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MAESTRA SUSANA ARACELI ANGELES QUEZADA, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE TIZAYUCA, HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, ESTADO DE HIDALGO, EN US0 DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN
LOS ARTICULOS 115 FRACCION DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANQS, 141
FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO; Y 7, 56 FRACCION | INCISO B) Y 60
FRACCION 1, INCISO A) DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERQ. Que el punto numero siete del orden del dia de la cuadragésima novena sesion ordinaria del Ayuntamiento
de Tizayuca, la Comisién de Gobernacidn, Bandaos, Reglamentos y Circulares realizo la exposicion del Dictamen que
aprueba la Iniciativa con Proyecto de Decreto de los “Lineamientfos para el Registro y Confrol del Inventario del Patrimonio del
Municipio de Tizayuca. Hidalgo', el cual fue aprobado por 21 vatos a favaor.

Por lo anteriormente expuesto, hemas fenido a bien expedir el siguiente:

DECRETO
QUE CONTIENE LOS
LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO DEL PATRIMONIO DEL MUNICIPIO DE
TIZAYUCA, HIDALGO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Los presentes lineamientos tienen como objeto fundamental establecer las disposiciones para el
registro, confrol, conciliacion y desincorporacion del inventario de bienes muebles e inmuebles para el municipio de
Tizayuca, Hidalga.

ARTICULO 2.- Para efectos de |os presentes Lineamientos, se entendera por:

Actualizar: Renovar y mantener vigente la documentacidn de un expediente.

Acta: Documento escrito gue contempla acciones, modificaciones y actos de posesion de los bienes.

Acta de levantamienta: Documento en el que queda estipulado las personas que realizaron el levantamiento y las
condiciones y descripciones de los bienes revisados.

Acta de Sesion: Es el documenta a traves del cual se hacen constar los acuerdos asumidos durante la sesion
correspondiente, misma gue se encuentra firmada par quienes intervienen en ella.

Activa Bioldgico: El monto de toda clase de especies animales y atros seres vivos, tanta para su utilizacion en el
trabajo como para el fomento de su exhibicion y reproduccion.

Activos Intangibles: Los que representan el monta de derechos por uso de activos de propiedad industrial, comercial,
intelectual y otras;
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Activo no Circulante: Al constituido por el conjunto de valores y derechos de realizacion o disponibilidad con un
tiempo superior a un afio, comao inversiones financieras mayores a un afo, los hienes muebles, agricalas y forestales,
activo bioldgico y hienes inmuebles;

Alta: Incarporar un hien al patrimonio del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Avalto: Es el resultado del procesa de estimar en dinero el valar de los hienes a una fecha determinada, presentado
en un dictamen técnico derivado del proceso de una investigacion y analisis de mercada, en el que se indica el valor
del bien, a partir de la descripcian de sus caracteristicas fisicas y datos del mismo como son: nambre del bien, marca,
serie, madelo, ubicacion, uso, entre otros, de confarmidad con el procedimiento establecido para fal efecto.

Baja: 5alida definitiva de aquellos bienes gue na se encuentran en condiciones de uso, que la enfidad ya no requiere
para el normal desarrollo de sus actividades o que por cualquier ofra causal dejaran de formar parte del patrimonio
del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Bienes Controlables: Son todos los bienes no inventariables, en razoén de su costo, de sus condiciones de uso, sus
caracteristicas, enfre otras, por ejemplo, los arficulos de papeleria, equipos menores de computo como mouses,
teclados, etc., cuyo valor al momento de su adquisicién o incorporacion sea menor a 35 veces el valor de la UMA.

Bien inmueble: Es aquella cosa que tiene una ubicacidn fija en el espacio, que no puede ser desplazada, o de hacerlo
se produciria un defrimento en su naturaleza, asi como aquellos considerados asi por las disposicianes legales
aplicables.

Bien mueble: Son aguellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya se muevan por si mismos o por efecta de
una fuerza exterior, es decir, es todo aquello que se conace como: mahiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo
de oficina en general, equipo de fransporte, semovientes, entre ofros. Son sujetos de inventariar si su valor al
momento de adquirirse o incorporarse es igual o mayor a 70 veces el valar de la UMA.

Bien mueble de bajo costo: Son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya se muevan por si mismos o
por efecto de una fuerza exterior, U gue al momentao de su adquisicion o incarporacion tienen un costa superior a 35
veces el valor diario de la UMA y menor a 70 veces el valor diario de la UMA,

Catdlogo de bienes inmuebles: Es el documento en donde se registran todos los bienes inmuebles propiedad del
municipio, el cual deberd contener todas las caracteristicas de identificacion.

Chatarra: Bien, objeto o maquina de metal que ua no es Util derivado de su mal estado fisico.
Comité: Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Comodato: Es un contrato por el cual uno de los contratantes concede gratuitamente el uso de un bien, y el ofro
confrae la obligacion de restituirlo individualmente.

