando resulte procedente, debera presentarse denuncia, querella, reporte o constancia
ante la autoridad competente, dando aviso al Departamento de lo Contencioso dependiente
de la Sindicatura Municipal para los efectos juridicos conducentes;

Il. La Unidad Administrativa debera levantar un Acta Circunstanciada de hechos, con
intervencidn de la persona resguardante, la persona titular de la Unidad Administrativa, dos
personas testigos y, en su caso, personal del Departamento de Materiales, Suministros e
Inventarios.

El acta debera describir los hechos, indicios disponibles, acciones de busqueda o
recuperacion realizadas, estado del bien, medidas adoptadas para evitar mayores danos y
documentacién que se anexe.

El acta deberd remitirse a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
integracion al expediente y a la Contraloria Municipal para los efectos de control,
investigacion y, en su caso, determinacidn de responsabilidades administrativas;

lll. Si el Bien Mueble se encuentra asegurado, la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, con apoyo del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios y de la
Unidad Administrativa resguardante, integrard al expediente la pdliza vigente, aviso de
siniestro, dictamen o determinacién de la aseguradora, documentacién de propiedad,
evidencia fotogréfica, denuncia o constancia correspondiente, Acta Circunstanciada y demas
elementos necesarios para gestionar la indemnizacién o acreditar la pérdida total.

La existencia de cobertura de seguro no impedird que la autoridad competente determine,
en su caso, la existencia de responsabilidad administrativa;

IV. Cuando de las constancias integradas se desprenda la imposibilidad de recuperacion o
reparacion del Bien Mueble, la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
continuard con la integracion del expediente de baja operativa y, cuando corresponda, de
desincorporacién y destino final, anexando las actas, denuncias, oficios, dictdmenes,
avallos, cotizaciones, determinaciones de la aseguradora y demds documentos que
sustenten la procedencia del procedimiento.

ARTICULO 45. Cuando con motivo del robo, extravio, siniestro, accidente, dafio o
destruccién de un Bien Mueble bajo resguardo municipal se advierta una posible afectacion
al patrimonio municipal, se dara vista a la autoridad competente para que, dentro del
ambito de sus atribuciones y mediante el procedimiento correspondiente, determine la
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existencia o inexistencia de responsabilidad y, en su caso, las consecuencias juridicas
procedentes.

Cuando legalmente proceda la reparacion del dano, reposicién del bien, pago de su valor,
recuperacion de recursos derivados de una pdliza de seguro o cualquier otra medida
resarcitoria, ésta debera determinarse con base en las disposiciones juridicas aplicables y en
las constancias que integren el expediente.

Para tal efecto se observara lo siguiente:

I. Cuando se determine que el robo, extravio, dafio, siniestro o destruccién fue consecuencia
de una conducta atribuible a una persona servidora publica, la autoridad competente
determinard, conforme al procedimiento aplicable, las consecuencias juridicas que
correspondan;

Il. Tratdndose de Bienes Muebles asegurados, la indemnizacion, reparaciéon, pérdida total,
deducible, coaseguro o cualquier otro concepto sera gestionado conforme a las condiciones
de la péliza y a las determinaciones de la aseguradora, sin perjuicio de las responsabilidades
que, en su caso, determine la autoridad competente;

lll. Cuando se acredite caso fortuito o fuerza mayor y no exista conducta atribuible a la
persona resguardante, se estard a lo que determine la autoridad competente respecto de la
inexistencia de responsabilidad y de las medidas administrativas que correspondan;

IV. Para efectos de la fraccidn anterior, podran considerarse como caso fortuito o fuerza
mayor aquellos acontecimientos imprevisibles, inevitables o irresistibles, ajenos a Ia
voluntad de la persona resguardante, debidamente acreditados mediante las constancias
correspondientes; y

V. Cuando el Bien Mueble sea repuesto, se cubra su valor, se obtenga una indemnizacién o
se realice cualquier otro acto que modifique su situacion patrimonial, deberd dejarse
constancia documental en el expediente, actualizarse el Sistema de Inventarios y remitirse a
la Tesoreria Municipal la documentacidon necesaria para realizar los registros contables que
correspondan.

ARTICULO 46. La persona titular de la Unidad Administrativa remitird a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales la documentacién necesaria para integrar el
expediente relacionado con la reposicidn, recuperacion, reparacidn, indemnizacion o, en su
caso, baja del Bien Mueble.

La Direccidn integrard y analizara la documentacién y, cuando corresponda, formulard la
propuesta administrativa que deba someterse a la autoridad competente.

