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Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega

Presidenta Municipal Constitucional de
Melchor Ocampo, Estado de México,

A sus habitantes hace saber:

Que, el H. Ayuntamiento Constitucional de Melchor Ocampo, Estado de México,
2025-2027, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115 fracciéon | parrafo |
y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116, 117,121, 123,
128 fracciones I, Il y Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 31 fracciones | y XXXVI, 48 fracciones |, Il y lll; y 91 fracciones |, I, lll, IV, V y
VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tiene a bien publicar la
presente Gaceta Municipal, como Organo Oficial informativo de la Administracién
Publica, que da cuenta de los acuerdos tomados por el H. Ayuntamiento en Sesiones
de Cabildo, asi como de los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones juridicas

y administrativas de observancia general, dentro del territorio municipal.
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MANUAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS, LA INCORPORACION Y
DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES PARA EL MUNICIPIO DE
MELCHOR OCAMPO DE LA JEFATURA DE PATRIMONIO MUNICIPAL

I. PROCEDIMIENTOS.
|.REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES.

Nombre del Procedimiento: Registro de alta de bienes muebles en el inventario de bienes muebles.

I.1 Objetivo
Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles del Municipio de Melchor Ocampo, mediante el registro de alta de los bienes
muebles y la emisién de Tarjetas de Resguardo, asignados a las diferentes Unidades Administrativas

1.2 Definiciones
Procedimiento de Alta: Movimiento administrativo que se efectlia con motivo de la adquisicion de bienes muebles, a través de sus
diferentes modalidades (compra, donacién, dacién en pago, nacencia de activo biologico).

Alta por compra: es el acto mediante el cual la entidad fiscalizable adquiere bienes muebles mediante licitacion publica, o en la
modalidad que corresponda de acuerdo a las disposiciones vigentes, para asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para la entidad fiscalizable.

Alta por donacion: es el acto mediante el cual la entidad fiscalizable recibe bienes muebles de forma gratuita de una o varias personas
fisicas o juridicas colectivas quienes los entregan de forma voluntaria con plena libertad.

Alta por nacencia de activo biolégico: Se considera activo bioldgico por nacencia cuando un semoviente perteneciente al ente
municipal, se reproduce en una o varias crias y estas se encuentran en condiciones saludables para acrecentar el nimero de su especie.

Tarjeta de Resguardo: Al documento generado en el Departamento de Patrimonio Municipal, en el cual, entre otras cosas, se
describen el nimero de inventario asignado, las caracteristicas del bien mueble, el area de adscripcion y nombre del servidor publico
responsable del mismo.

1.3 Insumos.
A. Copia de la factura y pdlizas contables de los bienes muebles enviado por la Tesoreria Municipal.
B. Oficio de informe de alta de bienes muebles enviado por el Enlace Patrimonial.
C. Vale de entrada y salida del almacén enviados por la Direccion de Administracion, por conducto de la Subdireccion de
Recuerdos Materiales.
D. Inventario de Bienes Muebles.

|1.4 Resultados.

o Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles, mediante el registro de alta de los bienes de nueva adquisicion.
e Emision de Tarjetas de Resguardo correspondientes a bienes muebles registrados en el Inventario de Bienes Muebles.
o Elaboracién del expediente técnico de bienes muebles.

1.5 Politicas

e Las adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA, pero menor de 70;
deberan incorporarse al control administrativo patrimonial (inventario de bienes muebles de bajo costo); no asi para la
conciliacion fisico-contable.

e Las adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 70 veces el valor diario de la UMA, se registraran
contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el control administrativo para efectos
de conciliacion fisico-contable (inventario de bienes muebles inventariables). Para los intangibles en todos los casos se les dara
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el tratamiento de gasto del periodo.
La asignacion del bien a un resguardatario sera responsabilidad y autoridad del jefe encargado de la misma Unidad

Administrativa.

La responsabilidad respecto a un bien mueble, no es Gnicamente del resguardatario, sino también del Jefe inmediato, Enlace
Patrimonial y titular de la Dependencia.