Conciliacion Es el resultado de la comparacion de los registros contables con los registros del inventario de bienes
muebles activos, y lograr identificar las diferencias entre ambos documentos, a una fecha determinada;

Costo de adquisicion o histdrica: Es el monto pagado de efectivo o equivalentes por un activo al momenta de su
adquisician;
Costa de reposicion: Es el costo que sera necesario para adquirir un activa idéntico al que se pretende repaner;

Costa de reemplazo: Es el costo mas bajo para restituir o adquirir un activo similar al que se pretende reemplazar;
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Depuracion: A los procedimientos mediante el cual se dan de baja los bienes muebles que ya no son de utilidad para

la unidad administrativa, debiéndase registrar la baja en el inventario y en casa de los bienes muebles registrados en
el activo no circulante, en el estado financiero;

Destina o usa de bienes: Asignacian que se realiza a los bienes muebles e inmuebles en base a |as necesidades y
requerimientos de las diferentes Unidades Administrativas;

Desechaos: Son los residuos, desperdicios, restas, sobras, entre otros bienes, que necesitan ser eliminados parque ya
norepresentan utilidad;

Dominio privado: Los que siendo del Municipio no tengan el caracter de demaniales y puedan ser adquiridos,
grabados y transmitidos en términaos de lo que establezcan |as disposiciones aplicables y los presentes lineamientos;

Dominio pablico: Conjunto de muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que estan afectos a la presfacion de un
servicio publico, son de uso comun, que son considerados como tal por su valor cultural, asf como aquellos a los que
una Ley les oforgue expresamente el caracter de demaniales, par Io que son inalienables, imprescriptibles e
inembargables.

Enajenacian: Acto que se realiza para transmitir Ia propiedad y el dominio de sus bienes muebles e inmuebles, a
fitulo oneroso;

Factura: Documento mercantil que refleja una operacion de compraventa, en las que se describen las caracteristicas
individuales del bien mueble adquirido. Deben reunir los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la
Federacion

Inventario: Lista en |a que se registran y describen |a existencia de los bienes muebles propiedad del Municipio.
Levantamiento de Inventario: Verificacion y validacion fisica de los bienes del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
Municipio: El Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Reasignacion: Cambiar de area de resguardo de los bienes con el abjeto de satisfacer una necesidad, |a prestacion
de un servicio o poder darles mejor uso en ofra unidad administrativa.

Resguardante: Servidar publico que fiene baja su uso, custodia y responsabilidad los bienes propiedad del municipio,
cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien.

Resguardo: Documento que responsabiliza al usuario o resguardante del bien sobre la custodia del misma.
Secretaria General Municipal: A la Secretaria General Municipal de Tizayuca, Hidalgo.
Unidad Administrativa: Areas que forman parte de la estructura administrativa del Municipio.

Vale de Resguardo: Documenta que concentra las caracteristicas de identificacion de cada uno de los bienes, asf
como el usg, control, nombre y firma del servidor publico usuario respansable de resquardarlo.

ARTICULO 3.-Corresponde al Comité, la facultad de interpretar y aplicar los presentes Lineamientos; determinar lo no
previsto en los mismos; emitir criterios y opiniones respecto a las consultas que sobre situaciones reales Y concretas
plantean los servidores pablicos de las unidades administrativas.

ARTICULD 4.- Los bienes registrados en el inventario general deben protegerse, resguardarse en el area
correspondiente y unicamente darles el uso para el cual fueron adguiridos.
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ARTICULO 5.- Las adquisiciones de bienes muebles, para efectos de control administrativo, con un costo igual o
mauyor a 70 UMAS deberan ser registrados en el inventario de bienes muebles; los bienes con un costo menar de 70
UMAS eigual o mayor a 35 UMAS seran inventariadas como hienes de bajo costo, y los que tengan un importe inferior
a 35 UMAS seran considerados bienes contralables, y seran sujetos sélo a cantrol interno por parte de las unidades
administrativas a las que sean asignados.

ARTICULD 6.- Los bienes inmuebles serdn inventariados e incluidos en el Cataloga de bienes inmuebles sea cual
fuere la modalidad de su adguisicidn.

ARTICULO 7.- Cuando un servidar ptblica lleve un bien mueble de su prapiedad a su drea de trabajo, tendra que dar
aviso al area correspondiente para asignarle un vale de resguardo con las caracteristicas del mismao, estipulando el
nombre del propietario de dicho bien.

ARTICULD 8B.- Es responsabilidad del servidar publico mantener actualizado su inventario, etiquetado, organizado y
conservarlo en buen estado.

ARTICULOD 9.- Los numeros de inventario asignados por el Comité o por el area encargada de realizar el levantamiento
de inventario no pueden maodificarse; salvo acuerda del Comité en contrario.

ARTICULD 10.- En casa de existir algtin error en el numerao de inventario de algun bien, se realizaran las correcciones
correspondientes par parte del Comité, Unicamente atendiendo a solicitud escrita mediante un documento oficial.

CAPITULO Il
DE LOS SUJETOS

ARTICULO 11.- Son sujetos de los presentes Lineamientos en el Municipio de Tizayuca, Hidalgo:

I.Los integrantes del Ayuntamiento;
[l.Secretarios,
ll.Directores de Area;
IV.Coordinadaores;
V.Todos aquellos servidores publicos que manejen, administren, controlen o tengan bajo su resguardo bienes
propiedad del municipio, estan sujefos a acatar los presentes lineamientos,

Los organismaos descentralizados del Municipio podran adherirse a los presentes lineamientos previa aprobacion de
sujunta de gobierno.

ARTICULD 12.- Dentra de las funciones del titular del Organo de Control Interno se establece coma respansable de
supervisar e iniciar con las investigaciones gue se deriven de los incidentes relacionadas con el patrimanio.

Articulo 13.- El Sindico Hacendario tendra intervencion, de confarmidad en lo establecido en la Ley Organica Municipal
para el Estado de Hidalgo, en la formulacion y actualizacion del inventario general de bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio y hacer que se inscriban en un libro especial con expresion de sus valores y caracteristicas
de identificacion, asi como el destino de los mismos.

