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I. Los estados financieros del Ayuntamiento Constitucional de Tonatico, Estado de
México, presentan cuentas contables que distorsionan los resultados de la situacion
financiera actual o que no representan la realidad financiera de dichos estados, por
ello, es necesario atendiendo a la normatividad aplicable, que en el caso de aquellas
cuentas que tengan saldos contrarios a su naturaleza contable, sean analizados y en
su caso depurados con el fin de mostrar la realidad financiera con las debidas
constancias que acrediten la incobrabilidad o incosteabilidad de la recuperaciéon de
esas carteras deudoras, de igual forma existen otras cuentas acreedoras que obran
en registros histéricos en la situacion financiera del Ayuntamiento y que datan a un
tiempo determinado mayor a un afo sin ningun tipo de movimiento contable, por lo
que también son susceptibles de andlisis y determinacién, de su depuracion por no
encontrarse personas fisicas o morales que reclamasen derechos sobre ellas y que,
por sus caracteristicas de registro, podrian determinarse que son errbneas o
susceptibles de ser depuradas, motivo por el cual en la Cuadragésima Cuarta Sesiéon
Ordinaria de Cabildo de fecha veintidds de noviembre del afilo dos mil veinticuatro; en
el punto nimero IV del orden del dia, se aprobé por UNANIMIDAD de votos, acuerdo
086/2024, la creacion del Comité para la Depuracion de las Cuentas del Estado
de Situacion Financiera del Ayuntamiento Constitucional de Tonatico, Estado
de México; Administracion 2022-2024, quedando integrado por los siguientes
servidores publicos:

COMITE PARA LA DEPURACION DE LAS CUENTAS DEL ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONATICO, ESTADO DE
MEXICO; ADMINISTRACION 2022-2024
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II. En la Cuadragésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha veintidés de
noviembre del afio dos mil veinticuatro; en el punto nimero V del orden del dia, se
aprobo por UNANIMIDAD de votos, acuerdo 087/2024, los Lineamientos del Comité
para la Depuracién de las Cuentas del Estado de Situacién Financiera del

Municipio de Tonatico, Estado de México; administracién 2022-2024.

LINEAMIENTOS DEL COMITE PARA LA DEPURACION DE LAS CUENTAS DEL ESTADO DE

SITUACION FINANCIERA DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2022-2024.

Articulo 1.- El presente Lineamiento, tiene por objeto establecer las bases para llevar a cabo
las acciones de depuracion y determinaciéon de cancelacion de cuentas que integran el
Balance General del Ayuntamiento; asi como, la integracion y funcionamiento del Comité
para la Depuracion de las Cuentas del Estado de Situacion Financiera del Municipio de

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Tonatico, Estado de México, Administracion 2022-2024.
Articulo 2.- Para efectos del presente Lineamiento, se entendera por:

. Acta.- A las actas administrativas circunstanciadas que se elaboren y aprueben en

las sesiones del comité;
Il.  Ayuntamiento. - Al Ayuntamiento Constitucional de Tonatico, Estado de México.

Ill. Balance General. - Al documento a través del cual se muestra el Estado de Situacion

Financiera de Ayuntamiento de Tonatico a una fecha determinada;

IV. Cabildo. - Al cuerpo colegiado con sus integrantes del Ayuntamiento de Tonatico,
Estado de México;




V. Cancelacion: Es la baja en registros contables de operaciones, incluidos los adeudos
a cargo y/o a favor de terceros o Municipios, ante la justificacion notoria,
imposibilidad practica del cobro o la prescripcion de la obligacion.

VI. Comité. - Al Comité para la Depuracién de las Cuentas del Estado de Situacion
Financiera del Municipio de Tonatico, Estado de México, Administracion 2022-2024;

VIl. Contaduria General Gubernamental. - A la Contaduria General Gubernamental
dependiente de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México;

VIll.Contraloria Municipal.- A la Contraloria Municipal de Tonatico, Estado de México;

IX. Constancia. - Al documento por el que se hace constar que un adeudo determinado,
no es susceptible de cobro o recuperacién, por encontrarse dentro de los criterios de
incobrabilidad o Incosteabilidad;

X. Cuenta Contable. - A la clasificacién bajo cuya nomenclatura se registra un grupo de
operaciones homogéneas;

Xl. Cuentas de Activo: Se clasifican en Circulante y No Circulante:

* El Activo Circulante se conforma por las cuentas de: Efectivo y Equivalentes;
Derechos a recibir efectivo o equivalentes; Derechos a recibir bienes o
servicios; Inventarios; Almacenes; Estimacion por pérdida o deterioro de
activos circulantes; y Otros Activos Circulantes.

*+ El Activo No Circulante se conforma con las cuentas de: Inversiones
Financieras a largo plazo; Derechos a recibir efectivo o equivalentes a largo
plazo, Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso; Bienes
Muebles; Activos Intangibles; Depreciacion, Deterioro y Amortizacion
Acumulada de Bienes; Activos Diferidos; Estimacion por pérdida o deterioro
de Activos no Circulantes; y Otros Activos no Circulante.

XIl. Cuentas de Pasivo: Se clasifica en Circulante y No Circulante:

* En el pasivo circulante el plazo de las deudas y obligaciones es inferior a un
afio. Por ejemplo, deudas con proveedores, vencimientos de deudas con
entidades financieras dentro del ejercicio, deudas con administraciones
publicas, empleados, etc.

* En el pasivo no circulante el plazo de las deudas es superior al afio. Por
ejemplo, créditos con entidades financieras o parte de las operaciones de
leasing que exceden del afio.

Xlll.Cuentas de Patrimonio: Las cuentas que lo integran presentan el Patrimonio con
gue cuenta la entidad y el resultado del gjercicio.

XIV. Deudor. - A la persona fisica o moral que refleje un adeudo con el ente
publico municipal, en una cuenta contable debidamente registrada;

XV. Depuracion: Proceso mediante el cual las Unidades Administrativas responsables
deberan examinar, analizar los saldos de las cuentas con el propésito de identificar el
origen de estos y determinar aquellas que no muestren razonablemente cierto grado
de recuperabilidad o exigibilidad, con la finalidad de llegar a un determinado saldo
que se considera el real o correcto;

XVI. Ente publico. - Al Municipio de Tonatico, Estado de México;



XVII. Estado de Cuenta. - Al documento que muestra, de un periodo determinado,
el saldo inicial y final, y los cargos y abonos de un deudor;

XVIIL. Estado de Situacién Financiera: Su finalidad es mostrar informacion de la
posicion financiera de un ente publico, a una fecha determinada, sobre los recursos y
obligaciones financieros presentando su estructura en Activos, Pasivos y Hacienda
Publica/Patrimonio

XIX. Expediente. - Al conjunto de documentos referentes a un mismo asunto o
persona que determinen la incobrabilidad o Incosteabilidad de un caso en concreto;

XX. Incobrabilidad. - Al acto mediante el cual se determina que una cuenta contable del
Ayuntamiento, no puede ser cobrada o susceptible de recuperacion;

XXI. Incosteabilidad. - Al acto mediante el cual se establece que una cuenta
contable del Ayuntamiento no es susceptible de recuperacién, atendiendo el costo
beneficio del Ayuntamiento;

XXIL. Ley Organica. — A la Ley Organica Municipal del Estado de México;

XXIII. Lineamientos. - Al Lineamientos del Comité para la Depuracion de las
Cuentas del Estado de Situacion Financiera del Municipio de Tonatico, Estado de
México, Administracion 2022-2024;

XXIV. Manual Unico de Contabilidad.- Al Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México;

XXV. Tesoreria: A la Tesoreria Municipal de Tonatico, Estado de México;

XXVI. Saldo. - Al resultado de los cargos menos abonos de una cuenta contable en
un periodo determinado vy;

XXVIL. Secretaria de Finanzas. - A la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
de México.

XXVIIL. Sindicatura.- A la Sindicatura Municipal de Tonatico, Estado de México;

XXIX. Persona Servidora Publica Municipal: A toda persona que desempefie un

empleo, cargo o comisién, de cualquier naturaleza en el municipio

Articulo 3.- Para realizar la cancelacion de saldos de los registros contables del
Ayuntamiento, se requerird de la autorizacion del ayuntamiento y previa aprobacion, asi
como del analisis, opinidon y decision validada por el Comité.