ARTICULO 47. Cuando de las actuaciones relacionadas con el robo, extravio, siniestro, dafio
0 .destruccién de un Bien Mueble se adviertan hechos que pudieran constituir faltas

administrativas;’la’Direccidnde’'Recursos Materiales y Servicios Generales debera remitir la
m?2

Www.cuautiancingo.gop.mx



CUAUTLANCINGD

GOBIERNO
MUNICIPAL
documentacién correspondiente a la Contraloria Municipal para que ésta actue en el ambito

de sus atribuciones y conforme al procedimiento establecido en la normativa aplicable.

La determinaciéon que, en su caso, emita la autoridad competente debera integrarse al
expediente administrativo y patrimonial correspondiente.

Lo anterior sera sin perjuicio de las acciones civiles, penales, resarcitorias, administrativas o
de cualquier otra naturaleza que legalmente procedan.

X. DISPOSICION FINAL Y ENAJENACION.

ARTICULO 48. Una vez que el Cabildo o la autoridad competente emita el acuerdo mediante
el cual autorice la desincorporacidn y el destino final de los Bienes Muebles, correspondera
a la Tesoreria Municipal, en el ambito de sus atribuciones, intervenir en la administracién
patrimonial y en los actos de enajenacion que correspondan cuando el destino autorizado
sea la venta.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y el Departamento de Materiales,
Suministros e Inventarios proporcionardn el apoyo técnico y documental necesario,
incluyendo la relacidn de bienes, avaltos, dictdmenes, resguardos y demas documentacién
que integre el expediente.

La ejecucion deberad sujetarse estrictamente al acuerdo correspondiente, a las disposiciones
juridicas aplicables y a las bases del procedimiento autorizado.

ARTICULO 49. La enajenacién de Bienes Muebles previamente desincorporados se realizara
mediante la modalidad que corresponda conforme a la legislacidn aplicable y al acuerdo de
la autoridad competente.

Las modalidades podran comprender:
I. Subasta publica;
Il. Invitacion a cuando menos tres personas; y

lll. Enajenacidn directa, Unicamente cuando se actualicen los supuestos legalmente
procedentes y exista dictamen fundado y motivado que justifique dicha modalidad.

En todos los casos deberan observarse los principios de legalidad, transparencia,
imparcialidad, maxima publicidad, igualdad de oportunidades y protecciéon del patrimonio
municipal.

ARTICULO 50. La enajenacién de Bienes Muebles se realizarad preferentemente mediante
procedimiento..competitivo,.salvo que por disposicion legal, naturaleza de los bienes,
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condiciones del mercado o circunstancias debidamente justificadas resulte procedente otra
modalidad.

Cuando se opte por la subasta publica, ésta deberd realizarse conforme a las bases y
condiciones previamente aprobadas por la autoridad competente.

ARTICULO 51. La Tesoreria Municipal emitird o gestionara la convocatoria correspondiente,
de conformidad con la normativa aplicable y las condiciones autorizadas para el
procedimiento.

La convocatoria podrd difundirse mediante la pagina oficial del Ayuntamiento, la Gaceta
Municipal, medios impresos, medios electrénicos u otros mecanismos que permitan
garantizar una publicidad suficiente y adecuada.

Cuando alguna disposicién juridica exija un medio especifico de publicacion, éste deberd
observarse obligatoriamente.

ARTICULO 52. La convocatoria o invitacién que se emita para la enajenacién de Bienes
Muebles deberd contener, como minimo:

I. Niumero o clave de identificacion del procedimiento;

Il. Descripcion, cantidad, caracteristicas, condicidn fisica y ubicacidn de los bienes;
lll. Valor base de enajenacién, cuando corresponda;

IV. Bases y condiciones del procedimiento;

V. Requisitos y forma de presentacion de las ofertas;

VI. Monto y forma de constitucion de la garantia, cuando proceda;

VII. Fecha, lugar y hora para la recepcion y apertura de ofertas;

VIII. Fecha, lugar y hora del fallo;

IX. Condiciones y plazo para el pago;

X. Condiciones y plazo para el retiro de los bienes; y

XI. Area responsable de sustanciar el procedimiento y emitir el fallo, conforme a las
atribuciones legalmente aplicables.

ARTICULO 53. Cuando se realice una subasta publica o una invitacién a cuando menos tres
personas, podra exigirse a las personas participantes una garantia de seriedad de la oferta,
en los términos establecidos en las bases del procedimiento.
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La garantia debera fijarse de manera proporcional al valor base de enajenacidn, procurando

proteger el interés municipal sin establecer requisitos que restrinjan injustificadamente la
participacion.

ARTICULO 54. Cuando las bases del procedimiento establezcan una garantia equivalente al
diez por ciento del valor base de enajenacidn, ésta deberd constituirse en la forma vy
términos previstos en dichas bases.