Articulo 14.- Es respaonsabilidad de la Secretarfa de Finanzas de Tizayuca, a través del area de administracién, llevar
a cabo el procesao de adquisicion de los bienes que requieran las areas a traves de los procedimientos establecidos
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para tal efecto, y una vez concluidos los mismos, dar aviso a la Secretaria General Municipal, a efecto de que se

incorporen al inventario, asignandoles un nimero.

CAPITULO 111
DE LA INTEGRACION DEL COMITE

ARTICULD 15.- El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tizayuca es el drgano facultado para la
aplicacion e interpretacion de los presentes lineamientos, cuya funcion principal es mantener el adecuado control del
patrimonio del municipia, para lo cual realizard el andlisis, adopcion de criterios, medidas eficaces, y oportunas para
mantener la conciliacion de los inventarios con |os registros contables.

ARTICULO 16.- El Comité estara integrado par:

l.La persona titular de |3 Secretaria General Municipal, quien fungird como Presidenta;

I.El sindico Hacendario, quien fungira como Secretario Ejecutivo;

Il.La persona titular de la Secretaria de Finanzas, quien fungird como Secretario Técnico;

IV.Un(a) Regidor(a), en representacién del Ayuntamienta, electo por la Comision de Hacienda Municipal, quien fungira

como vocal;

V.El titular del érgano de control interng, quien fungird como vocal;

VI.El titular de la Direccion de Administracion: quien fungiré como vacal;
Vil.La persona encargada del contral patrimonial, adscrita a la Secretaria General Municipal, quien fungird coma vocal.

Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, a excepcion del titular del drgano de confrol interno, que tendra
Unicamente voz; carrespondiendao el voto de calidad al presidente del Comite.

El presidente y los vocales podran designar a sus representantes, quienes fendran la facultad de valorar y tomar
decisiones con respecto a los asuntos tratados al interior del Comité, dicha designacion debera estar plasmada en
acta del propio Comité a hien ser realizada mediante oficio para una sesian especifica.

Los miembros del Comite podran invitar a especialistas o0 asesores, en caso que asi lo requieran para cuestiones
técnicas de los asuntos a tratar, para lo cual bastara con la autorizacion del Comité o de la persona que lo Presida.

ARTICULD 17.- El Comité tendra las siguientes funciones;

l.Elaborar y autorizar los procedimientos relacionados en el patrimonio del municipio;
II.Emitir las disposiciones internas para el adecuada funcionamiento del Comité;
Ill.Aprobar el calendario de sesiones ardinarias;
IV.Llevar a cabo un programa anual de dispaosician final de Bienes Muebles;
V.Sesianar por lo menos una vez al semestre;
VI.Determinar la fecha de inicio y término de los dos levantamientos fisicos anuales de los inventarios de hienes muebles
e inmuebles;
VIl.Analizar y validar los resultados finales de los frabajos relacionados con los levantamientos fisicos;
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VIIL.Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el contral de los inventarios y en los casos de que los

bienes muebles sean cambiados de lugar o drea para la que fueron destinados;
IX.Revisar y analizar problematficas relacionadas con el patrimonio municipal y llegar a una solucién en conjunto;
X.Aprobar la baja de bienes muebles del inventario;
Xl.Tomar decisiones relacionadas con el destino de los Bienes que se requieren dar de baja; y
XIl.Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento del Comité.

ARTICULO 18.- Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:
1. Presidente del Comité:
l.Participar en Ia elaboracion de los inventarios;
Il.Convaocar a las reuniones del Comite;
I11.0irigir y moderar los debates durante las sesiones respecto de los asuntos sometidos a consideracion del comité;

IV.Posponer o cancelar una sesion cuando no existan asuntos a fratar o se presente un casao fortuito o una fuerza mayar,

V.Requerir par conducto del Secretario Técnico a las diversas areas, las aclaraciones de caracter técnico respecto de
asuntos gue sean competencia del Comite;

VI.Representar al Comité en el desahoga de asuntos de su competencia:
VIL.Elaborar el informe anual de resultados del Comité de Bienes obtenidos durante el afio anterior, el cual sera
presentado en la primera sesian de cada afio;

VIl Autorizar el orden del dia de |as reuniones a celebrar;
[X.Vigilar el correcto funcionamiento del comité; y
X.0bservar y cumplir las disposiciones establecidas en los lineamientos de registro y control del inventario.
2. Secretario Ejecutivo del Comité:
I.Participar en la elaboracidn de los inventarios,

I.Someter a consideracian de los miembros del Comité el calendario anual de sesiones ordinarias;

lIl.Preparar y presentar el arden del dia de la sesién, junto con los documentos necesarios U l0s apoyos que se requieran
para tratar los asuntos, de lo cual remitird copia a cada integrante del Comité;

IV.Suscribir oficios cuya expedicion haya acordado el Comité;
V.Elaborar |as actas de las sesiones del Comité e integrarlas en el expediente respectivo;

VI.Cuidar que se registren los acuerdos del Comité, otorgar sequimiento al proceso de desahogo y cumplimiento de los
acuerdos adoptadas por el Comité;

VI.Recabar la firma de los asistentes en cada sesion, asi como canservar los documentos que suscriban;
VIIl.Vigilar que el archivo de los documentaos analizados por el comité este completo Y se mantenga acfualizado;
IX.0bservar y cumplir las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos; y

X.Los demas que sean requeridos por el Comite,
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3. Secretario Técnico:

|.Elaborar los documentos técnicos necesarios que se requieran para trafar los asunfos del Comite,

I.Elaborar un programa, para proponer el destino final de los bienes muebles que forman parte del patrimonio del
municipio;

I1l.Enviar al Secretario Ejecutivo, con cinco dias hahiles previos a las reuniones en caso de ser sesiones ordinarias y con
tres dias hahiles en caso de sesiones extraordinarias, los asuntos que a su juicio deban tratarse en sesion del Comité,
debidamente fundamentados, justificados y soportados con la documentacion correspondiente; u

IV.Los demas que sean requeridos por el Comite.