Articulo 4.- La documentacion soporte que integre el expediente, sera invariablemente lo que
determine la procedencia para la expedicion de la constancia de incobrabilidad.

La constancia de incobrabilidad serd el documento que sustente la propuesta para la
determinacion de procedencia de cancelacidn de cuentas o saldos incobrables para el
Comité.

Articulo 5.- La procedencia de cancelacion de adeudos sera por cada suceso o0 evento que
genere e integre una cuenta por cobrar reflejado en el estado de cuenta.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA INTEGRACION DEL COMITE



Articulo 6.- El Comité es un 6rgano auxiliar del Ayuntamiento, que tiene por objeto analizar,
opinar y decidir sobre los aspectos de depuracion de cuentas contables; asi como establecer
los lineamientos que normen las actividades de depuracion y cancelacion de cuentas, con
SUS excepciones.
Articulo 7.- El Comité estaréa integrado por siete titulares que seran:
.  Presidente. - Que seréa el Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de
México.
Il. Secretario Técnico. - Que sera el Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Tonatico,
Estado de México.
lll. Cuatro Vocales:
a. Titular de la Sindicatura Municipal;
b. Titular de la Direccion Juridica;
c. Titular de la Direccidon de Administracion;
d. Titular de la Contraloria Interna Municipal.
Los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto, con excepcion del Secretario
Técnico y el Titular de la Unidad de Contraloria Interna, quienes sélo participaran con voz.
Los titulares del Comité designaran a sus respectivos suplentes y participaran en ausencia
del titular.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL COMITE

Articulo 8.- El Comité tendrd las siguientes atribuciones y funciones:

I.  Analizar, opinar y decidir respecto de las cuentas contables que sean susceptibles de
depuracion;

Il. Establecer las bases que permitan a las unidades y areas administrativas del Ente
Publico, depurar las cuentas contables;

lll. Expedir, modificar o actualizar su Manual de Operacion;

IV. Fijar criterios para la cancelacion de cuentas contables o saldos considerados como
incobrables o incosteables;

V. Proponery autorizar la participacion de invitados especiales;

VI. Remitir al ayuntamiento las propuestas, dé cancelacién de cuentas contables a
depurar;

VII. Crear comisiones especiales o grupos de trabajo para la atencién y solucién de
tareas especificas;

VIll.Atender los asuntos que el Comité les encomiende, relativos al objeto del Comité;

IX. Recomendar a las unidades y areas administrativas del Ayuntamiento, las acciones
necesarias para evitar la generaciéon de cuentas o saldos irrecuperables;

X. Solicitar a la Secretaria de Finanzas o a la Contaduria General Gubernamental,
asesorfa técnica cuando asi lo requiera:

XI. Decidir sobre la propuesta de aplicacion de las cuentas contables, afectando en su
caso, las provisiones de cuentas incobrables y/o resultados de egjercicios anteriores,
para su propuesta y determinacion de autorizacion del cabildo vy;



XIl. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.
Articulo 9.- Los acuerdos del Comité se decidiran por votaciéon de la mayoria de sus
integrantes, la cual quedara registrada en el acta correspondiente.
Articulo 10.- A las sesiones del Comité podran asistir invitados especiales, quienes
Unicamente participaran con voz y facultades de apoyo y/o asesoria en los asuntos de su

competencia.

CAPITULO CUARTO

DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
Articulo 11.- Los integrantes del Comité tendran las siguientes atribuciones y funciones:
I.  Del Presidente:

a.
b.
c.

f.

g.

Asistir a las sesiones del Comité;

Representar al Comité en todos los asuntos en que sea parte;

Presentar al Comité, por lo menos una vez al afio, el informe de los asuntos
presentados al Comité para su acuerdo de procedencia;

Presidir las sesiones del Comité;

Analizar y emitir su opinidn y voto sobre los asuntos que se sometan a su
consideracion;

Firmar las actas de las sesiones del Comité y;

Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Il. Del Secretario Técnico:

a.
b.

Asistir a las sesiones del Comité;

Convocar a sesiones del Comité a sus integrantes; asi como a invitados
especiales, en su caso;

Preparar y proporcionar la informacion y documentacion soporte sobre los
asuntos que integran el orden del dia y el seguimiento de los acuerdos a los
integrantes del Comité;

Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos adoptados al
interior del mismo;

Presentar ante el Comité, los expedientes sujetos a cancelacion contable;
Analizar y emitir su opinidbn sobre los asuntos que se sometan a su
consideracion;

Instalar y clausurar las sesiones del Comité;

Elaborar e integrar las actas de las sesiones del Comité;

Mantener un registro de las constancias do incobrabilidad que se sometan a
la aprobacion del Comité;

Remitir a los integrantes del Comité, copia del acta de cada sesion; Coordinar
y supervisar las comisiones especiales o grupos de trabajo que proponga y
autorice el Comité;

Comunicar por escrito al Departamento de Contabilidad del Ayuntamiento, las
cancelaciones propuestas al Comité que hayan sido determinadas como
procedentes por el Ayuntamiento, previa autorizacion de este;



I. Solicitar a las unidades y areas administrativas del Ayuntamiento, la
informacion que requiera el Comité;

m. Firmar las actas de las sesiones del Comité y;

n. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

lll. De los Vocales:

a. Asistir a las sesiones del Comité;

b. Analizar y emitir su opinidn y voto, segun corresponda, respecto de los
asuntos que se sometan a su consideracion;

c. Firmar las actas de las sesiones del Comité y;

d. Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

CAPITULO QUINTO

DEL PROCEDIMIENTO PARA SESIONAR
Articulo 12.- EI Comité sesionara Unicamente cuando se relUnan la mayoria de sus
integrantes con derecho a voto, caso contrario, el Secretario Técnico elaborara el acta
correspondiente en la que se haran constar los hechos y convocara a sesion extraordinaria.
Articulo 13.- El Comité sesionara de forma ordinaria cada seis meses y/o podra convocar a
sesion extraordinaria cuando el nUmero de asuntos asi lo ameriten o en su caso, cuando uno
de sus integrantes lo solicite. En caso de que un integrante del Comité, solicite la realizacion
de una sesion extraordinaria, debera remitir la documentacion correspondiente, al Secretario
Técnico con un minimo de cinco dias habiles anteriores a la sesion.
Articulo 14.- Para convocar a sesion ordinaria, el Secretario Técnico deberd hacerlo por
escrito en un término no menor a cinco dias habiles, adjuntando para tal efecto, el orden del
dia y la documentacion soporte de los asuntos a tratar. Para el caso de las sesiones
extraordinarias, deberan seguirse las mismas formalidades a excepcion del término con que
habra de convocarse, siendo éste el de tres dias habiles como minimo.
Articulo 15.- La Tesoreria del Ayuntamiento, presentara en la primera sesion ordinaria del
Comité, con excepcion de las contribuciones de seguridad social establecidas en la Ley, un
informe de las cuentas contables que sean susceptibles de depuracion y cancelacion.
En este informe se hara referencia de manera enunciativa y no limitativa a los siguientes
aspectos:

. Analisis de saldos de cuentas del Balance General, que por sus caracteristicas sean
susceptibles de depurar y cancelarse.

Il. Resumen de las aplicaciones contables realizadas a la provision o afectacion al
resultado del ejercicio fiscal correspondiente, mismas que hayan sido aprobadas por
el H. Cabildo.

. Seguimiento a las medidas preventivas implementadas en las areas
correspondientes, para evitar la generacion de saldos incobrables e incosteables.

IV.  Acciones de recuperacion extrajudicial a través de la Contraloria Interna Municipal,
de las cuentas contables, efectuadas por las unidades y areas administrativas del
Ayuntamiento.