La garantia sera devuelta a las personas participantes que no resulten adjudicadas una vez
concluido el procedimiento y cumplidas las condiciones correspondientes.

La garantia de la persona adjudicada podra aplicarse al pago de la operacidn, en los términos
establecidos en las bases.

Correspondera a la Tesoreria Municipal recibir, registrar, custodiar, devolver o aplicar las
garantias, dejando constancia documental de dichas actuaciones y remitiendo Ia
informacion correspondiente a la Contraloria Municipal para efectos de control vy
fiscalizacion, en el dmbito de sus atribuciones.

ARTICULO 55. El acto de presentacién y apertura de ofertas se celebrara en la fecha, hora y
lugar establecidos en la convocatoria o en las bases del procedimiento.

El acto sera presidido por la persona titular de la Tesoreria Municipal o por la persona
servidora publica que legalmente se encuentre facultada o haya sido designada para tal
efecto.

ARTICULO 56. El acto de presentacion y apertura de ofertas se iniciara con el registro de las
personas participantes y la revision de la documentacion establecida en las bases.

Tratdndose de personas fisicas, deberd acreditarse su identidad mediante identificacion
oficial vigente.

Tratandose de personas morales, debera acreditarse su existencia legal y la personalidad de
quien comparezca en su representacion, mediante los documentos juridicos
correspondientes.

Las ofertas y, en su caso, las garantias requeridas deberdn presentarse en la forma
establecida en las bases.

La documentacién podra presentarse en formato fisico o electrénico cuando asi lo permitan
las bases y la normativa aplicable.

ARTICULO 57. La Tesoreria Municipal dard a conocer las ofertas que hayan cumplido con los
requisitos establecidos en las bases.
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Las ‘ofertas que no cumplan con los requisitos esenciales seran desechadas, debiendo

asentarse en el acta correspondiente las causas que motiven dicha determinacion.

Las garantias correspondientes seran devueltas conforme a las condiciones establecidas en
las bases y al procedimiento autorizado.

ARTICULO 58. El acto de fallo serd presidido por la persona titular de la Tesoreria Municipal
o por quien legalmente se encuentre facultado o haya sido designado para tal efecto.

El fallo debera emitirse en la fecha establecida en la convocatoria o dentro del plazo previsto
en las bases, dejando constancia de las ofertas admitidas, las rechazadas y la propuesta
adjudicada.

ARTICULO 59. La postura legal para la primera subasta serd aquella que cubra, cuando
menos, el valor base determinado conforme al avallo o mecanismo de valoracion
autorizado.

Cuando no exista postura legal, podra convocarse a una segunda subasta conforme a las
bases y condiciones autorizadas, pudiendo establecerse un nuevo valor base, siempre que
éste se encuentre debidamente justificado y sea juridicamente procedente.

Si la segunda convocatoria resulta desierta, la Tesoreria Municipal podrd proponer la
modalidad de enajenacion que juridicamente corresponda, mediante dictamen fundado y
motivado y con la intervencidn de las dreas competentes.

Los Bienes Muebles seran adjudicados a la oferta que represente las mejores condiciones
para el patrimonio municipal y que cumpla con los requisitos establecidos en las bases.

En caso de empate entre ofertas que cumplan con los requisitos, las bases deberdn
establecer previamente el mecanismo objetivo de desempate.

ARTICULO 60. La Tesoreria Municipal levantara el Acta Circunstanciada correspondiente al
procedimiento de subasta, en la que se hara constar, como minimo, el valor base, las ofertas
presentadas, las ofertas desechadas y sus causas, las observaciones formuladas por las
personas participantes, los hechos relevantes y el fallo.

El acta serd firmada por las personas servidoras publicas y participantes que intervengan en
el acto.

La Contraloria Municipal podra intervenir en ejercicio de sus facultades de control, vigilancia
y fiscalizacion, dejando constancia de su participacion cuando corresponda.

La negativa de alguna persona participante a firmar el acta se hara constar, sin que por si
misma afecte la validez del acto.
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ARTICULO 61. En el acto de subasta podrd participar una persona representante de la

Contraloria Municipal, previa invitacion de la Tesoreria Municipal, sin perjuicio de la
intervencidn que corresponda a la Sindicatura Municipal y a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales en el ambito de sus respectivas atribuciones.

La participacién de la Contraloria Municipal tendra cardcter de vigilancia y control y no
implicara intervencién en la adjudicacidn ni en la administracién de los recursos.

ARTICULO 62. Los Bienes Muebles serdn entregados a la persona adjudicada una vez que se
haya acreditado el pago total de la operacidon y cumplido con las demas condiciones
establecidas en las bases y en el instrumento juridico correspondiente.

La entrega se realizard en las condiciones fisicas y juridicas expresamente sefialadas en la
convocatoria y en las bases.