Es responsabilidad de todos y cada uno de los servidores publicos que firmen las Tarjetas de Resguardo de bienes bajo su
custodia y/o uso, conservar una copia de las mismas para su control y/o futuras aclaraciones y tramites correspondientes.

Solo se registraran altas en el inventario de bienes muebles cuando se reciba formalmente la documentacién necesaria para
tal fin (factura, contrato de donacion, convenio de dacidn en pago o registro genealédgico de la especie).

1.6 Desarrollo

UNIDAD
No ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/CARGO
Envia oficio a la Jefatura de Patrimonio Municipal, informando el nombre de la servidora
1 Enlace Patrimonial publica o del servidor publico municipal a quien se le asignen bienes para su uso y
resguardo.
. . . El Jefe de Patrimonio recaba toda la informacion del bien mueble asignado, asi como, la
2 Patrimonio Municipal : . ,
evidencia fotografica.
, . Notifica a la Secretaria del Ayuntamiento sobre la adquisicion de bienes para la
3 Tesoreria Municipal L ) ) o
actualizacion del inventario, entregando copia simple de la factura.
, . Remite copia simple de la factura del bien, e instruye a la Jefatura de Patrimonio Municipal
4 Secretaria del Ayuntamiento ] ] .
que realice el registro de alta correspondiente.
Si el bien mueble tiene un costo igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA, pero
5 Patrimonio Municipal menor de 70; deberan incorporarse al control administrativo patrimonial (inventario de
bienes muebles de bajo costo); no asi para la conciliacién contable.
Si el bien mueble tiene un costo igual o mayor a 70 veces el valor diario de la UMA, se
registra contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan
6 Patrimonio Municipal identificar en el control administrativo para efectos de conciliacion contable (inventario
de bienes muebles inventariables). Para los intangibles en todos los casos se les dara el
tratamiento de gasto del periodo.
Elabora la etiqueta de identificacion del bien mueble y se presenta en la Unidad
7 Patrimonio Municipal Administrativa en donde se encuentra para pegarle la etiqueta correspondiente al Sistema
CREG Patrimonial.
. ) . Elabora la tarjeta de resguardo que se emite del Sistema CREG Patrimonial y la envia
8 Patrimonio Municipal . : o . ] .
mediante oficio al Enlace Administrativo de la Dependencia correspondiente.
. . Recibe la tarjeta de resguardo y verifica que los datos del bien mueble (marca, modelo,
9 Enlace Patrimonial , ]
numero de serie, color, entre otros) sean correctos.
. . Si los datos no son correctos, regresan las tarjetas de resguardo al Departamento de
10 Enlace Patrimonial ) ) N
Patrimonio Municipal.
Si los datos son correctos, remite las tarjetas de resguardo debidamente requisadas al
I Enlace Patrimonial Departamento de Patrimonio Municipal en un término no mayor a tres dias habiles
después de la recepcion de la tarjeta de resguardo via oficio.
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o Nacional

Recibe la tarjeta de resguardo y se integra el expediente del bien mueble en el que

12 Patrimonio Municipal integrara la tarjeta de resguardo, factura, vale de entrada y salida del almacén, pdliza
contable.
1.7 Diagramacion
Enlace Patrimonial Ci 6n de Dt de Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria Municipal Resguardatario

Recursos Materiales Patrimonio Municipal

v

Registra en el
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MUNICIPIO DE MELGHOR OCAMPO