Articulo 16.- El acta de cada sesion debera contener de manera enunciativa y no limitativa lo
siguiente:



. NUmero de acta, incluyendo las siglas del Comité, el nUmero consecutivo y el afio;
Il.  Lugary fecha donde se efectud la sesion y la hora de inicio;

. Asistentes a la sesion;

V. Puntos del orden del dia en la secuencia que fueron tratados y comunicados en la
convocatoria;

V.  Resultados de la votacion;

VI.  Acuerdos dictados, codificandose con las siglas CODECC, nUmero progresivo, afio
de la sesion y dos digitos para el nUmero de acuerdo; asi como, nombre del o los
responsables del cumplimiento del mismo;

VIl.  Horay fecha de conclusion de la sesién y;

VIILI. Nombre y firma de los asistentes.
El Secretario Técnico debera remitir a los integrantes del Comité, en un término que no
exceda de cinco dias habiles, el acta de la sesion que corresponda debidamente suscrita por
los mismos.
Articulo 17.- El Secretario Técnico debera resguardar durante cinco afios el original de las
actas del Comité y los informes que se establecen en el articulo 15 del presente Lineamiento;
asi como las copias certificadas de la documentacion siguiente:

. Acuerdo de Autorizacion del Consejo Directivo;

Il.  Solicitud de Cancelaciéon de las cuentas contables por parte de la Tesoreria

Municipal del Ayuntamiento;

Il.  Oficio de respuesta por parte del Ayuntamiento;

IV.  Oficio mediante el cual el Comité requiere del area de Contabilidad y/o de la
Tesoreria Municipal del Ayuntamiento la cancelacion contable; y

V. Oficio de la Tesoreria Municipal por el que remite la péliza donde realiz6 el registro
correspondiente de cancelacion.

Articulo 18.- La Tesoreria Municipal del Ayuntamiento, deberd resguardar durante cinco
afios, el expediente y la documentacién original que se enuncia en el articulo que antecede,
misma que se integrara a la pdliza correspondiente, esta podra enviarla al Archivo Municipal
y contar con la acreditacion del resguardo correspondiente en su caso.

CAPITULO SEXTO
CRITERIOS PARA DETERMINAR LA INCOBRABILIDAD E INCOSTEABILIDAD
Articulo 19.- Conforme a lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México
de conformidad con el numeral 7.1. referente a cuentas y documentos por cobrar; asi como a
lo establecido en el presente Lineamiento, se considerard una cuenta contable como
incobrable o incosteable, segln sea el caso, cuando se cumpla alguno de los siguientes
supuestos:
. Cuando los adeudos tengan una antigliedad mayor a un afilo y no hayan recibido
movimiento alguno en el dltimo afio;
Il. El deudor se encuentre inactivo en el sector publico estatal;
1. No se pueda localizar el deudor en su domicilio, laboral o personal;
Iv. Por fallecimiento del deudor;



V. Cuando se hayan realizado las acciones extrajudiciales y en su caso las judiciales
gue no permitan la recuperacion del adeudo;

VL. Por Incosteabilidad, atendiendo el costo beneficio del Ayuntamiento, considerando el
monto del adeudo menor a 100 salarios minimos vigentes en la zona econdmica "C";
VILI. Por falta de documentacién soporte que acredite el adeudo; para lo cual el Area de

Contabilidad y/o el area administrativa responsable de la documentacion, elaboraran
un acta circunstanciada en la que se haga constar que no se cuenta con la
informacion y/o documentacion en los archivos del Ayuntamiento;

VIILI. Por prescripcion del adeudo, segun corresponda, esto conforme a las disposiciones
legales, administrativas o reglamentarias que resulten aplicables;

IX. Por irregularidades u omisiones en los documentos soporte que no permitan el cobro
de los adeudos, para lo cual el Area de Contabilidad y/o el area administrativa
responsable de la documentacion, elaborardn un acta circunstanciada en la que se
hagan constar las mismas;

X. Por incapacidad o inhabilitacion fisica o mental permanente del deudor, en el caso
de recursos otorgados por el Ayuntamiento, previa valoracion médica que realice el
mismo.

Para los casos sefialados en las fracciones |, Il y Il del presente articulo, deberan estar
acreditadas previamente, por parte de las unidades y areas administrativas las acciones, que
no permitan la recuperacion del adeudo.
La Tesoreria Municipal, en el ambito de su respectiva competencia, debera realizar
mensualmente el analisis de las cuentas y documentos por cobrar, identificando aquellas
con caracteristicas de incobrabilidad, de las cuales se elaborard la Constancia de
Incobrabilidad, la cual debera contener preferentemente los siguientes datos:
a) Fecha de elaboracion;
b) Nombre o razén social del deudor;
c) Importe de sus adeudos vencidos;
d) Relacion de las pdlizas que integran el saldo por cobrar;
e) Soporte documental de gestiones de cobro o reintegro;
f) Antigiedad de los adeudos;
g) Descripcion del motivo y documentacién soporte, por el cual se consideran
incobrables;
h) Nombres, firmas y cargos del personal que intervino y que superviso la
informacién contenida en la constancia;
i) Visto bueno de la Unidad Juridica o Sindico correspondiente;

CAPITULO SEPTIMO
DE LA DEPURACION Y CANCELACION DE LAS CUENTAS CONTABLES
Articulo 20.- La Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Tonatico realizara el analisis y
estudio mensual de los saldos de las cuentas contenidas en el Balance General susceptibles
a depurar y someterse en la primera sesion ordinaria del Comité.



Articulo 21.- La Tesoreria Municipal del Ayuntamiento informara a las unidades y areas
administrativas las cuentas contables sujetas a depurar, requiriendo a éstas toda aquella
informacion adicional que no obre en los archivos de la Tesoreria Municipal.
Cumplido lo anterior, deberé integrar el expediente que sustente la propuesta de depuracién
de cuentas contables, esto Ultimo conforme a lo dispuesto en los articulos 23 y 24 del
presente Lineamiento.
Articulo 22.- La Tesoreria Municipal, llevara acabo el registro y la depuracion de las cuentas
contables previa aprobacion de Cabildo.
Asi mismo, la Tesoreria Municipal autorizard y efectuara la cancelacion de las cuentas
contables o saldos irrecuperables cuando los importes sean menores a 100 veces el valor
diario de la UMA y con antigledad mayor a un afio, previo cumplimiento de los requisitos a
gue aduce al articulo 23 fraccioén |, del presente Lineamiento.
Articulo 23.- Los expedientes de cuentas incosteables o incobrables, segin corresponda,
deberan contener:
I. Cuentas por cancelar con importes menores a 100 veces el valor diario de la UMA:

a) Estado de cuenta que contenga el nombre y concepto del adeudo;

b) Constancia de no haber recibido movimiento alguno en el Ultimo afio; y

c) Constancia de Incosteabilidad emitida por la Tesoreria Municipal.
Il. Cuentas por cancelar iguales o mayores a 100 veces el valor diario de la UMA:

a) Numero consecutivo por expedientes iniciandose en 01 por cada ejercicio fiscal
incluyendo los cuatro digitos del afio en que se tramita la cancelacién, asi como el
ndumero de fojas que lo integran;

b) Documentacion soporte del adeudo, en su caso;

c) Estado de cuenta;

d) Acta de defuncion o documento emitido por Registro Civil que avale el fallecimiento
del deudor, en su caso;

e) Documentos y/o escritos que demuestren acciones, para la recuperacion del saldo
correspondiente;

f) Constancia de Incobrabilidad emitida por Tesoreria Municipal y;

g) Visto Bueno de la Direccién Juridica correspondiente.

Articulo 24.- Tratdndose de casos fortuitos o de fuerza mayor se deberd presentar
adicionalmente a lo dispuesto en el articulo 23 fraccion I, del presente Lineamiento, la
denuncia de hechos ante el Ministerio PUblico o el Acta Administrativa ante la autoridad
competente.
Articulo 25.- La integracion de expedientes se hara por deudor para el caso de saldos
iguales o mayores a 100 veces el valor diario de la UMA.
Articulo 26.- Si del expediente, se acredita(n) alguno(s) de los supuestos establecidos en el
articulo 19 del presente Lineamiento, la Tesoreria Municipal debera analizar y en su caso
elaborar las constancias de Incobrabilidad o Incosteabilidad respectivas.
Articulo 27.- La Tesoreria Municipal, sera la encargada de efectuar los registros contables
por la cancelacion de los saldos de las cuentas contables, una vez que se haya recibido el
comunicado de autorizacion de H. Ayuntamiento.

ARTICULOS TRANSITORIOS



PRIMERO. - Publiquese el presente Lineamientos del Comité para la Depuracion de las
Cuentas del Estado de Situacion Financiera del Municipio de Tonatico, Estado de México,
Administracion 2022-2024, en la "Gaceta Municipal”.