Cuando existan gravamenes, limitaciones, cargas, adeudos o cualquier otra circunstancia
juridica que afecte el bien, ésta debera hacerse constar previamente en el expediente y en la
documentacién correspondiente.

ARTICULO 63. La persona adjudicada debera cubrir ante la Tesoreria Municipal el importe
total de la operacién dentro del plazo establecido en la convocatoria o en las bases.

El pago debera realizarse mediante transferencia bancaria, depdsito bancario o cualquier
otro medio autorizado por la Tesoreria Municipal que permita acreditar plenamente la
operacion.

Cuando corresponda, previamente a la entrega del bien debera formalizarse el instrumento
juridico respectivo.

ARTICULO 64. Cuando la persona adjudicada incumpla con el pago dentro del plazo
establecido, la Tesoreria Municipal deberd hacer constar dicha circunstancia en el
expediente y requerir formalmente el cumplimiento en los términos previstos en las bases.

Si persiste el incumplimiento, podra dejarse sin efectos la adjudicacién y hacerse efectiva la
garantia constituida, cuando ello resulte procedente conforme a las bases y disposiciones
juridicas aplicables.

La determinacién debera encontrarse fundada y motivada.

ARTICULO 65. La ampliacién del plazo para realizar el pago Unicamente procedera cuando se
encuentre expresamente prevista en las bases o exista causa debidamente justificada y
juridicamente procedente.
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Laautorizacién deberd constar por escrito y encontrarse fundada y motivada, sin que pueda

modificarse de manera sustancial la igualdad de condiciones entre las personas
participantes.

ARTICULO 66. Cuando se deje sin efectos una adjudicacién por incumplimiento de la
persona adjudicada, podrd adjudicarse el Bien Mueble o lote a la siguiente oferta valida,
siempre que:

I. Cumpla con los requisitos establecidos en las bases;

Il. La oferta corresponda a una postura valida;

Ill. Se mantenga vigente el valor base y demas condiciones del procedimiento; y
IV. La adjudicacion resulte conveniente para el patrimonio municipal.

De no actualizarse estos supuestos, deberd determinarse la modalidad de enajenacién que
corresponda conforme a la normativa aplicable.

ARTICULO 67. Podra declararse desierta la subasta cuando:

I. No se presente persona participante alguna;

Il. No se presenten ofertas validas;

lll. Las ofertas presentadas no cumplan con los requisitos establecidos en las bases; o

IV. Se actualice alguna otra causa expresamente prevista en la convocatoria y juridicamente
procedente.

La Tesoreria Municipal emitira el acta correspondiente, debidamente fundada y motivada,
con apoyo técnico de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Contraloria Municipal podrd intervenir en ejercicio de sus atribuciones de control,
vigilancia y fiscalizacion.

Cuando una subasta resulte desierta, la Tesoreria Municipal podra proponer la modalidad de
enajenaciéon que juridicamente corresponda, siempre que se actualicen los supuestos
legales y reglamentarios aplicables.

ARTICULO 68. La Tesoreria Municipal podra sustanciar procedimientos de invitacién a
cuando menos tres personas o de enajenacion directa Unicamente cuando se actualicen los
supuestos previstos en las disposiciones juridicas aplicables y exista dictamen fundado y
motivado que justifique la modalidad elegida.

A) La invitacion a cuando menos tres personas sera procedente cuando el importe total de
los:Bienes:Muebles susceptibles de enajenarse no rebase el equivalente a veinticinco mil
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quinientos setenta y tres Unidades de Medida y Actualizacién vigente, y ademas se actualice

alguna de las causales siguientes:
La invitacion podra utilizarse, entre otros supuestos juridicamente procedentes, cuando:
I. La subasta publica haya sido declarada desierta;

Il. Existan circunstancias extraordinarias debidamente acreditadas que hagan inconveniente
o materialmente impracticable la subasta publica;

lll. Por la naturaleza, especializacion, estado fisico, ubicacién, volumen o caracteristicas de
los bienes exista un numero limitado de posibles personas interesadas; o

IV. Existan otras circunstancias debidamente fundadas y motivadas que justifiquen la
utilizacién de esta modalidad.

B) La enajenacién directa sera procedente cuando el importe total de los Bienes Muebles
susceptibles de enajenarse no rebase el equivalente a ocho mil quinientas veinticuatro
Unidades de Medida y Actualizacién vigente, y ademads se actualice alguna de las causales
siguientes:

. Que los procedimientos previstos hayan resultado desiertos, cuando legalmente sea
procedente;

Il. Que existan circunstancias excepcionales que hagan materialmente imposible o
juridicamente inconveniente realizar un procedimiento competitivo;

lll. Que por la naturaleza o condicidon de los bienes exista una situacidn objetiva que
justifique la modalidad;

IV. Que el costo razonablemente previsible del procedimiento competitivo resulte
desproporcionado respecto del valor esperado de recuperacidn, cuando la normativa
permita dicha excepcion; o

V. Cualquier otro supuesto expresamente autorizado por la legislacién aplicable.

Cuando la enajenacioén se realice a favor de otra dependencia, entidad u organismo publico,
deberd acreditarse la procedencia juridica de la operacion y observarse las formalidades que
correspondan.