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Octubre de 2025 No. XXXII

MUNIGIPIO @ os F E M
DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO R

. rerewr—
2022:2024 ‘.’ del Estado ée Merico

TARJETA DE RESGUARDO

Mo
MUNICIPIO:  MELCHOR OC
DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR:  COMUNICACION SOCIAL CLAVE: AO1
NOMBRE DEL BIEN. GAVETA COMPLEMENTARIA GRUPO DE ACTIVO: 1200-1240-12416
NUMERO DE INVENTARIO: MEL-0-D08-A01-000001 MARCA: SM MODELO: SM
NUMERO DE SERIE: SIS NUMERQ DE MOTOR: NA MATERIAL:
COLOR: ESTADO DE USO:  BUENO NOFACTURA: 5965
NOMBRE DEL PROVEEDOR: OFFICE DEPOT DE MEXICO S A, DEC. V.
FECHA DE ADQUISICION:  2016-06-01 VALOR DE ADQUISICION:  $4,663.00 FECHA DE ELABORACION: 25-02.2025
OBSERVACIONES: COLOR CAOBA- CON 2 CAJONES ¥ 1 GAVETA
No. NO. DE INVENTARIO DEPEMDENCIA TRABAIADOR UBICACION | FECHA DE | FECHA DE | ESTATUS FIRMA
macio | TERMINO
1 ME L -0-008-103-000007 COMUMNICAGION MORALES JURRE COORDINACIO | 2016-07-04 | 2007-01-06 aauA
SOCIAL FRANCISCO JAVIER NDE
COMUNSCACIO |
N SOCIAL
2| MEL0008 103 000001 COMUNICACION | VILLA GODINEZ LUIS 170106 | 170630 BAA
SOCIAL RAZIEL
3 ME L 0-008-103-000001 COMUNICACION MORALE S SUARE P 2017:06:30 | 2008.04-11 BAIA
SOCIL FRANCISCO JAVIER
T [ MeLo0oe 10300000 COMUMCACION | VILAGODINEZ LUIS 280411 BAIA
SOCAL RAZIEL
s MEL 0-008-103-000001 COMUNICACION SANTIAGO 2018-08-09 | 2022010 BAIA
ROBRIGUE Z MISAEL
0 MEL-008-103-000001 LUIS VAN MELLADO 220101 | 20220100 | BAIA
ZEPEDA
T MEL-008- 103-000000 COMUNICACION GUERRE RO MARTINEZ 20220101 | 20220300 BAIA
SOCIAL JUAN JOSE
1] MEL-0-008-AD1-000001 COMUNICACION GUERRERD MARTINEZ | COMUNICACIO | 2022.03.03 | 2022-04-00 BAIA
SOCIAL JUAN JOSE N SOCIAL
L] ME L0008 AD1 00001 COMUNCACION GUERRE RO MARTINEZ 2022:04-01 | 20236112 BAIA
JUAN JOSE
n MEL-D-008- AD1-D0000T MARCELING GARCIA 20230112 | 2024-04-03 A
SAVIA
n MAE L-0-008- AD1 000001 VATQUEZ ME JIA 2026-04-03 | 00000000 | ACTIVO
FERNANDO CESAR
RODRIGUEZ TORRES TOMAS ARTURD MTRA. GENOVEVA CARREON ESPINOSA
ELABORO AUTORIZO

FECHA DE ELABORACION

. S - — R R S e S =
A i I - - R T s S S T A
. — .
R EomEE e e T L I e e e e e e e e = =
R e e R e e e e e T T e
| o T FTm - = T = e e e e o ] ™ = = =
e == — S
e =i e
DRA VICTORIA AURELIA VIQUEZ VEGA €. P.C. JUAN CARLOS CHAVEZ TAPIA ‘MTRA. CARDENAS VAZGUEZ GUADALUPE MARISOL MTRA. GENOVEVA CARREON ESPINOSA €. JUAN PABLO ORTIZ ZURIGA
] T TESORERGIA) MUNKCPAL TITULAR DEL ORGANG INTERNO DE CONTROL. T SECREVARIOWA) DEL AYUNTAMIENTO ]




H. Ayuntamiento Constitucional
Melchor Ocampo :

Melchor Ocampo Stclo de Interés

Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXXII

2.1 REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA CREG PATRIMONIAL CON EMISION DE
TARJETAS DE RESGUARDO.

Nombre del Procedimiento: Registro de alta de bienes muebles en el sistema CREG patrimonial con emision de tarjetas de
resguardo.

2.1. Objetivo

Mantener actualizado el Sistema CREG Patrimonial de Bienes Muebles del Municipio de Melchor Ocampo, mediante el registro de alta
de los bienes muebles y la emision de Tarjetas de Resguardo, asignados a las diferentes Unidades Administrativas.

2.2 Definiciones

Procedimiento de Alta: Movimiento administrativo que se efectiia con motivo de la adquisicién de bienes muebles, a través de sus
diferentes modalidades (compra, donacién, dacién en pago, nacencia de activo bioldgico), en el Sistema CREG Patrimonial.