4, Vocales:

|.Remitir al secretario del Comité Ia documentacion relativa a los asuntos gue se deban someter a consideracion;
I.Emitir los comentarios pertinentes en las sesiones del Comite;
llllos demas que sefalen los  procedimientos de los  bienes  muebles e  inmuebles.

Los cargos gue los servidores publicos desemperien en el Comité, serdn honorificos.

Articulo 19.- Los miembros del comité, deberdn asignar un enlace de inventario como responsable de participar,
asistir, colaborar en las actividades relacionadas con el levantamiento de inventario.

CAPITULD IV
DEL CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 20.- La Secretaria General Municipal, contara al menos can un auxiliar administrativo, quien se encargara del
levantamiento de Inventario de las Bienes Patrimoniales del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, apouado de los enlaces
designados par el Comité.

Articulo 21-. La persona designada par la titular de |la Secretaria General Municipal, tendra como funciones elaborar
el inventario general y registro en libras especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de
dominio publico y privado, expresando todos los datos de identificacion, valor y destino de los mismas y colabarar
con el Comité en todos los asuntos necesarios para garantizar el correcto control patrimonial del Municipio de
Tizayuca, Hidalgo.

CAPITULO V
DE LAS ACTAS DEL COMITE
Arficulo 22.- Las actas que se levanten en las reuniones de trabajo que al efecto lleven a cabo los integrantes del
comite, deberdn contener como minima los requisitos siguientes:
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|. Nombre del Comité;

II. Lugar y fecha de celebracion;

[Il. Nombre y cargo de los servidores publicos que participan en la reunion;
IV. Antecedentes y orden del dia;

V. Criterios, conclusiones y acuerdos;

VI. Firmas y rabricas en el acta carrespondiente; y

VII. Sello del area, en su caso.

CAPITULO VI
DEL RESGUARDO

Articulo 23.- El resguardo, es una medida de control interno, que permite conocer a quien fue asignado el bien
mueble, responsabilizando al servidor pdblico o usuario de su conservacion y custodia. Cada bien mueble se le
asignara un vale de resguardo que contendra las siguientes caracteristicas:

|. Area de adscripcion;

[I. Nimero de Inventario;

IIl. Fecha de adquisicion;

IV. Nombre del responsable del resguardo;
V. Redaccion de compromiso de resguardo;
VI. Descripcion del bien:;

VII. Modelo, marca, nimero de serie;

VIII. Firmas de los responsables;

Articulo 24.- La Secretaria General Municipal, a través del personal asignado para el control patrimonial, seran los
Unicos facultados para asignar numero de inventario, con la finalidad de mantener el contral y que no se dupliquen
los nimeros de inventario.

Articulo 25.- El personal encargado del control patrimonial, adscrito a la Secretaria General Municipal, otorgara al
servidor publico a cargo del bien mueble un vale de resguardo quedando como responsable de los bienes detallados
en el mismo.

CAPITULO VI
LEVANTAMIENTO FiSICO

Arficulo 26.- El levantamiento fisico es el acfo mediante el cual se realiza la inspeccion fisica de los bienes muebles
en el lugar donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y verificando
sus datos de identificacion.
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El proceso del levantamiento fisica de inventarios inicia tomando como base los registros de los bienes muebles e
inmuehles contenidos en los inventarios generales de hienes muebles e inmuebles.

Articulo 27.-Los levantamientos fisicos tienen coma ohjetivo verificar la existencia de los bienes que se encuentren
en las unidades administrativas, comprobar el estado de uso y conservacion de los mismos, constatar y actualizar los
resguardos de los bienes muebles y en su caso, cantinuar o empezar la reqularizacion de los bienes inmuebles.

Articulo 2B.- Para la realizacion de los levantamientas fisicos de los bienes muebles e inmuebles, la Secretaria
General Municipal, a través del auxiliar administrativo encargado del confrol patrimonial, tendra las siguientes
funciones:

|.Establecer la calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios;

I.Hacer del conocimiento, mediante oficio, a todas las areas administrativas el dia y la hora en que se llevaran a cabo
los levantamientos fisicos de los inventarios, para que se brinden todas las facilidades al personal involucrado en
dichos levantamientos;

lll.5clicitar a los usuarios que tengan bienes muebles gue se encuentren en desuso, descompuestos, siniestrados o
robados, presenten la documentacion o la informacion que permita comprobar la ubicacion o destino de los mismos
al momento del levantamiento fisico;

IV.Referenciar cual es el listado o documento fuente que se fomara como base para el levantamiento fisico del
inventario;

V.Dar a conocer a los servidores publicas de las unidades administrativas, los nombres del personal que llevara a cabo
el levantamiento fisico del inventario.

Articulo 29.- Las fechas calendarizadas de los levantamientos fisicos se haran de conocimiento por oficio, deberan
respetarse, en caso de que el servidor publico haga casa omiso de las mismas, se fomara en cuenta como una
respuesta negativa de la inspeccidn, por lo que se procedera a levantar un acta administrativa, a quien resulte comao
responsable, asi como también se hara de conocimiento a la Secretaria de Contralaria Interna Municipal.