SEGUNDO. - El presente Lineamientos del Comité para la Depuracion de las Cuentas del
Estado de Situacion Financiera del Municipio de Tonatico, Estado de México, Administracion
2022-2024, entrara en vigor al dia siguiente de su aprobaciéon y publicacion en la "Gaceta
Municipal”.

TERCERO. - Las presentes disposiciones son de caracter interno y surtiran efectos
exclusivamente en ese ambito y no frente a terceros, por lo que no se liberan de su
obligacién de pago o aclaracion los deudores.

CUARTO. - Las cuestiones no previstas, asi como las dudas que surjan con motivo de la
aplicacion del presente Lineamiento seran resueltas por el Comité.

QUINTO.- La interpretacion y aplicacion de los presentes lineamientos debera ajustarse a las
previsiones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, el Manual de Contabilidad, los Lineamientos de Control
Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México y las demas normas, principios y lineamientos aplicables para la generacion de
informacion financiera de los entes publicos.

SEXTO. - EI Comité previsto en el presente Lineamiento, debera quedar formalmente
instalado e integrado dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de la publicacion
del presente Manual.

El presente Lineamiento fue aprobado por el H. Ayuntamiento Constitucional de Tonatico,
Estado de México, mediante Acuerdo dictado en la Cuadragésima Cuarta Sesion Ordinaria
de Cabildo celebrada en el salén de cabildos que ocupa la Presidencia Municipal, del
Municipio de Tonatico, Estado de México; a los veintidds dias del mes de noviembre del afio
de dos mil veinticuatro; lo que se hace constar con la firma de la Secretaria del
Ayuntamiento, en términos del articulo 91 fraccion X, de la Ley Orgéanica Municipal del Estado
de México, vigente.

[ll. Debido al acuerdo 05/2024 publicado en Gaceta del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Meéxico, de fecha 10 de junio de 2024, donde se abrogan los
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México; con fundamento en el articulo 115, fraccién Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 31 fraccion | de la Ley
Orgéanica Municipal en el Estado de México; y, con la imperante necesidad de tener un
buen control en el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de este Municipio de
Tonatico; en el punto VI del orden del dia de la Cuadragésima Cuarta Sesion Ordinaria
de Cabildo, se aprob6 por UNANIMIDAD de votos, acuerdo 088/2024  los
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario de Bienes Muebles e
Inmuebles del Municipio de Tonatico, Estado de México.



LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO
DE MEXICO

OBJETIVO

Mantener actualizado el Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles del
municipio de Tonatico, Estado de México, mediante el registro de alta y/o
modificaciones de los bienes muebles e inmuebles; emitiendo las tarjetas de
resguardo por cada bien mueble, asi como la colocacion de etiquetas de
identificacion respectivas, las cuales son generadas por el Sistema de Control
Patrimonial Municipal que se opera en el Municipio de Tonatico, Estado de
México.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos son de interés publico y tienen por objeto
regular el control y la administracion de los bienes muebles e inmuebles propios
del Municipio.

Articulo 2.- Todas las unidades administrativas del Municipio estan obligadas a la
observancia de estos Lineamientos.

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

I.  Autoridad Investigadora: Autoridad de la unidad de Investigacion de
presuntas faltas administrativas dependiente del Organo Interno de Control.

II.  Bien inmueble: Recurso fisico que por su naturaleza de uso o consumo,
no puede trasladarse de un lugar a otro.

lll.  Bien mueble: Objeto de naturaleza tangible, y que por sus caracteristicas
gue pueden trasladarse de un lugar a otro.

IV. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

V. Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles de Tonatico, México.

VI. Inventario de bienes inmuebles: Es el documento en donde se registran
todos los bienes inmuebles propiedad del Municipio, el cual debera
contener todas las caracteristicas de identificacion, tales como: nombre,
zona, ubicacion, medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie de
terreno, superficie de construccion, uso, medio de adquisicion, situacion
legal, valor, y todos los deméas datos que se solicitan en la cédula
correspondiente.

VII. Inventario de bienes muebles: Es el documento en donde se registran
todos los bienes muebles propiedad del Municipio, el cual debera contener
todas las caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, area de
adscripcién, numero de inventario, marca, modelo, serie, uso, nimero de
factura, costo, fecha de adquisicion, estado de conservacion.



VIII.

XI.
XIl.

XIILI.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

Ley de Bienes: A la Ley de Bienes del Estado de México y de sus
Municipios.

Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley Orgéanica: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Lineamientos: A los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario
de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tonatico, Estado de
México.

Organo Interno de Control: A la Contraloria Interna Municipal.

Patrimonio Municipal: El conjunto de derechos y obligaciones a cargo del
Municipio, asi como los bienes del Dominio Publico, destinados al uso
comun o a la prestacion de un servicio publico de caracter Municipal y los
bienes propios.

Secretaria: A la Secretaria del Ayuntamiento.

Tarjeta de Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de
identificacion de cada uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre y
firma del usuario responsable de resguardarlo.

Unidad administrativa: Area que forma parte de una estructura
administrativa en el Municipio.

Articulo 4.- Son bienes del patrimonio publico municipal, todos aquellos muebles e
inmuebles que se hayan adquirido o recibido bajo cualquier forma o concepto.

a) Seran bienes muebles patrimoniales: aquellos muebles con un costo igual o

superior a 70 veces el valor diario de la UMA y deberan registrarse
contablemente como un aumento en el activo no circulante.

b) Seran bienes de bajo costo: los muebles con un costo igual o mayor a 35

veces el valor diario de la UMA pero menor de 70 veces el valor diario de la
UMA.

DE LAS AUTORIDADES

Articulo 5.- La aplicacion de los presentes Lineamientos, le compete:

[. Al Ayuntamiento;

II. A la Presidenta o Presidente Municipal,

[1l. Al Titular de la Sindicatura;

IV. Al Titular de la Secretaria;

V. Al Titular de la Contraloria Municipal;

VI. Al Titular de la Tesoreria Municipal,



VIII. A los servidores publicos titulares de cada Unidad Administrativa Municipal
gue tengan bienes que se encuentren a su resguardo.

Articulo 6.- Son facultades del Ayuntamiento:
I. Acordar el destino o uso de los bienes muebles e inmuebles del Municipio;

[I. Adquirir los bienes necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, funciones y
facultades o celebrar los actos juridicos que impliquen la transmisién a titulo
oneroso o gratuito de los bienes del dominio privado, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

[ll. Afectar los bienes al dominio publico del Municipio;

IV. Declarar que un bien determinado, forma parte del dominio publico del
Municipio;

V. Determinar cuando un bien del dominio privado, se incorpora o se afecta al
dominio publico;

VI. Desincorporar los bienes del dominio publico, en términos de las disposiciones
legales aplicables;

VII. Desafectar los bienes del dominio publico, en términos de las disposiciones
juridicas aplicables;

VIII. Incorporar al dominio publico, los bienes de los organismos auxiliares y
fideicomisos, cuando éstos, se encuentren en liquidacidbn o no sean necesarios
para el cumplimiento de su objeto;

IX. Dar de baja los bienes del dominio publico, cuando hayan dejado de formar
parte de éste, cancelando la inscripcion en el Inventario General de Bienes
Muebles e Inmuebles;

X. Enajenar los bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal,

XI. Otorgar concesiones, autorizaciones, permisos o licencias sobre bienes del
dominio publico o privado;

XIl. Dictar las normas a que deberan sujetarse el uso, la vigilancia y el
aprovechamiento de los bienes municipales;

XIll. Solicitar al titular del Poder Ejecutivo del Estado, la expropiacion de bienes
por causa de utilidad publica, de conformidad con la Ley de Expropiacion;

XIV. Recuperar administrativamente los bienes de propiedad municipal, en
términos de la Ley de Bienes, el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y los presentes Lineamientos;

XV. Solicitar y/o aprobar los cambios de uso y destino de los bienes inmuebles
municipales destinados para el uso de éareas verdes, apegandose a los



Lineamientos para la Declaratoria de Areas Verdes en Bienes Inmuebles
Municipales y de los presentes Lineamientos;