Alta por compra: Es el acto mediante el cual la entidad fiscalizable adquiere bienes muebles mediante licitacion publica, o en la
modalidad que corresponda de acuerdo a las disposiciones vigentes, para asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para la entidad fiscalizable.

Alta por donacion: Es el acto mediante el cual la entidad fiscalizable recibe bienes muebles de forma gratuita de una o varias personas
fisicas o juridicas colectivas quienes los entregan de forma voluntaria con plena libertad.

Alta por nacencia de activo bioldgico: Se considera activo biolégico por nacencia cuando un semoviente perteneciente al ente
municipal, se reproduce en una o varias crias y estas se encuentran en condiciones saludables para acrecentar el nimero de su especie.

Tarjeta de Resguardo: Al documento generado por el Sistema CREG Patrimonial en el cual, entre otras cosas, se describen el
numero de inventario asignado, las caracteristicas del bien mueble, el area de adscripcién y nombre del servidor publico responsable
del mismo.

2.3 Insumos

A. Copia de la factura y polizas contables de los bienes muebles enviado por la Tesoreria Municipal.

B. Oficio de informe de alta de bienes muebles enviado por el Enlace Patrimonial.

C. Vale de entrada y salida del almacén enviados por la Direccién de Administracion, por conducto de la Subdireccién de
Recuerdos Materiales.

D. Sistema CREG Patrimonial.

2.4 Resultados

e Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles, mediante el registro de alta de los bienes de nueva adquisicion.
e Emision de Tarjetas de Resguardo correspondientes a bienes muebles registrados en el Inventario de Bienes Muebles, por el
Sistema CREG Patrimonial

2.5 Politicas

e Las adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA; pero menor de 70;
deberan incorporarse al control administrativo patrimonial (inventario de bienes muebles de bajo costo); no asi para la
conciliacion fisico-contable.

e Las adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 70 veces el valor diario de la UMA, se registraran
contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el control administrativo para efectos
de conciliacion fisico-contable (inventario de bienes muebles inventariables). Para los intangibles en todos los casos se les dara
el tratamiento de gasto del periodo.

Melchor Ocampo
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e Laasignacion del bien a un resguardatario sera responsabilidad y autoridad del Jefe encargado de la misma Unidad Administrativa.

e La responsabilidad respecto a un bien mueble, no es nicamente del resguardatario, sino también del Jefe inmediato, Enlace
Patrimonial y titular de la Dependencia.

e Es responsabilidad de todos y cada uno de los servidores publicos que firmen las Tarjetas de Resguardo de bienes bajo su
custodia y/o uso, conservar una copia de las mismas para su control y/o futuras aclaraciones y tramites correspondientes.

e Solo se registraran altas en el inventario de bienes muebles cuando se reciba formalmente la documentacién necesaria para tal
fin (factura, contrato de donacion, convenio de dacion en pago o registro genealdgico de la especie).