Articulo 30.- Las areas administrativas realizaran las gestiones pertinentes para encontrarse preparadas para la
inspeccion en tiempo y forma, con la finalidad de darle celeridad a los procedimientas de inspeccién, en caso de que
alguna area no se encuentre preparada para la inspeccion con todo su mobiliario organizado y documentacion, se
cancelara el levantamiento y se procederd a levantar acta de hechos e informar a la Secretaria de Contralaria Interna
Municipal por el incumplimiento de la norma para que se realicen las investigaciones carrespondientes,

Articulo 31.- Las unidades administrativas estan obligadas a tener su mobiliario organizado en |a fecha sefialada para
el levantamiento fisico, en caso de tener bienes muebles prestados a otras dreas deberdn tener la documentacion
correspondiente para acreditarlo.

Articulo 32.- Al finalizar el levantamiento se levantard acta circunstanciada por cada una de las unidades
administrativas, en las que ademads de asentar los bienes existentes, se mencionan los hallazgos que se presenten
en el desarrollo del levantamiento fisico, incluyendo en el caso de los bienes muebles, los faltantes, nuevas
adquisiciones o aquellos que par su estada fisico se consideren obsoletos, dicha acta debera ser firmada por los
invalucrados en el levantamiento fisico, asi coma por el titular de |3 unidad administrativa y el enlace de inventario
que el area previamente haya designado.
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Articulo 33.- En caso de que en el levantamiento fisico existan bienes muebles faltantes, se les debera hacer de

conacimiento al area de forma escrita de cuales son los bienes faltantes, otorgando un plazo de 72 haoras para la
localizacion de los mismas, dependiendo el caso en particular, se dara aviso a |a Secretaria de Contralaria Interna
Municipal, para que realice las investigaciones correspondientes, y deslindar responsabilidades.

Articulo 34.- En el caso del levantamiento fisico de bienes inmuebles, se fraza una ruta de recorridos, para realizar
una visita y se inspeccionara el estado acfual del predio, el personal debera tomar evidencia fotografica u recabar la
firma de los invalucrados en el recarrida en el acta carrespandiente.

Articulo 35.- Al realizar el levantamienta fisico, se debera comprobar que los datas de identificacion del bien sean los
mismaos que se encuentren registrados en el inventario de bienes muebles e inmuebles. Al término de |a realizacion
de los levantamientas fisicos, se entregaran las actas administrativas y sus anexas al presidente del Comité.

Los resultados de |os levantamientas se haran de conocimiento a los integrantes del Comité en la sesidn ardinaria o
extraordinaria gue al efecto se convogue.

CAPITULO VINN
INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

Articulo 36.- El inventario General de Bienes Muebles, es el documento en el que estan registrados los bienes
muebles can los que cuentan las unidades administrativas, el cual debera contener todos los datas de identificacion,
valor y destino de los mismas fales como: nombre, nimero de inventario, marca, modelo, serie, uso, nimero de
factura, costo, fecha de adquisicion, estado de conservacion, entre ofros.

Articulo 37.- Los responsables de elabaorar el inventario general de hienes en el municipio, son la Secretaria General
Municipal con la intervencian del Sindico Hacendario, quienes previamente realizaran una revision fisica de tadaos los
bienes, asentando la informacian en una cedula de mabiliario, quienes cantaran con la participacion de los enlaces
designados para tal efecto por los integrantes del Comife.

Articulo 38.- El control de inventario consiste en el analisis periodico de |as actas de entrega recepcion de los bienes
patrimoniales; con el propasito es identificar los cambios que se presenten en los bienes, coma en el caso de una
adquisicion, reasignacion o la baja de un bien mueble, por lo que el control de esta informacidn proparciona la
informacion necesaria para presupuestar los gastos que deben efectuarse para mantener en buen estadao los bienes
patrimoniales, ademds permite una vigilancia permanente de sus movimientos.

Articulo 39.- Los periodos de revision y actualizacion de inventario deberan realizarse cada seis meses, por lo que se
divide en dos periodos:

.El primer periodo corresponde en los primeros dias del mes del mes de junio, se dara aviso por escrito, con una
semana de anticipacion a las dreas asignando calendario con fecha y horas, para que estén preparados para la
inspeccion, y actualizacion de sus inventarios, para que concluir en los primeros dias del mes de julio.

II.El sequndo periodo corresponde en lgs primeros dias del mes del mes de energ, se dara aviso por escrito, con una
semana de anficipacion a las areas asignando calendario con fecha y horas, para que esfén preparados para la
inspeccion, Y actualizacion de sus inventarios, para que concluir en los primeros dias del mes de febrero.
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Articulo 40.- La elaboracion del registro de inventario se llevara a cabo de farma digital y fisica, por medio de cédulas
de control de mabhiliario y vales de resguardo, se generarad un expediente de cada una de las areas para tener el
control y actualizacion del mismo.