XVI. Aprobar, en Sesion de Cabildo, los movimientos registrados en el Inventario
de Bienes Muebles e Inmuebles;

XVII. Las demas que se le confieran en las leyes aplicables en la materia y en los
presentes Lineamientos.

Articulo 7.- Son facultades de la Presidenta o Presidente Municipal:

l. Instrumentar lo necesario para el cuidado, el buen estado y mejoramiento de los
bienes pertenecientes al Municipio;

[I. Suscribir el instrumento juridico correspondiente, para la concesion,
autorizacion, comodato o licencia de uso de bienes municipales;

[ll. Supervisar el uso y destino de los bienes que integren el patrimonio municipal;

IV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables;

Articulo 8.- El funcionario responsable del manejo de los bienes muebles es el
titular de la Secretaria del Ayuntamiento y sus facultades son:

I. Mantener el control y registro de los bienes muebles mediante el Sistema de
Control Patrimonial Municipal y el expediente fisico de cada bien mueble;

Il. Emitir tarjetas de resguardo a la persona servidora publica de cada Unidad
Administrativa responsable de los bienes existentes o de nueva adquisicion;

lll. Integrar las solicitudes de transferencia y/o bajas de bienes muebles al
expediente individual de cada bien mueble;

IV. Convocar al Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias;

V. Presentar al Comité y posteriormente a Cabildo, la lista de bienes muebles
propuestos para baja para integrar al Programa anual de disposicion final de
bienes muebles;

VI. Realizar el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles;

VII. Publicar el inventario de los bienes muebles a través de la pagina de
Transparencia correspondiente;

VIII. Actualizar por lo menos, cada seis meses el inventario general de bienes
muebles;

IX. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;



X. Firmar de conformidad las actas administrativas y/o circunstanciadas relativas a
los trabajos de bienes muebles e inmuebles, con las actualizaciones de inventario
general de bienes muebles e inmuebles;

XI. Dar vista a la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, respecto
de presuntas faltas administrativas de las personas servidoras publicas que dafien
los bienes del Municipio, o que los destinen para un fin ajeno al de su designacion,
y en el caso de que exista algun acto ilicito denunciard junto con la persona
servidora publica que tenga la representacion legal reconocida del Municipio, los
hechos que constituyan actos delictivos ante la Autoridad Judicial competente;

XIl. Suscribir, junto con la Presidenta o Presidente Municipal, el instrumento
juridico correspondiente para la concesién, autorizacion, licencia o comodato para
el uso de bienes municipales;

XIII. Expedir la Constancia de No Adeudo Patrimonial de Bienes Muebles;

XIV. Las demas que le confieran en los presentes Lineamientos y los demas que
resulten aplicables.

Articulo 9.- EIl funcionario responsable del manejo de los bienes inmuebles es el
titular de la Sindicatura, y sus facultades son:

[. Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes inmuebles,
propiedad del Municipio, haciendo que se inscriban en el libro especial, con
expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion, asi como,
el uso y destino de los mismos;

Il. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales, previo acuerdo
del Comité, en su caso;

lll. Inscribir los bienes inmuebles municipales, en el Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México, previo acuerdo del Comité, en su caso;

IV. Expedir la Constancia de No Propiedad Municipal, constatando que no
vulneren la propiedad municipal;

V. Expedir las constancias, copias certificadas de las inscripciones y demas
documentos relativos a los bienes inmuebles;

VI. Realizar el levantamiento fisico del inventario de los bienes inmuebles;

VII. Publicar el inventario de los bienes inmuebles a través de la pagina de
Transparencia correspondiente;

VIIl. Actualizar por lo menos, cada seis meses el inventario general de bienes
inmuebles;

IX. Mantener actualizado el libro especial de bienes inmuebles;



X. Firmar de conformidad las actas administrativas y/o circunstanciadas relativas a
los trabajos de bienes muebles e inmuebles, con las actualizaciones de inventario
general de bienes muebles e inmuebles;

XIl. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

XIl. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 10.- Son facultades del titular de la Contraloria Interna Municipal:

|. Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que expresara las caracteristicas
de identificacién y destino de los mismos;

Il. Establecer las bases generales, para la realizacion de los levantamientos fisicos
de los Bienes Muebles e Inmuebles;

[ll. Levantar actas circunstanciadas, por cada una de las unidades administrativas,
en las que, ademas de asentar los bienes existentes; se mencionaran los
hallazgos que se presenten en el desarrollo del levantamiento fisico;

IV. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

V. Firmar de conformidad las actas administrativas y/o circunstanciadas relativas a
los trabajos de bienes muebles e inmuebles, con las actualizaciones de inventario
general de bienes muebles e inmuebles;

VI. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

VIl. Las demas que le confieran las leyes y reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 11.- Son facultades del titular de la Tesoreria Municipal:

l. Informar y proporcionar mensualmente la factura y poliza de bienes adquiridos al
Secretario del Ayuntamiento;

Il. Realizar la conciliacién fisico contable de resultado del Inventario General de los
Bienes Muebles e Inmuebles, asentando su firma en el mismo; asi como,
presentarlo al Comité;

[ll. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

IV. Las demas que le confieran las leyes y reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 12.- Son facultades de los servidores publicos titulares de cada Unidad
Administrativa Municipal que tengan bienes que se encuentren a su resguardo:



I. Utilizar los bienes del H. Ayuntamiento solamente para desempefar su cargo,
empleo o comisién;

[l. Resguardar, cuidar, conservar y mantener de la mejor manera los bienes que
tienen a su custodia en el lugar correspondiente donde desemperie su funcion;

lll. Informar al Secretario del Ayuntamiento mediante oficio, cuando algun bien
mueble presente alguna falla, o esté en estado de obsolescencia, robo o siniestro,
no localizado o cuando se destine a otra area diferente;

IV. Para la realizacion del levantamiento fisico del inventario de los Bienes
Muebles propiedad del H. Ayuntamiento, estar puntual en la fecha y hora citada,

V. Firmar las Actas Circunstanciadas del Levantamiento Fisico del Inventario de
Bienes Muebles.

DEL COMITE

Articulo 13.- Para realizar los trabajos de control de los bienes se aprobara en
sesion de cabildo, la constitucion de un comité que se denominara “Comité de
bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento de Tonatico”.

Articulo 14.- La sesién del comité es el foro donde el Municipio, podra realizar el
analisis y adopcion de criterios, medidas eficaces y oportunas para mantener los
controles necesarios en los inventarios y su congruencia con los registros
contables con el fin de que la administracion municipal tenga la certeza de que los
bienes muebles registrados en los estados financieros sean los que se encuentran
fisicamente en posesion del Municipio. De igual manera, se tendra por objeto:

|. Coadyuvar en la integracion y actualizacion permanente del inventario general
de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

[l. Identificar, analizar y evaluar la problematica que afecta al activo no circulante,
asi como proponer las medidas tendientes a solucionarla;

[ll. Analizar y aplicar el marco juridico al activo no circulante;

IV. Promover la adopcién de los criterios para llevar a cabo los procedimientos
conducentes a la recuperacion y baja de los bienes propiedad del Municipio;

V. Llevar a cabo semestralmente el control de inventario de bienes muebles e
inmuebles;

VI. Analizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con el
levantamiento fisico;

VII. Presentar ante el H. Ayuntamiento los movimientos propuestos derivados del
levantamiento fisico y de la conciliacion de los bienes muebles;



VIIl. Implementar acciones que se consideren necesarias en apoyo al
procedimiento para la conciliacién del inventario de bienes muebles patrimoniales
con los registros contables.

Articulo 15.- EI Comité estara integrado por:
I. La o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, quien fungira como Presidente;

Il. La o el Titular de la Contraloria Interna Municipal, quien fungira como Secretario
Ejecutivo;

[ll. La o el Titular de la Sindicatura Municipal, quien fungira como Vocal,
IV. La o el Titular de la Tesoreria Municipal, quien fungira como Vocal;
V. La o el Titular de la Direccion Juridica, con funcion de Vocal.

Todos los miembros, tendran derecho a voz y a voto, a excepcién del titular de la
Contraloria Interna Municipal, que tendra unicamente voz; correspondiendo al voto
de calidad al Presidente del Comité.