En todos los casos, el dictamen deberd sefialar expresamente el fundamento juridico que
permita utilizar la modalidad de excepcion.

ARTICULO 69. El procedimiento de enajenacién mediante invitacién a cuando menos tres
personas se sujetara a las condiciones siguientes:

I. La invitacidn serd emitida por la Tesoreria Municipal o por la persona servidora publica que
legalmente se encuentre facultada para ello;
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Il. Deberd dirigirse a cuando menos tres personas potencialmente interesadas, cuando ello
sea materialmente posible, y contener la descripcidn y cantidad de los Bienes Muebles, valor
base, condiciones de pago, plazo y lugar de entrega o retiro y fecha para la emisién del fallo;

lll. Los plazos para la presentaciéon de ofertas deberdn establecerse atendiendo a la
naturaleza y complejidad de los bienes;

IV. La apertura de las ofertas podra realizarse sin la presencia de las personas invitadas
cuando asi lo establezcan las bases;

V. Podrd declararse desierta cuando no se presenten ofertas o cuando ninguna de las
propuestas cumpla con los requisitos esenciales establecidos en la invitacidn; y

VI. Podra declararse improcedente cuando se actualice alguna causa de impedimento o
cualquier otra circunstancia juridica que imposibilite continuar con el procedimiento.

Concluida la enajenacion, la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, por
conducto del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios, realizara la
actualizacién correspondiente en el Sistema de Inventarios y gestionara la cancelacién de los
resguardos.

La Tesoreria Municipal realizard los registros contables que correspondan y la Contraloria
Municipal podra intervenir en el ambito de sus atribuciones.

Articulo 70. La Enajenaciéon Directa deberd constar en el acta circunstanciada
correspondiente, elaborada por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,
con apoyo del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios y, en su caso, con la
intervencidon de la Tesoreria Municipal y la Sindicatura Municipal, en el ambito de sus
respectivas atribuciones. La Contraloria Municipal podra intervenir para efectos de control,
vigilancia y fiscalizacién, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 71. Con motivo de la adjudicacién de los Bienes Muebles en cualquiera de los
procedimientos establecidos en los presentes Lineamientos, se levantard Acta de
Adjudicacioén, la cual contendra como requisitos minimos:

I. Descripcion del procedimiento y fundamento juridico;

Il. Identificacién de la persona adjudicada;

lll. Identificacién y descripcion del Bien Mueble adjudicado, su valor y forma de pago;
IV. Lugar, fecha y condiciones de entrega del Bien Mueble; y

V. Firma de la Tesoreria Municipal, de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, de la persona adjudicada y, en su caso, de las personas servidoras publicas que
intervengan en el procedimiento conforme a sus respectivas atribuciones.
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La Contraloria Municipal podrd participar para efectos de control, vigilancia y fiscalizacién,

dejando constancia de su intervencién cuando corresponda.

Una vez formalizada la desincorporacion del Bien Mueble y ejecutado el destino final
autorizado, el Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios integrara el
expediente de cierre, cancelard los resguardos correspondientes, actualizard el inventario
general y remitird a la Tesoreria Municipal la documentacidn necesaria para la afectacion
contable que corresponda. Asimismo, deberd conservarse evidencia del pago, cuando
proceda, de la entrega del bien, del acta correspondiente y de las demas actuaciones que
acrediten la ejecucion del procedimiento.

X1. DONACION DE BIENES MUEBLES.

Articulo 72. Con autorizaciéon previa del Ayuntamiento, los Bienes Muebles que hayan sido
dados de baja operativa y cuya desincorporacidon patrimonial resulte juridicamente
procedente podran ser objeto de donacién cuando ésta represente un notorio beneficio
social y resulte juridicamente procedente, atendiendo al interés publico y a las disposiciones
aplicables.

La donacidon podra realizarse a favor de municipios, instituciones publicas, educativas,
culturales, de beneficencia o asistencia social, comunidades, organizaciones legalmente
constituidas, personas morales sin fines de lucro o demds sujetos legalmente procedentes,
siempre que la finalidad autorizada sea de cardcter publico, social, educativo, cultural,
asistencial, comunitario o de interés municipal.