Para mantener un arden, es necesario que la informacian concuerde en todas las areas que participen en el Inventario,
desde las fechas, nimeraos del inventario, fotos y descripciones de los hienes,

Articulo 41- El control de inventario permite, entre otras cosas:

Linformar al ayuntamiento sobre los bienes municipales en cuanto a su estado, cantidad y valar.
Il.Calcular los gastos por concepto de adquisicion de hienes, materiales y equipo, que el municipio requiere para
desempenfiar sus funciones.
lll.Controlar el suministro de material en las fareas municipales, para que se eviten derroches y usos indebidos.
IV.|dentificar rapidamente a los responsables del manejo de los bienes municipales.
V.Evitar el uso de los bienes municipales en beneficio particular.
V|.Evitar que personas ajenas a la administracian municipal hagan uso de los bienes propiedad del municipio.
Vll.Cantrolar los movimientos que se hagan con los bienes patrimoniales del municipio (cambios, reparaciones, traslado
de responsabilidad de un empleadao a otro, etc).
VIll.Mantener en aptimas condiciones las instalaciones, maobiliario y equipo del municipio.
[X.La base del control de inventarios es la informacion de cada uno de los bienes, cuyos datos representan los elementos
del control.
X. Los principales elementos que se toman en cuenta para el control son los siguientes;
XI. Numero de inventario y nombre del bien registrado.
XIl. Valor y precio del hien.
XIII. El nombre del responsable del bien.
XIV. Nombre y fecha del cambio de responsable del bien, en su caso.
XV. Los movimientos de alta y baja de un bien, fecha y una explicacion breve del motivo del movimiento.
XVLEn el caso de alta, el costo del bien se incluye en el presupuesto de ingresos municipales.
XVII.Los traslados del bien, que pueden ser al inferior de las unidades administrativas del municipio o bien hacia el exterior
del palacio municipal, para reparacidn o ufilizacidn en eventos, obras, efc.
XVIll.Anotandose fechas de traslado, lugar de salida, destino y Ia enfrega del bien.
XIX. Breve explicacion de los cambios, mavimientos de alta y baja o traslado del bien.

Articulo 42.- Las unidades administrativas deberan dar aviso por escrito de cualquier cambio o modificacion en sus
inventarios a |3 Secretaria General Municipal.

Articulo 43.- El parque vehicular de cada drea debera mantenerse en orden y en el drea al que fue asignada la unidad;
de existir algtin cambio, informar a las dreas correspondientes de manera oficial y por escrito; para realizar la
madificacian correspandiente en el inventario.

Articulo 44.- El registro y control de vehiculos automotores, maquinaria efc, tendra asignado un ndmero de
inventario deberan especificar en el inventario el nimero de serie y de motar, en caso de cualquier desperfecto se
tendra de que justificar a traves de un dictamen técnico segun corresponda, mediante acta administrativa.

CAPITULO IX
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DE LOS REQUISITOS PARA ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES

Articulo 45.- Para adquirir bienes muebles por compra, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:
.5e debera realizar solicitud por parte del area solicitante a la Direccidn de Finanzas;

I1.5e tendra gue cantar con acuerdo del Ayuntamiento autorizando la adquisician en caso de ser necesario, de
acuerdo a las disposiciones legales aplicahles;

Ill.Debera ser considerada en el presupuesto de egresos respectivo, por lo que los bienes adquiridos se destinaran a
cumplir con los programas establecidos; y

IV.Realizar la adquisicion mediante la modalidad que corresponda de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Articulo 46.- Una vez aprobada la adquisicion, se tendra que dar aviso a la Secretaria General por escrito para
comenzar con la asignacion del nimero de inventario y actualizacion de los registros y expedientes del area que
segun corresponda el alfa.

Articulo 47.- Al momento de realizar la entrega al drea se tendra que otorgar con etiqueta y con el correspondiente
numera de inventario.

CAPITULO X
REASIGNACIONES

Articulo 48.- De existir algtin cambio de mohiliario entre dreas, se requiere dar aviso a la Secretaria General Municipal
de manera escrita para realizar la reasignacion del bien que se encuentre en resguardo de otra area, con |a finalidad
de deslindar responsabilidades.

Articulo 49.- Se otorga un vale de resguardo actualizando el nombre del actual resguardante, colocando los datos de
identificacion del bien y firmas de los intervinientes.

Articulo 50.- Para realizar la baja de bienes muebles, las unidades administrativas elabararan anualmente el
programa anual para la disposicion final de bienes muebles para lo cual es necesario integrar un expediente técnico
gue confenga la documentacién relativa a la baja del bien mueble, mismo que deberd ser enviado por las areas
responsables a la Secretaria General Municipal.

CAPITULO XI
PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

Articulo 51.- El procedimiento para baja de bienes serd el siguiente:

.La solicitud de baja de los bienes muebles (vehiculos, mobiliario, equipo de computo) se presentard ante la secretaria
general municipal, con copia para el sindico hacendario;

Il.La solicitud deberd de identificar con precision el o las bienes muebles cuya baja se solicita; evidencia fotografica,
factura del bien o porcion del acta de entrega recepcion, en donde se alude a dicho bien y sefialar el motiva de la baja
solicitada; en caso de no tener factura se requerira el vale de resguardao correspondiente para acreditar Ia propiedad
del mismao y proceder a darlo de baja.
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I1I.0icha solicitud sera turnada al Comité de Bienes Muehles e Inmuehles del Municipio de Tizayuca, para ser analizada,

discutida y en su caso aprobada en la sesion respectiva;

IV.0e ser autforizada la baja, el Comite determinara el destino de los bienes segun sea el casa en particular del que se
trate.

V.El Comité remitird copia del acta circunstanciada y |a determinacidn del destina de los bienes dados de baja a la
secretaria salicitante, a la secretaria de finanzas, a la contraloria municipal u a la secretaria general municipal, para
efectos de sus contrales respectivos.