Articulo 16.- EI Comité, tendra las funciones siguientes:
I. Sesionar, por lo menos, una vez al Bimestre;
II. Nombrar a los servidores publicos quienes apoyen con el levantamiento fisico;

[ll. Determinar la fecha de inicio y término de los levantamientos fisicos de los
Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles;

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

V. Presentar ante el H. Cabildo, los movimientos propuestos derivados de los
levantamientos fisicos y de la conciliacién de los Bienes Muebles;

VI. Implementar acciones, que se consideren necesarias en apoyo al
procedimiento para la conciliacién del Inventario de Bienes Muebles patrimonial
con los registros contables;

VII. Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de los
Inventarios y en los casos de que los Bienes Muebles sean cambiados de lugar o
area para la que fueron destinados;

VIIl. Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de
Comité.

DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
Articulo 17.- Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:

|. Presidente del Comité:



a) Autorizar la convocatoria y proponer el orden del dia de las sesiones,
informar al comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno
del mismo y realizar las funciones propias a su encargo en relacién con los
bienes muebles e inmuebles;

b) Proporcionar a los miembros del Comité copia del resultado de la
conciliaciéon de los bienes muebles.

Il. Secretario Ejecutivo del Comité:

a) Elaborar y expedir la convocatoria de las sesiones y el orden del dia,
tomando en cuenta las propuestas de los integrantes del comité,
anexando los soportes documentales necesarios para su analisis y
discusion;

b) Levantar las actas de las sesiones, asi como dar seguimiento a los
acuerdos con relacién a los bienes muebles e inmuebles, incluyendo los
procedimientos finales a que haya lugar en la conciliacion del inventario
de bienes muebles;y

c) Presentar los resultados de los acuerdos tomados por el comité para su
aprobacion por el H. Ayuntamiento.

1. Vocales del comité:

a) Remitir al secretario del comité la documentacion relativa a los asuntos
gue se deban someter a consideracion del Comité, emitir los comentarios
pertinentes y los demas que sefiale los procedimientos de los bienes
muebles e inmuebles.

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

DE LAS ACTAS DEL COMITE

Articulo 18.- Las actas que se levanten en las reuniones de trabajo que al efecto
lleven a cabo los integrantes del comité, deberan contener como minimo los
requisitos siguientes:

I. Lugar y fecha de celebracién;

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

IV. Criterios, conclusiones y acuerdos;

V. Firmas y rabricas en el acta correspondiente;

VI. Sello del area, en su caso.

DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES



Articulo 19.- El inventario general de bienes muebles, es el documento en el que
estan registrados los bienes muebles con los que cuentan el Municipio,
conteniendo sus caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, area de
adscripcién, nimero de inventario, marca, modelo, serie, uso, numero de factura,
costo, fecha de adquisicién, estado de conservacion.

Articulo 20.- Tratandose de adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o
mayor a 70 veces el valor diario de la UMA, deberan registrarse contablemente
como un aumento en el activo, e incluirse en la cédula de Inventario de Bienes
Muebles.

Articulo 21.- Aquellos con un costo inferior a 70 y mayor a 35 veces el valor diario
de la UMA, se registran como un gasto y se incluyen en la cédula de Inventario de
Bienes Muebles de Bajo Costo.

Articulo 22.- Los bienes con un costo menor a 35 veces el valor diario de la UMA,
se consideran bienes no inventariables y no se llevara un control interno.

Articulo 23.- El responsable de elaborar el inventario general de bienes en el
municipio, es el Secretario del Ayuntamiento con la participacion del titular del
organo de control interno, quienes previamente realizardn una revision fisica de
todos los bienes, al concluirlo deberan asentar sus firmas junto con la del
presidente, el sindico y el tesorero, la elaboracion de este inventario se realizara
dos veces al afo, el primero a mas tardar el ultimo dia habil del mes de junio, el
segundo el ultimo dia habil del mes de diciembre.

Articulo 24.- Los bienes intangibles, no seran considerados dentro del inventario,
tales como: licencias de software, redes de cémputo, entre otros.

DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

Articulo 25.- El inventario general de bienes inmuebles, es el documento en donde
se registran todos los bienes inmuebles propiedad el Municipio, el cual debera
contener todas las caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, zona,
ubicacion, medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso,
medio de adquisicién, situacion legal, valor y todos los demas datos que se
solicitan en la cédula.

Articulo 26.- El responsable de la elaboracion del inventario general de bienes
inmuebles municipales es el sindico quienes previamente realizaran una revision
fisica de todos los bienes inmuebles, al concluirlo deberan asentar sus firmas junto
con la del presidente, secretario, el titular del 6rgano de control interno y tesorero.

Articulo 27.- El inventario de bienes inmuebles reflejara el monto total por los
inmuebles propiedad del Municipio, el cual obedece al valor de adquisicion, el
valor catastral al momento de su adquisicion o bien, el valor razonable (el cual no



debera ser menor que el valor catastral). Dicho monto sera independiente al valor
catastral actualizado de cada uno de los bienes.

DEL LEVANTAMIENTO FiSICO

Articulo 28.- El levantamiento fisico, es el acto mediante el cual se realizara la
inspeccion fisica de los bienes muebles e inmuebles en el lugar donde se
encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y
verificando sus datos de identificacion, segun corresponda. Le correspondera al
Secretario el levantamiento fisico de los bienes muebles y al Sindico el
levantamiento fisico de los bienes inmuebles.

Articulo 29.- El proceso del levantamiento fisico de inventarios inicia tomando
como base los registros de los bienes muebles e inmuebles contenidos en el
Sistema de Control Patrimonial Municipal.

Articulo 30.- Los levantamientos fisicos tienen como objetivo verificar la existencia
de los bienes que se encuentren en el Municipio, comprobar el estado de uso y
conservacion de los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los bienes
muebles y, en su caso, continuar o empezar la regularizacion de los bienes
inmuebles.

Articulo 31.- Los levantamientos fisicos se deberan realizar por lo menos dos
veces al afio, para lo cual el titular del érgano de control interno junto con el
Comité, determinara las fechas de inicio y término.

Articulo 32.- El titular del 6rgano de control interno, establecera las bases
generales para la realizacion de los levantamientos fisicos de los bienes muebles
e inmuebles y cuyas bases contendran como minimo los siguientes datos o
acciones:

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

Il. Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las areas del Municipios que
se llevaran a cabo los levantamientos fisicos de los inventarios, para que se
brinden todas las facilidades al personal involucrado en dichos levantamientos;

[ll. Solicitar a los usuarios que tengan bienes muebles que se encuentren en
desuso, descompuestos, siniestrados o robados, presenten la documentacién o la
informacion que permita comprobar la ubicacion o destino de los mismos al
momento del levantamiento fisico;

IV. Dar a conocer a los servidores publicos del Municipio los nombres del personal
gue llevara a cabo el levantamiento fisico del inventario.

Articulo 33.- El titular del érgano de control interno sera el responsable de levantar
las actas circunstanciadas por cada una de las unidades administrativas del



Municipio, en las que ademas de asentar los bienes existentes, se mencionaran
los hallazgos que se presenten en el desarrollo del levantamiento fisico,
incluyendo en el caso de los bienes muebles, los faltantes, sobrantes y aquellos
gue por su estado fisico se consideren obsoletos, firmando las actas, los
involucrados que realicen el levantamiento fisico, asi como el titular de cada
unidad administrativa; para el caso de los inmuebles dara fe de la situacién en la
que se encuentren los predios propiedad del Municipio.

Articulo 34.- Al realizar el levantamiento fisico, se deberd comprobar que los datos
de identificaciéon del bien sean los mismos que se encuentren registrados en el
inventario de bienes muebles e inmuebles.

Articulo 35.- Al término del levantamiento fisico, el titular del 6rgano de control
interno, entregara las actas administrativas del levantamiento fisico y sus anexos
al presidente del comité en sesion ordinaria del mismo.

DE LA CONCILIACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
CON LOS REGISTROS CONTABLES
Articulo 36.- La conciliacion del inventario de bienes muebles con los registros
contables, tiene por objeto establecer los criterios para uniformar, sistematizar y
precisar los pasos a seguir para la debida conciliacion del inventario de bienes
muebles con los respectivos registros contables.