En todo caso, la donacidn deberd sujetarse al acuerdo del Ayuntamiento y a las demas
formalidades y requisitos establecidos por la legislacidn aplicable.

Articulo 73. La propuesta de donacién deberd encontrarse debidamente fundada y
motivada y acreditar, cuando menos, los elementos siguientes:

. Que el Bien Mueble ya no resulte atil, necesario o conveniente para el servicio del
Ayuntamiento;

Il. Que el Bien Mueble conserve utilidad para la persona, institucion, comunidad u
organizacion beneficiaria;

lll. Que exista solicitud formal de donacidn o propuesta municipal debidamente justificada;

IV. Que la persona beneficiaria acredite su personalidad juridica, representacién, objeto
social, finalidad publica o interés social, cuando resulte aplicable;

V. Que la donacidn represente un notorio beneficio social y resulte conveniente para el

pylinterés publico; y

W

Www.cuautiancingo.gop.mx



CUAUTLANCINGD

GOBIERNO
MUNICIPAL
VI.' Que ‘exista expediente técnico, juridico, patrimonial y administrativo suficiente para

someter la propuesta a consideracién del Ayuntamiento.

Articulo 74. La solicitud de donacidn debera presentarse ante la Presidencia Municipal o la
Secretaria de Administracidn, acompafiada de la identificacién de la persona solicitante,
documentacién que acredite su personalidad o representacién, descripcion de los bienes
solicitados, finalidad a la que serdn destinados, justificacién del beneficio publico o social y,
en su caso, documentacidn que acredite el objeto social o naturaleza juridica de Ia
instituciéon interesada.

Recibida la solicitud, la Secretaria de Administracién, por conducto de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales y con apoyo del Departamento de Materiales,
Suministros e Inventarios, integrara y analizard la documentacién técnica y patrimonial
correspondiente y, con la participacion de las dreas competentes cuando resulte necesario,
conformard el expediente respectivo para su valoracion juridica y posterior sometimiento a
consideracién del Ayuntamiento.

Articulo 75. Una vez autorizada la donacién por el Ayuntamiento, ésta deberd formalizarse
mediante el instrumento juridico correspondiente, en el que se identifiquen los Bienes
Muebles donados, la persona beneficiaria, la finalidad autorizada, las condiciones de
entrega, las obligaciones de la persona donataria y las demds cldusulas necesarias para
proteger el interés municipal.

Suscrito el instrumento juridico correspondiente, se levantara Acta de Entrega-Recepcién de
los Bienes Muebles materia de la donacidn, con intervencion de la Direcciéon de Recursos
Materiales y Servicios Generales, por conducto del Departamento de Materiales,
Suministros e Inventarios, la persona beneficiaria y, en su caso, las demds areas que
correspondan conforme a sus respectivas atribuciones.

La Contraloria Municipal podra participar en ejercicio de sus facultades de control, vigilancia
y fiscalizacion.

La donacién deberd sujetarse a la finalidad establecida en el acuerdo correspondiente v,
cuando legalmente proceda, al régimen de reversidn previsto en las disposiciones aplicables.

Articulo 76. Efectuada la entrega de los Bienes Muebles donados, el Departamento de
Materiales, Suministros e Inventarios procedera a registrar la baja definitiva en el Sistema de
Inventarios, cancelar los resguardos correspondientes e integrar el expediente de cierre con
el acuerdo del Ayuntamiento, el instrumento juridico correspondiente, el Acta de Entrega-
Recepcidn, la evidencia documental de entrega, la identificacidon de la persona beneficiaria y
demas constancias generadas.
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Asimismo, remitira a la Tesoreria Municipal la documentaciéon necesaria para realizar la
afectacion contable correspondiente y conservara la trazabilidad fisica, documental,
patrimonial y contable del destino final ejecutado.

XIl. DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES.

Articulo 77. La destruccién de Bienes Muebles serd procedente Unicamente cuando se
encuentre juridicamente justificada, haya sido autorizada por la autoridad competente y se
haya integrado previamente el expediente correspondiente, incluyendo, cuando resulte
aplicable, la baja operativa y la desincorporacién patrimonial.

La destruccion podra autorizarse cuando se actualice alguno de los supuestos siguientes:

I. Que por la naturaleza o estado fisico del Bien Mueble se ponga en riesgo la salud, la
seguridad o el medio ambiente;

Il. Que exista disposicidn legal o administrativa que ordene o justifique su destruccién, o que
exista un riesgo acreditado de uso fraudulento o indebido;

lll. Que, habiéndose agotado los procedimientos de enajenacidon o, cuando resulte
procedente, de donacidn, no exista persona interesada o beneficiaria, circunstancia que
deberd acreditarse con las constancias correspondientes; o

IV. Los demas supuestos que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 78. El Ayuntamiento podrd contratar a personas fisicas o morales especializadas
para realizar la destruccion de Bienes Muebles cuando ello resulte necesario por su
naturaleza, volumen, peligrosidad, especializacién técnica o por requisitos ambientales
aplicables.