Desarrollo

UNIDAD
No ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ICARGO
Envia oficio al Departamento de Patrimonio Municipal, informando el nombre de la
| Enlace Patrimonial servidora publica o del servidor publico municipal a quien se le asignen bienes para su
uso y resguardo.
. ) . Envia personal a la Unidad Administrativa a recabar toda la informaciéon del bien mueble
2 Patrimonio Municipal . , . . L
asignado, asi como, la evidencia fotografica.
, . Notifica a la Secretaria del Ayuntamiento sobre la adquisicion de bienes para la
3 Tesoreria Municipal L . . . o
actualizacion del Sistema CREG Patrimonial entregando copia simple de la factura.
, . Remite copia simple de la factura del bien, e instruye al Departamento de Patrimonio
4 Secretaria del Ayuntamiento o ] . i ) ) .
Municipal que realice el registro de alta correspondiente, en el Sistema CREG Patrimonial.
Si el bien mueble tiene un costo igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA, pero
5 Patrimonio Municipal menor de 70; deberan incorporarse al control administrativo patrimonial (inventario de
bienes muebles de bajo costo); no asi para la conciliacién contable.
Si el bien mueble tiene un costo igual o mayor a 70 veces el valor diario de la UMA, se
registra contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan
6 Patrimonio Municipal identificar en el control administrativo para efectos de conciliacion contable (inventario
de bienes muebles inventariables). Para los intangibles en todos los casos se les dara el
tratamiento de gasto del periodo.
7 Patrimonio Municipal Capturamos datos de identificacion del bien mueble en el Sistema CREG Patrimonial.
. . o Emitimos la tarjeta de resguardo del Sistema CREG Patrimonial y la envia mediante oficio
8 Patrimonio Municipal o i ) )
al Enlace Administrativo de la Dependencia correspondiente.
. . Recibe la tarjeta de resguardo y verifica que los datos del bien mueble (marca, modelo,
9 Enlace Patrimonial , ]
numero de serie, color, entre otros) sean correctos.
Si los datos son correctos, remite las tarjetas de resguardo debidamente requisadas al
10 Enlace Patrimonial Departamento de Patrimonio Municipal en un término no mayor a tres dias habiles
después de la recepcion de la tarjeta de resguardo via oficio.
Recibe la tarjeta de resguardo y se integra el expediente del bien mueble en el que
N Patrimonio Municipal integrara la tarjeta de resguardo, factura, vale de entrada y salida del almacén, pdliza
contable.

2.7 Diagramacion
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Patrimonio Municipal
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Departamento de  —
Patrimonio los
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indicando los

vatesteentradary
salida del almacén
de los bienes
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Registra en el
Sistema CREG
Patrimonial los
datos del bien que
describe la factura.

Toma fotografias

Secretaria del Ayuntamiento

Remite copia simple de la

factura del bien, e instruye
a la Jefatura de Patrimonio
que realice el registro de

alta correspondiente.

Tesoreria Municipal
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Resguardatario

Notifica a la Secretaria del
Ayuntamiento sobre la
adquisicién de bienes
para la actualizacion del

Sistema CREG
Patrimonial.

datos del bien v
mueble y del
resguardatario.
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Remite la tarjeta de
resguardo al
Departamento de
Patrimonio en un término
no mayor a tres dias
hébiles después de la
recepcion de la tarjeta de
resguardo via oficio.

del bien mueble.

|

Emitir la tarjeta de
resguardo del
Sistema CREG
Patrimonial

Re¥isa)los datos del ™}
ueble

reaistrados en la
t de resguardo:
rmina:

A

!

Remite la tarjeta de
resguardo al
Departamento de
Patrimonio en un término
no mayor a tres dias
habiles después de la
recepcion de la tarjeta de
resguardo via oficio para
que se realicen las
correcciones.

2.8 Formatos e instructivos

A 4

Recibe la tarjeta de
resguardo e integra el
expediente del bien
mueble.

A4

Recibe la tarjeta de
resguardo, realiza las
correcciones y envia

mediante oficio a la

Dependencia Administrativa.

Elabora la etiqueta de identificacion
del bien mueble en el Sistema CREG
Patrimonial y se presenta en la
Dependencia Administrativa en
donde se encuentra el bien mueble

para pegarle la etiqueta.

FIN

v
Requisita la tarjeta de
resguardo y la entrega
al Enlace Patrimonial.

es correcta?

v

Entrega la tarjeta de
resguardo al Enlace
Patrimonial indicando
los datos incorrectos.

DA cTom AumELA vouES vEOR

Cr.c o camon vz iaem.
SR

a0 ooz gt
SRR —




H. Ayuntamiento Constitucional
Melchor Ocampo 2025-2027

Melchor Ocampo
2025-2027

Melchor Ocampo e e S i St

2025-202

Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXXII 1 r

TARJETA DE RESGUARDO

Mot
MUMCFIO.  MELCHOR OCAMPO

< RAL O AUKLIAR cuave: Aoy
NOVERE DEL BIEN.  GAVETA COMPLEMENTARIA GRUPO DE ACTIVO, 1200124012618
NUMERO DE INVENTARIO: MEL-0-008-A01.000001 wARCA SM NOOELD SM
NUMERO OE SERIE. S/5 NOMERO OE MOTOR NA MATERIAL
cowor ESTADO DE USO: BUENO NOFACTURA: 5965
NOMBRE DEL PROVEEDOR: OFFICE DEPOT DE MEXICO SA. DE C. V.
FECHA DE ADGUISICON. 2016-08.01 VALOR DE ADQUISICION:  $4.463.00 FECHA DE ELABORACION. 25.02-2025
OUSERVACIONES: 303
| W0 AVENTARO