SECCION PRIMERA
BAJA DE LOS BIENES MUEBLES POR INSERVIBLES

Articulo 52.- Los bienes muebles de las unidades administrativas, que por sus caracteristicas o condiciones no
pueden seguir siendo ufilizados para el fin que tenian destinados, o su vida Gfil haya concluido y su reparacion sea
incosteable, podran ser destruidos o reciclados, y asi poder ser eliminados del inventario general de bienes muebles,
en su caso también del activa fijo.

Articulo 53.- Para dar de bhaja bienes muebles obsoletos, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

I.Cantar con un dictamen técnico en el que se justifique, que los bienes por sus condiciones de servicio, deterioro y uso,
hacen incosteable su reparacion para la unidad administrativa, en cuanto a precio calidad y financiamiento, por lo que
son susceptibles de ser de baja de los inventarios.

II.Acta administrativa firmada por el comité, donde se avalen los bienes susceptibles a dar de baja, la cual debe incluir
las fotografias que demuestran el estado fisico de los bienes, en las que se incluird el nimero de inventario y demas
caracteristicas de identificacion.

SECCION SEGUNDA
BAJA DE LOS BIENES MUEBLES POR ROBO O SINIESTRO

Articulo 54.- Para dar de baja hienes muebles par robo o siniestro, se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

l.Acta administrativa levantada por el titular del area respaonsable del resguardo de los bienes, en la que se establezcan

los hechos ocurridas, describiendo las caracteristicas de identificacion del bien mueble, mismas que deben coincidir
con las descritas en la averiguacion previa o carpeta de investigacion, segun corresponda atendiendo a la fecha en
que ocurrieron los hechos, iniciada ante el ministerio publico;

Il.Copia certificada de la carpeta de investigacion iniciada ante el ministerio publico;

lIl.Acta del Comité donde autorice la baja del bien mueble por robo o siniestro, precisando las caracteristicas de
identificacion del mismo;

IV.Tratandose del parque vehicular asegurado, se anexara copia de |a factura y copia del dictamen donde se especifique
que es pérdida total por robo o siniestra del bien mencionando los datos de identificacion, mismos que deben coincidir
con las actas mencionadas.

SECCION TERCERA
DE LA BAJA DE BIENES INMUEBLES
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Articulo 55.- Para dar de baja los bienes inmuebles municipales, se deberdn satisfacer los siguientes requisitos:

. Acta administrativa firmada por el comite, que avale que el o los bienes son susceptibles de ser dados de baja;
Il. Acuerdo del Ayuntamiento, gue debera contener:

a) Exposicion de los motivos de la enajenacion del bien o de cualquier otro acto o contrato que impligque la fransmision
de la propiedad del inmueble;

b) Superficie, medidas, colindancias, ubicacion exacta del inmueble y sus caracteristicas de identificacion;
¢) Autorizacion de |a baja del bien inmueble.

Loanterior de conformidad con lo establecido en el articulo 132 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

CAPITULO X1l
DE LA CONCILIACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
CON LOS REGISTROS CONTABLES

Articulo 56.- La conciliacion del inventario de bienes muebles con los registros confables, fiene por objeto establecer
los criterios para uniformar, sistematizar y precisar los pasos a seguir para la debida conciliacion del inventario de
bienes muebles con los respectivos registros contables.

Articulo 57 - En caso de que no se tenga conciliada el inventario con los registros contables correspondientes a
administraciones anteriores, los trabajos iniciaran tfomando como base los registros de los bienes muebles e
inmuebles contenidos en los anexos de entrega recepcian, que corresponden a los inventarios generales de bienes
muebles e inmuebles y deberan aplicar los procedimientos establecidos en los presentes Lineamientos. Para
conciliaciones subsecuentes, se partira de la ultima realizada.

Dicha conciliacion se realizard como minimo dos veces al afio, en las mismas fechas del levantamiento del inventario
fisica.

CAPITULO XIIl
DE LA CONCILIACION FiSICO-CONTABLE

Articulo 58.- El presidente del Comité registrara y clasificara el total de bienes muebles que existen en la unidad
administrativa, ademas de todos los hallazgos que se presentaron en el desarrollo del levantamiento del inventario
fisico, anexando las relaciones de los bienes faltantes, sobrantes y aquellos considerados como obsoletos.

Arficulo 59.- En sesian de comite, por conducto del presidente del comité, se entregara el resultado del levanfamiento
fisico del inventario de bienes muebles, al tesorero, con el fin de que realice |a conciliacion, acordando la fecha para
la entrega de los resultados.

Articulo 60.- El tesorero procedera a realizar |a conciliacion, correspondiendo |os bienes uno a uno.
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Articulo B1.- Acordadas las propuestas de registro u/o depuracion, seran presentadas ante los demas miembros del
comité para su consideracion y en caso de ser aprobadas se continuarad con la realizacian de los procedimientos de
baja de bienes muebles en un términa que no podra ser superior a 60 dias habiles siguientes a su aprobacion.

CAPITULD XIV
DEL ALMACEN

Articulo 62.- Para el resguardo de los bienes susceptibles de baja, sera necesaria la existencia de un almacen,
pudiendo ser designado por el Comité un lugar en especial para que sea este en donde se guarden los materiales de
reserva,

Articulo 63.- Dicho almacén permanecerd cerrado, Unicamente de forma periddica cada 6 meses cuanda se requiera
realizar la depuracion de las areas se abrira, teniendo la Secretaria General Municipal y el Sindico Hacendario para
acceder y otorgar acceso, el control del almacén se llevara a cabo a través de inventarios.

El almacén debera ser unicamente utilizado para el resguardo del mobiliario que esté para baja, dependiendo el caso
en especifico.