La persona contratada deberd acreditar la capacidad técnica correspondiente y sujetarse a
las disposiciones aplicables en materia de proteccion al medio ambiente, manejo de
residuos, seguridad, salud publica y disposicion final.

Cuando la destruccidn genere residuos sujetos a regulacidon especial, materiales peligrosos,
componentes electrénicos, medios de almacenamiento, placas, sellos, papeleria oficial,
identificadores institucionales o cualquier elemento susceptible de uso indebido, el
expediente deberd integrar la constancia, manifiesto, certificado, reporte técnico o
documento equivalente que acredite su manejo, inutilizacién y disposicidn final, asi como su
entrega a un tercero autorizado cuando legalmente corresponda.

Articulo 79. Para hacer constar la destruccién de Bienes Muebles, debera levantarse Acta
Circunstanciada por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, por conducto
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del ‘Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios, en la que se detallen la

autorizacién correspondiente, identificacion de los bienes, numero de inventario, estado
fisico, causa de destruccion, método utilizado, lugar, fecha, personas intervinientes,
evidencia fotografica o videogrdfica, destino de los residuos y documentos anexos que
acrediten la ejecucion material del procedimiento.

La Contraloria Municipal podrd intervenir en ejercicio de sus facultades de control, vigilancia
y fiscalizacion, cuando asi corresponda.

Tratdndose de sellos oficiales, papeleria oficial en blanco, placas, identificadores
institucionales, medios de almacenamiento o cualquier bien susceptible de uso fraudulento,
la Unidad Administrativa responsable deberd informar a la Contraloria Municipal sobre la
destruccién programada, a efecto de que, en ejercicio de sus atribuciones, determine lo
conducente respecto de su participacién y se deje constancia de la inutilizacién irreversible
de dichos bienes o materiales.

Articulo 80. Una vez destruidos los Bienes Muebles, el Departamento de Materiales,
Suministros e Inventarios procederd a integrar el expediente de cierre y, cuando se hayan
cumplido las condiciones juridicas y administrativas correspondientes, registrar la baja
definitiva en el Sistema de Inventarios y cancelar los resguardos respectivos.

El expediente deberd contener, cuando resulte aplicable, el acuerdo o autorizacién
correspondiente, el Acta Circunstanciada de Destruccidn, la evidencia documental de su
ejecuciéon, las constancias relativas al manejo o disposicion final de residuos y la
documentacién necesaria para remitir a la Tesoreria Municipal la informacion
correspondiente para la afectacién contable.

Articulo 81. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales verificard el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos por parte de las
Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento y, cuando advierta posibles
incumplimientos o irregularidades, dara vista a la Contraloria Municipal para que, en el
ambito de sus atribuciones, determine lo que en derecho corresponda.

Xlll. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

Articulo 82. La Contraloria Municipal, en el dmbito de sus atribuciones, podra verificar
directamente o por conducto de las areas competentes la observancia de las disposiciones
legales, administrativas y de control interno relacionadas con el registro, uso, resguardo,
baja operativa, desincorporacidn, enajenacidn, donacién, destruccion, baja definitiva y
destino final de los Bienes Muebles del Ayuntamiento.
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Lainobservancia, incumplimiento, omisién, simulacién, alteracién documental o ejecucién
irregular de dichos actos podra dar lugar a las actuaciones de investigacion, substanciacion,
resolucidon o sancién que correspondan, conforme a las atribuciones de las autoridades
competentes y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas normativa
aplicable.

Articulo 83. La Contraloria Municipal, en el ambito de sus atribuciones y con motivo de las
acciones de control, vigilancia, fiscalizacion o verificacion que realice, podra emitir
observaciones, requerimientos, recomendaciones, medidas preventivas o determinar las
acciones que correspondan para prevenir o corregir desviaciones, asi como para subsanar
inconsistencias documentales, preservar la trazabilidad de los expedientes, proteger el
patrimonio municipal y contribuir a que los procedimientos regulados por los presentes
Lineamientos se desarrollen conforme a los principios de legalidad, honradez, eficacia,
eficiencia, economia, transparencia y rendicién de cuentas.

Las Unidades Administrativas competentes deberdn atender las observaciones vy
requerimientos formulados por la autoridad competente dentro de los términos
establecidos para tal efecto.