AT T

RODRIGUEZ TORRES TOMAS ARTURO MTRA GENOVEVA CARREON ESPINOSA
ELABORO AUTORIZO

3. REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA CREG PATRIMONIAL

3.1 Objetivo
Mantener actualizado el Sistema CREG, mediante el registro de baja de los bienes muebles.

3.2 Definiciones

Baja de bienes muebles por obsolescencia: Acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja aquellos bienes que por
sus caracteristicas o condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida util haya concluido y
su reparacion es incosteable.

Bajas por enajenacion: Acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja sus bienes y transmitir la propiedad y el dominio
de éstos, a titulo oneroso.

Baja por robo o siniestro: Acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja aquellos bienes robados o que tuvieron un
siniestro y que, por sus condiciones, es necesario darlos de baja.

Baja por donacion: Acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja aquellos bienes que se transfieren en forma gratuita
a otra persona fisica o juridica colectiva.

Bienes Muebles no localizados: Acto mediante el cual las entidades fiscalizables excluyen de sus inventarios aquellos bienes que
no se encontraron fisicamente.

3.3 Insumos:

Dictamen de afectacion, dictamen de desafectacion o dictamen de no utilidad.
Copia certificada de la pdliza del seguro

Copia certificada del dictamen de pérdida total por siniestro o robo.

Copia certificada del acta administrativa ante el Organo de Control Interno.
Copia certificada de la carpeta de investigacion

moOw»

3.5 Resultados
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e Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles mediante el registro de bienes muebles dados de baja.
o Actualizacion del inventario de los bienes asignados a las Dependencias.
e Relacion de Bienes Muebles propuestos para baja ante el Organo Maximo de Gobierno.

3.6 Politicas

e El titular de cada Dependencia debera nombrar a un Enlace Patrimonial con cargo jerarquico de Jefe de Departamento o
superior, el cudl fungira como responsable de coadyuvar a su superior jerarquico, asi como a la Jefa o al Jefe de Departamento
de Patrimonio Municipal, en las actividades relativas a la baja de los bienes muebles asignados a las unidades administrativas de
su Dependencia.

e Los Enlaces Patrimoniales deberan integrar y enviar a Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles siniestrados,
robados, extraviados o faltantes, con la documentacion soporte necesaria.

e Sialgin bien mueble cuenta con procedimiento ante el Organo Interno de Control, no podran proponerse para baja, hasta que
se tenga la resolucién correspondiente emitida.

Desarrollo

Unidad
No. . . Actividad
Administrativa/Cargo

Envia al Departamento de Patrimonio Municipal, la solicitud de los bienes muebles que
I Enlace Patrimonial propone para baja (por obsolescencia, siniestro o robo), integrando para tal fin la

documentacion soporte seglin corresponda.

. . . Recibe la informacion, revisa y analiza la procedencia o viabilidad de los muebles propuestos
2 Patrimonio Municipal . ) o,
para baja de conformidad con la documentacién soporte.

Si la documentacion entregada no esta completa y no cumple con las condiciones, envia oficio
3 Patrimonio Municipal de contestacién donde informa al Titular de la Dependencia y al Enlace Patrimonial, que su
solicitud no es procedente y se indica lo que se requiere o hace falta.

Si la documentacion entregada esta completa y cumple con las condiciones, envia oficio de
. . = contestacion doénde informa al Titular de la Dependencia y al Enlace Patrimonial, que es
4 Patrimonio Municipal L oo , .
procedente su solicitud y se indica hora y fecha en que se recogeran los bienes muebles

propuestos para baja.

. . En fecha y hora acordada, en su Dependencia entrega al personal de la Jefatura de Patrimonio
5 Enlace Patrimonial . o . . .
los bienes propuestos para baja y firma acta administrativa haciendo constar el hecho.