Articulo 37.- En caso de que no se tenga conciliado el inventario con los registros
contables correspondientes a administraciones anteriores, los trabajos iniciaran
tomando como base los registros de los bienes muebles e inmuebles contenidos
en los anexos de entrega recepcion, que corresponden a los inventarios generales
de bienes muebles e inmuebles y deberan aplicar los procedimientos establecidos
en los presentes Lineamientos. Para conciliaciones subsecuentes, se partira de la
ultima realizada.

Dicha conciliacion se realizara como minimo dos veces al afo, para lo cual, se
recomienda que sea en las mismas fechas del levantamiento del inventario fisico.

DE LA CONCILIACION FISICO-CONTABLE

Articulo 38.- El presidente del comité registrara y clasificara el total de bienes
muebles que existen en el Municipio, 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.

Articulo 39.- En sesién de comité, por conducto del presidente del comité, se
entregara el resultado del levantamiento fisico del inventario de bienes muebles, al
tesorero, con el fin de que realice la conciliacién, acordando la fecha para la
entrega de los resultados.



Articulo 40.- El tesorero procedera a realizar la conciliacién, correspondiendo los
bienes uno a uno, de la siguiente manera:

I. Consultar el saldo de las cuentas de bienes muebles de los estados financieros
correspondientes a la fecha del levantamiento del inventario fisico. Asi como los
auxiliares que reflejen la integracion de dichos saldos;

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

[ll. Desglosar los conceptos de los bienes que amparan el soporte documental
para enlistarlos uno a uno, en la cédula correspondiente al tipo de bien adquirido;

IV. ldentificar los saldos y movimientos contables que no sean posible su
integracion;

V. Identificar los bienes muebles que no cuenten con el documento que acredite
Su propiedad.

Articulo 41.- Al terminar la conciliacion, las diferencias se podran clasificar en los
supuestos siguientes:

|. Bienes muebles gue tienen registros en el inventario de bienes muebles y en los
estados financieros:

a) Bienes muebles en buen estado.
b) Bienes muebles en estado obsoleto.
c) Bienes muebles sin existencia fisica.
Il. Bienes muebles con registro Unicamente en el inventario de bienes muebles:
a) Bienes muebles en buen estado.
b) Bienes muebles en estado obsoleto.
c) Bienes muebles sin existencia fisica.
lll. Bienes muebles con registros contables Unicamente:
a) Bienes muebles en buen estado.
b) Bienes muebles en estado obsoleto.
c) Bienes muebles sin existencia fisica.

d) Saldos y movimientos no identificados.



IV. Bienes muebles que existen fisicamente que no tienen registros en el
inventario ni en la contabilidad:

a) Bienes en buen estado.
b) Bienes muebles en mal estado u obsoletos.
DE LA INTEGRACION Y ACUERDO DE PROPUESTAS

Articulo 42.- Concluida la conciliacion, se presentara por conducto del tesorero al
comité en el formato correspondiente, quien lo analizara y en su caso validara
mediante acta administrativa, con la mencién del nimero y monto de los bienes
muebles susceptibles a baja o alta, de acuerdo a lo siguiente:

ALTAS Y BAJA DE BIENES MUEBLES
1.- Adquisiciones de bienes muebles:

CFDiI original y XML, nota(s) de entrada al almacén, alta en el Inventario de bienes
muebles, contrato o contrato pedido.

Asi mismo por lo concerniente a activos biolégicos, por nacencia, documento de
alta por nacimiento.

2.- Altas de bienes muebles por donacion:

La aplicacion y procedimiento para el registro de donaciones, se atendera a lo
establecido en la politica de registro Acta de aceptacién de la donacién por el H.
Ayuntamiento, acta de donacion, CFDI original y XML o en su caso avaluo, nota
de entrada de almacén y/o aviso de alta, alta en el Inventario de bienes muebles.

3.- Baja de bienes muebles inventariables en desuso o muerte en caso de
activos bioldgicos:

Acta de autorizacion de baja por el H. Ayuntamiento, dictamen de no utilidad, aviso
de baja, acta administrativa de destruccion (en su caso) o destino final y baja en el
Inventario de bienes muebles.

4.- Baja de bienes muebles inventariables por venta (Cuando el costo de
venta es menor al registrado en libros):

Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, contrato, CFDI original y XML del
ingreso por la venta, nota de salida de almacén, aviso de baja, baja en el
Inventario de bienes muebles.

5.- Baja de bienes muebles inventariables por venta (Cuando el costo de
venta es mayor al registrado en libros):

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, contrato, CFDI original y XML
del ingreso por la venta, nota de salida de almacén, aviso de baja y baja en el
Inventario de bienes muebles.



6.- Baja de bienes muebles inventariables por donacién o transferencia a
otro ente publico:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, contrato o convenio de
donacién, nota de salida de almacén y registro de baja en el Inventario de bienes
muebles.

7.- Baja de bienes muebles inventariables por robo o siniestro sin
indemnizacion por la aseguradora:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, Denuncia levantada ante el
Ministerio  Pudblico, Resolucion de procedimiento  administrativo de
responsabilidades (en su caso), Dictamen de la aseguradora (en su caso) y
registro de baja en el Inventario de bienes muebles.

8.- Baja de bienes muebles inventariables por robo o siniestro con
indemnizacién por la aseguradora:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, denuncia levantada ante el
Ministerio  Publico, resolucion de  procedimiento  administrativo de
responsabilidades (en su caso), dictamen de la aseguradora (en su caso), CFDI
original y XML del ingreso oficial por el pago del seguro, aviso de baja y registro de
baja en el Inventario de bienes muebles.

9.- Baja de bienes muebles inventariables no localizados:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, resolucion de procedimiento
administrativo de responsabilidades, denuncia levantada ante el Ministerio Publico,
aviso de baja y registro de baja en el Inventario de bienes muebles.

10.- Baja de bienes muebles inventariables por mandamiento de ejecucién o
dacion en pago:

Acta de autorizacibn de baja del H. Ayuntamiento, resolucion judicial o
administrativa, aviso de baja y registro de baja en el Inventario de bienes muebles.

11.- Baja de bienes muebles inventariables (armamento):

Acta de autorizacién de baja del H. Ayuntamiento, resolucién de procedimiento
administrativo de responsabilidades, denuncia levantada ante el Ministerio Publico
en caso de robo, resolucion emitida por autoridad federal en materia de armas
(SEDENA); aviso de baja, baja en el Inventario de bienes muebles.

12.- Pago de deducible a la aseguradora:
Pdliza de seguro y dictamen de la aseguradora.
ALTAS Y BAJA DE BIENES INMUEBLES

1.- Adquisiciones de bienes inmuebles:



Contrato, CFDI original y XML, titulo de propiedad, escritura publica, titulo de
posesion, certificado de liberacién de gravamen y aviso de alta en el Inventario de
bienes inmuebles.

2.- Altas de bienes inmuebles por donacion:

Avallo, acta de aceptacion de la donacion por el H. Ayuntamiento, acta de
donacion, escritura publica y/o titulo de posesion, CFDI original y XML y alta en el
Inventario de bienes inmuebles.

3.- Baja de bienes inmuebles por venta (Cuando el costo de venta es menor
al registrado en libros):

Avallo, Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, escritura publica y/o titulo de
posesion, contrato de compra venta, CFDI original y XML del ingreso por la venta
y baja en el Inventario de bienes inmuebles.

4.- Baja de bienes inmuebles por venta (Cuando el costo de venta es mayor
al registrado en libros):

Avallo, Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, escritura publica y/o titulo de
posesion, contrato de compra venta, autorizacion por la legislatura, CFDI original y
XML del ingreso por la venta y baja en el Inventario de bienes inmuebles.

5.- Baja de bienes inmuebles por donacion o transferencia a otro ente
publico:

Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, escritura publica y/o titulo de posesion,
contrato de donacion, autorizacion por la legislatura, CFDI original y XML y baja en
el inventario de bienes inmuebles.

6.- Baja de bienes inmuebles por mandamiento de ejecucién o dacién en
pago:

Avallo, Acta de autorizacion del H. Ayuntamiento, escritura publica y/o titulo de
posesion, resolucion judicial o administrativa firme y baja en el Inventario de
bienes inmuebles.