Articulo 84. Las personas servidoras publicas que intervengan en cualquiera de las etapas
previstas en los presentes Lineamientos seran responsables de actuar dentro del dmbito de
sus atribuciones, conservar la integridad de la informacién y documentacién bajo su
custodia, rendir informes veraces, evitar conflictos de interés, abstenerse de disponer
indebidamente de los Bienes Muebles y colaborar con las autoridades competentes en los
actos de verificacion, control, investigacion o fiscalizacion.

El incumplimiento de dichas obligaciones podrd dar lugar a las responsabilidades
administrativas y demads consecuencias juridicas que, en su caso, correspondan conforme a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas normativa aplicable.

Articulo 85. Sin perjuicio de las conductas previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds normativa aplicable, podrdn constituir incumplimientos
susceptibles de generar responsabilidad administrativa, cuando se actualicen los elementos
y supuestos establecidos en la legislacidn aplicable, las conductas siguientes:

I. Autorizar, ordenar, ejecutar, permitir o tolerar la baja operativa, desincorporacién,
enajenacion, donacién, destruccién, entrega, retiro, disposicion final, baja definitiva en
inventario, cancelaciéon de resguardo o afectacién contable de Bienes Muebles sin contar con
la autorizacién competente o con la documentacién exigible conforme a las disposiciones
aplicables;

Il.. Omitir, retrasar injustificadamente, ocultar o alterar la integracién, actualizacion,
resguardo; ' conservacion-o:iremision de documentos, expedientes, actas, dictdmenes,
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avallos, cotizaciones, informes, fotografias, constancias, contratos, comprobantes de pago,

registros de inventario o documentos contables relacionados con los Bienes Muebles;

lll. Simular, falsear, modificar indebidamente, destruir, sustraer, sustituir o incorporar
informaciéon o documentacién inexacta en los procedimientos de registro, uso, resguardo,
baja, desincorporacién, enajenacidn, donacién, destruccion, destino final o baja definitiva de
Bienes Muebles;

IV. Disponer, usar, entregar, transferir, retirar, aprovechar, vender, donar, destruir, abandonar
o permitir el uso indebido de Bienes Muebles sin autorizacion competente, fuera del
procedimiento aplicable o en contravencidn al destino autorizado;

V. Omitir informar oportunamente sobre robo, extravio, siniestro, accidente, dafo,
deterioro, pérdida, faltante, uso indebido, cambio de ubicacién, cambio de resguardante o
cualquier otro hecho que afecte la existencia, conservacidn, localizacién, valor, utilidad o
situacién juridica de los Bienes Muebles;

VI. Impedir, obstaculizar, retrasar injustificadamente, negar informacion o dejar de colaborar
con las autoridades competentes en actos de verificacion, control, investigacion,
fiscalizacion, conciliacién, auditoria o seguimiento de observaciones;

VII. Intervenir en procedimientos de enajenacién, donacién, adjudicacién, avallo,
contratacién, destruccion o destino final existiendo conflicto de interés, beneficio personal,
familiar, privado o de negocios, o sin excusarse en los términos previstos por la normativa
aplicable;

VIII. Realizar actos u omisiones imputables a la persona servidora publica que ocasionen
dafio, deterioro, pérdida, menoscabo, uso indebido, falta de localizacidn, falta de registro,
duplicidad, alteracidn, disposicidn irregular o afectacidn patrimonial respecto de los Bienes
Muebles del Ayuntamiento; y

IX. Cualquier otra conducta u omisién que, ademas de incumplir los presentes Lineamientos,
actualice alguno de los supuestos de responsabilidad administrativa previstos en la
legislacién aplicable, vulnere las disposiciones legales o administrativas correspondientes,
afecte la trazabilidad del procedimiento, comprometa la integridad del expediente o cause
un dafio o riesgo de dafio al patrimonio municipal, cuando concurran los elementos
necesarios para determinar la existencia de responsabilidad.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos son aplicables para todas las Dependencias,
Unidades Administrativas y personas servidoras publicas del Ayuntamiento, asi como para
aquellas areas que intervengan en el registro, control, resguardo, baja operativa,
desincorporacién y destino final de los Bienes Muebles municipales.
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SEGUNDO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién
en la Gaceta Municipal.

TERCERO.- Para efectos de la desincorporacién de Bienes Muebles del patrimonio municipal,
a partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos se llevaran a cabo, durante el
primer afio, los procedimientos que sean necesarios para regularizar, actualizar y depurar los
inventarios municipales; a partir del segundo afo, la propuesta de desincorporacién y
destino final debera presentarse cuando menos una vez por afio, conforme a lo dispuesto
por el articulo 30 de este ordenamiento.

CUARTO.- Se derogan y quedan sin efecto las disposiciones administrativas internas,
criterios, circulares, instrucciones o practicas operativas que se opongan a lo establecido en
los presentes Lineamientos.
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