. . - Deposita los bienes muebles recibidos en la bodega, almacén o lugar designado por la
6 Patrimonio Municipal i . .
Secretaria del Ayuntamiento para su guarda y custodia.

. . - Acumula un lote de bienes muebles que proponen para baja las diferentes dependencias y
7 Patrimonio Municipal . . . . . .
unidades administrativas que integran el gobierno centralizado.

Integra el expediente técnico que contenga toda la informacion relativa a la baja de los bienes

8 Patrimonio Municipal muebles y formula punto de acuerdo para presentarlo en Sesién al Organo Miximo de
Gobierno.
9 Organo Maximo de Recibe expediente técnico, revisa, analiza y discute la procedencia o viabilidad de los muebles
Gobierno propuestos para baja de conformidad con la documentacién soporte.

5 Miximo d Si la documentacién no esta completa y no es suficiente, no aprueba el punto de acuerdo
rgano Maximo de ) .. . .
Gobi presentado y devuelve el expediente técnico, para que se atiendan las observaciones

obierno
realizadas.
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Si la documentacion presentada esta completa y es suficiente, aprueba el punto de acuerdo y

autoriza llevar a cabo la baja. Instruye a la Tesoreria Municipal a realizar la baja de los bienes

Patrimonio Municipal

bajas.

Organo Maximo de ] , ) ] )
I Gobi muebles en los registros contables, y a la Secretaria del Ayuntamiento a realizar la baja de los
obierno
bienes muebles en los registros administrativos, y en Sistema CREG Patrimonial una vez que
se concluya el procedimiento de baja aprobado.
Aprobado el Punto de Acuerdo se procede a realizar la baja de acuerdo a los procedimientos
Departamento de | establecidos en los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad

Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e
Inmuebles de los Entes Publicos, actualizando asi el Sistema CREG Patrimonial el apartado de

3.7 Diagramacion

Jefatura de

N N Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
Patrimonio

Enlace Patrimonial

!

Genera y envia oficio de
solicitud de bienes
propuestos para baja

R

|

[ —

Adjunta la documentaciofp
soporte -

J

Recibe la informacion,
analiza la procedencia o
i de la solicitud

Envia contestacion de no

procedencia y se indica
lo que hace falta

\ <Proced

e?

Envia contestacion para
acordar hora y fecha para
recibir los bienes

Jefatura de

N . Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
Patrimonio

Enlace Patrimonial

!

Genera y envia oficio de
solicitud de bienes
propuestos para baja

R

|

Adjunta la documentacion
soporte

R

Recibe Ia informacion,
analiza la procedencia o
iabilidad de la solicitud

Envia contestacion de no

procedencia y se indica
lo que hace falta

\ ¢Proced

e?
NO

Envia contestacion para
acordar hora y fecha para

recibir los bienes
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3.9 Formatos e Instructivos

« C locaihost antalla’.htr P ¢
e 7l SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL Entidad Gubermamental: MELCHOR OCAMPO
-~ - “ll/ MUNICIPAL VERSION 3.3 Usuario: TOMASRODRIGUEZ
‘Configuracion del 2 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
sistema
Agregar Un Nuevo Registro
Control potrimonial Acumuiado e Mantenimiento

Cusnta Pablica
Transterencia De Bienes Masivos Entre Areas
Reports De Bienes En Extado (Buens, Regular y Mslo)

RELACION DE BIENES
MUEBLES CONTRGLADOS.

Concentrato - Degaeciacion Bieres Muebies Aeprte Depreciacion

Reparie de Movimienizs ge Genes Mucties Flperte oe Movimenios de Bienes Moeties de Bafo Corio

Resguardos masivos

RELAGION OE BIENES
MUEBLES POR DEPENDENGIA

‘Goncentrad por Cuentas
[Biaras Do Baga Conts)

RELACION DE BIENES
MUEBLES EN PROCECMIENTO

CONTRALORIA .