ALTAS Y BAJA DE BIENES INTANGIBLES
1.- Adquisiciones de activos intangibles:
CFDI original y XML, alta en el Inventario de Bienes, contrato o contrato pedido.
2.- Altas de activos intangibles por donacion:

Acta de aceptacion de la donacion por el H. Ayuntamiento, CFDI original y XML,
alta en el Inventario de Bienes, contrato o contrato pedido.

3.- Baja de activos intangibles por donacion o transferencia a otro ente
publico:



Acta de autorizacibn de baja del H. Ayuntamiento, contrato o convenio de
donacioén y registro de baja en el Inventario de Bienes.

4.- Baja de activos intangibles por obsolescencia:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, dictamen de baja por
obsolescencia y registro de baja en el Inventario de Bienes.

5.- Baja de activos intangibles por robo o siniestro sin indemnizacién por la
aseguradora:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, denuncia levantada ante el
Ministerio  Publico, resolucibn de  procedimiento  administrativo  de
responsabilidades (en su caso), dictamen de la aseguradora (en su caso), CFDI
original y XML del ingreso oficial por el pago del seguro, aviso de baja y registro de
baja en el Inventario de Bienes.

6.- Baja de activos intangibles por robo o siniestro con indemnizacién por la
aseguradora:

Acta de autorizacion de baja del H. Ayuntamiento, denuncia levantada ante el
Ministerio  Publico, resolucion de  procedimiento  administrativo de
responsabilidades (en su caso), dictamen de la aseguradora (en su caso), CFDI
original y XML del ingreso oficial por el pago del seguro, aviso de baja y registro de
baja en el Inventario de Bienes.

DE LA VALIDACION Y AUTORIZACION

Articulo 43.- Acordadas las propuestas de registro y/o depuracion, seran
presentadas ante el H. Ayuntamiento por conducto del secretario del comité para
su consideracion y en caso de ser aprobadas se continuara con la realizacion de
los procedimientos de alta y/o baja de bienes muebles en un término que no podra
ser superior a 60 dias habiles siguientes a su aprobacion por el H. Ayuntamiento,
cumpliendo con los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos.

DEL RESGUARDO

Articulo 44.- El resguardo, es una medida de control interno, que permite conocer
a quien fue asignado el bien mueble, responsabilizando al servidor publico o
usuario de su conservacion y custodia.

Articulo 45.- Cada bien mueble se le asignara tarjeta de resguardo que contendra
como minimo las siguientes caracteristicas:

I. NUmero de tarjeta de resguardo;
[I. Denominacion del Municipio;

[1l. Denominacion de la unidad administrativa;



IV. Clave de la unidad administrativa;
V. ldentificacion del bien;

VI. Grupo del activo;

VIl. NUmero de inventario;

VIIl. Marca, modelo, numero de serie, nimero de motor, tipo de material, color,
estado de uso;

IX. Fecha de asignacion;
X. Valor de adquisicion;

Xl. Fecha de elaboracién del resguardo, nombre, cargo y firma del usuario del bien
mueble.

Articulo 46.- El comité, serd el encargado de fijar las politicas de elaboracion,
control y asignacion de bienes muebles y sus respectivos resguardos.

Articulo 47.- Realizada la depuracién del inventario de bienes muebles, se podran
actualizar las tarjetas de resguardo.

Articulo 48.- El comité designara al servidor publico responsable del resguardo de
la documentacién soporte de los bienes muebles, conteniendo en cada uno de los
expedientes individuales como minimo, la siguiente documental:

I. Documento que acredite la propiedad del bien;

Il. Original del resguardo firmado por el servidor publico;
lll. Fotografia del bien mueble,

V. Pdliza.

Articulo 49.- El nUmero de inventario, es el codigo que se le asigna a los bienes
para su identificacion y control, se integrara de la siguiente manera:

|. TratAndose de bienes de bajo costo tendra el prefijo BC, al inicio;

Il. Se utilizaran las tres primeras letras del nombre del municipio;

[ll. Un digito (0) para determinar que es Ayuntamiento;

IV. Tres digitos para el niumero que le corresponde al municipio;

V. La clave de la dependencia general,

VI. El nimero consecutivo correspondiente al bien, el cual sera Unico e irrepetible.

Articulo 50.- La etigueta de numero de inventario, debera estar pegada al bien
siempre y cuando las condiciones técnicas lo permitan, y contendra lo siguiente:



I. Escudo del Municipio;
[I. Cddigo de barras;
[1l. Numero de inventario;
IV. Nombre genérico de identificacidn del bien.
DE LA RESPONSABILIDAD DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 51.-. Corresponde a cada una de las unidades administrativas del
Municipio conforme a la estructura organizacional aprobada por el H. Cabildo, de
llevar un control interno respecto a los bienes que se encuentran a su resguardo,
seflalando el estado en el que éstos se encuentran, asi como sus datos de
identificacion y demas datos necesarios para su especificacion detallada de cada
uno de los bienes muebles propiedad del Municipio.

Articulo 52.- Solicitar mediante oficio al titular de la Secretaria del Ayuntamiento la
propuesta de transferencia, baja, permuta o cualquier incidencia respecto al
patrimonio municipal.

Articulo 53.- Tratandose de incidencias, accidentes, robo, extravio o similares, se
dara vista por parte de la persona servidora publica titular y/o encargado de la
unidad administrativa, a la persona servidora publica titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para que en conjunto con la Autoridad Investigadora del Organo
Interno de Control, para su conocimiento y determine conforme a sus atribuciones.

Articulo 54.- La informacion respecto al patrimonio sera emitida por parte de las
personas servidoras publicas titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, para
fines de actividades propias de la Administracion Publica Municipal, previa
solicitud por escrito.

Articulo 55.- Las distintas Unidades Administrativas que conforman el Municipio de
Tonatico, México, se encuentran obligadas a observar la normatividad y
procedimientos para la disposicion final y baja de bienes muebles, de acuerdo a
las disposiciones legales aplicables.

DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 56.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el marco normativo aplicable a la
materia, el Municipio en cumplimiento de las facultades y obligaciones que le
confieren la Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de Bienes del
Estado de México y los presentes Lineamientos, a través de la persona servidora
pUbica titular de la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control, recibira
las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas previa calificacién que se realice, cometidas por las
personas servidoras publicas y/o particulares por conductas sancionables, de



conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México.

Articulo 57.- A quienes incurran en presunta responsabilidad administrativa se les
impondra la sancion que determine la autoridad administrativa y/o judicial
competente, y en su caso la restitucion del bien mueble; las personas servidoras
publicas que cometan las siguientes presuntas faltas administrativas en el
cumplimiento de sus funciones:

|. Sustraer, enajenar, modificar, destruir, ocultar, inutilizar o alterar de manera
indebida, los bienes municipales bajo su custodia con motivo de su cargo, empleo
0 comision;

[I. Impedir dar de alta en los inventarios los bienes municipales o no reportar la alta
y/o baja de los bienes muebles cuando corresponda;

lll. Obstaculizar o negar la realizacion del levantamiento fisico del inventario de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

IV. Descuidar o abandonar sin causa justificada los bienes municipales que estén
bajo su resguardo, incurriendo en actos u omisiones que provoquen pérdida o
demérito de los mismos;

V. Utilizar los bienes muebles del Municipio para beneficio personal.
ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Lineamientos para el Registro y Control del
Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tonatico, Estado de
México, en la "Gaceta Municipal”.

SEGUNDOQO. - El presente Lineamientos para el Registro y Control del Inventario de
Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tonatico, Estado de México, entrara
en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion en la "Gaceta Municipal”.

TERCERO. - Las cuestiones no previstas, asi como las dudas que surjan con
motivo de la aplicacion del presente Lineamiento seran resueltas por el Comité.

CUARTO.- La interpretacion y aplicacion de los presentes lineamientos debera
ajustarse a las previsiones de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus
Municipios, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México y las demas normas aplicables.

El presente Lineamiento fue aprobado por el H. Ayuntamiento Constitucional de
Tonatico, Estado de México, mediante Acuerdo dictado en la Cuadragésima
Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada en el salén de cabildos que ocupa
la Presidencia Municipal, del Municipio de Tonatico, Estado de México; a los
veintidos dias del mes de noviembre del afio de dos mil veinticuatro; lo que se



hace constar con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento, en términos del
articulo 91 fraccion X, de la Ley Organica Municipal del Estado de México, vigente.
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