CAPITULD XV
INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

Articulo 64.- El inventario general de bienes inmuebles, es el documento en donde se registran todos bienes
inmuebles propiedad del municipio este se encuentra en la base de datos de forma digital con toda la informacion de
identificacion de los predios; denominacion del inmueble, domicilio del inmueble, clave de localidad, clave del
municipio, cadigo postal, operacidn que da origen, valor catastral, titulo que acredite la propiedad y drea responsable.

Articulo 65.- Se formulara un catdlogo de bienes inmuebles con evidencia fotografica, todos los datos de
identificacion de todos los predios propiedad del municipio, con medidas y colindancias, coordenadas de ubicacion.

Articulo 66.- La elaboracion de este inventario se realizard dos veces al aio, debera ser, el primero a mas tardar el
ultimo dia habil del mes de junio, el segunda el Ultimo dia habil del mes de diciembre.

Articulo 67.- El responsable dela elaboracién del inventario general de bienes inmuebles municipales, es la secretaria
municipal, con la intervencion del sindico previamente realizaran una revision fisica de todos los bienes inmuebles; al
concluirlo deberan asentar sus firmas para darle formalidad a la inspeccion.

CAPITULD XVI
DEL LIBRO ESPECIAL.

Articulo 68.- El libro especial, es el documento que contiene el registro histarico de los movimientos de bienes
muebles e inmuebles propiedad de las unidades administrativas, con la expresidon de sus valares, caracteristicas de
identificacion, uso y destino de los mismas.
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Arficulo 69.-- Los datos de identificacion de los bienes muebles son: nimero de inventario, nombre del bien, marca,

maodelo, numero de serig, estado de uso, desting, utilidad, numero de factura, fecha de adquisicion, costo y
ohservaciones.

Articulo 70.- Los datos de identificacion de los bienes inmuebles son: nombre del bien, calle y nimero, localidad,
calindancias, tipo de inmueble, desting, superficie, media de adquisicion, valor, situacion legal, régimen de propiedad
y observaciones.

Articulo 71- El Comité de bienes aprobard los movimientos en el libro especial y el Sindico Hacendario hara que se
inscriban en el mismo.

TRANSITORIOS

PRIMERQO. - Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir de |a fecha de su firma.

SEGUNDO. - Los presentes lineamienfos deberdn ser publicados en la Gaceta Oficial Municipal de Tizayuca, Hidalgo,
en un plazo no mayaor a 30 dias, confados a parfir de |a enfrada en vigor de ésfos,

TERCERO. - Todas las cuestiones no previstas en los presentes lineamientos seran resueltas por el Comite.
Expedido en Ia Sala de Sesiones del Ayuntamiento del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, a los 27 dias del mes de

diciembre del afio dos mil veintidos.

Mtra. Susana Araceli Angeles Quezada,

Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Rubrica
C. Jorge Luis Velasco Gasca, Ing. Gretchen Alyne Atilano Mareno,

Sindico Hacendario. Regidora.
Rubrica Rubrica.

C. Isidro Pérez Leyva, C. Quintila Gémez Montes,
Regidor. Regidora Suplente.
Rubrica, Rubrica.

Lic. Constantino Omar Monroy Aleman, C. Ariadna Hernandez Pioquinto,

Regidor. Regidora.
Rubrica Rubrica.
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C. Javier Alazanes Sanchez,
Regidor.
Rubrica.

C. Ma. Martha Navarro Salgado,
Regidora.
Rubrica.

C. Mayra Cruz Gonzalez,
Regidora.
Rubrica.

C. Francisco Javier Lopez Gonzalez,
Regidor.
Rubrica

Lic. Ernesto Giovanni Ganzalez Gonzalez,

Regidor.
Rubrica.

Lic. Gabriel Gonzélez Garcia,
Regidor.
Rubrica.

Dr. Rene Murioz Riverg,
Regidor.
Rubrica.

Ing. Zubhia Hernandez Tarasena,
Regidara.
Rubrica.

C. Anastacio Garcia Lucio,
Regidar.
Rubrica.

(. Erlene Itzel Gomez Corona,
Regidaora.
Rubrica.

Lic. Mariana Lara Moran,
Regidara.
Rubrica.

C. Rita Lapez Soria,
Regidara.
Rubrica,

Lic. Ixchel Gutiérrez Montes de Oca,
Regidara.
Rubrica.

C. Mayra Cruz Gonzdlez,
Regidora.
Rubrica.

En uso de las facultades que me confiere el articulo 144 fracciones | y Il de la Constitucion Politica del Estado de
Hidalgo; y los artficulos 60, fraccion |, inciso a), 61,190 y 191 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo; tengo
a bien Promulgar el presente Decreto, por lo tanto, mando se imprima, publique y circule para su exacta observancia
y debido cumplimiento.

Mtra. Susana Araceli }-‘mgeles Quezada,
Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Rubrica.
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. fudad
shierta

Con fundamento y en uso de |as facultades que me son conferidas por lo dispuesto en |a fraccion V del arficulo
98 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, fengo a bien refrendar el presente Decreto.

Dra. En J. 0. Dra. Citlali Lara Fuentes,
Secretaria General Municipal.

Rubrica.

LAS PRESENTES FIRMAS CORRESPONDEN A LOS LINEAMIENTOS PARA EL REGISTROY CONTROL DEL INVENTARIO DEL PATRIMONIO DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, APROBADOS EN LA CUADRAGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DEL AYUNTAMIENTO, CELEBRADA
EN FECHA 27 DE DICIEMBRE DE 2022.
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