"
RELAGION DE BENES POR =
TRABAIADOR
O Wimero 03 vestan
BIENES D005 0E BALA S
(e
uBicACKNES [ ——
= Wombe o [res— Extato mmomommomomom
L a - 3 Os o @ CRC o8
BIENES INMUEBLES -
GAVETA COMPLEMENTARIA  MEL-0-008-401-000001 101 - COMUNICACIEN SO<IAL B u s/ G5 & R EBOO
BDULD DE RECEPCION MEL008.400-000002 00 - FRESIOENCIA ® v s @ F R LD ]
BIENES INMUEBLES EN AVETA COMMEMENTARIA  MEL008-COL- - REciDURla = ¢ g B
e ‘GAVETA COMPLEMENTARY EL00B-CO1-090003 Co1 - RECIDURIAT 5 v 2@ RE e e
O USUFRUCTO MODULO DE RECEPCION MEL-008-C01-000004 €01 - REGIDURIA 1 . u £ @ p, R B OO
C GAVETA COMPLEMENTARIA  MELL0OB-CO6-000005 06 - REGIDURIA VI e v s/ 3 R L8 )
(=
[ MUEBLE DE HADERA MEL0-008.101-000006 101 - DESARROLLO SOCIAL A u 4% pREB OO
oRcLES MUEBLE O MADERA MELG-008-101-000007 101 - DESARROLLO SOCIAL R u s 5 g A EBOO
F -n MUEBLE DE HADERA MEL0-008101-000008 101 - DESARROLLO SOCIAL ” u s E p R LB OO
conTRoLoE AaumENTO Y HUEBLE DE HADERA MELD-008.01-000009 101 - DESARROLLO SOCIAL " v /B p R LB OO
EQUIPODE SEQURDAD. MUEBLE O MADERA MEL0-008.101-000010 101 - DESARROLLO SOCIAL ] u » L% B B8 e

REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES EN EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES.
4.1. Objetivo

Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles del Municipio de Melchor Ocampo, mediante el registro de baja de los bienes
muebles.

4.2. Definiciones

Baja de bienes muebles por obsolescencia: Acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja aquellos bienes que por
sus caracteristicas o condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida til haya concluido y
su reparacion es incosteable.

Bajas por enajenacion: Acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja sus bienes y transmitir la propiedad y el dominio
de éstos, a titulo oneroso.

Baja por robo o siniestro: Acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja aquellos bienes robados o que tuvieron un
siniestro y que, por sus condiciones, es necesario darlos de baja.

Baja por donacion: Acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja aquellos bienes que se transfieren en forma gratuita
a otra persona fisica o juridica colectiva.

Bienes Muebles no localizados: Acto mediante el cual las entidades fiscalizables excluyen de sus inventarios aquellos bienes que
no se encontraron fisicamente.

4.3. Insumos

Dictamen de afectacion, dictamen de desafectacion o dictamen de no utilidad.
Copia certificada de la pdliza del seguro

Copia certificada del dictamen de pérdida total por siniestro o robo.

Copia certificada del acta administrativa ante el Organo de Control Interno.
Copia certificada de la carpeta de investigacion

moOw»

4.4. Resultados
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Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles en el Sistema CREG Patrimonial mediante el registro de bienes muebles

dados de baja

Actualizacion del inventario de los bienes asignados a las Dependencias.
Relacion de Bienes Muebles propuestos para baja ante el Organo Maximo de Gobierno.

Politicas

Desarrollo

El titular de cada Dependencia debera nombrar a un Enlace Patrimonial con cargo jerarquico de Jefe de Departamento o
superior, el cudl fungira como responsable de coadyuvar a su superior jerarquico, asi como a la Jefa o al Jefe de Departamento
de Patrimonio Municipal, en las actividades relativas a la baja de los bienes muebles asignados a las unidades administrativas de
su Dependencia.
Los Enlaces Patrimoniales deberan integrar y enviar a Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles siniestrados,
robados, extraviados o faltantes, con la documentacion soporte necesaria.
Si alg(in bien mueble cuenta con procedimiento ante el Organo de Control Interno, no podran proponerse para baja, hasta que
se tenga la resolucién correspondiente emitida.

Responsable

Descripcion

Enlace Patrimonial

Envia al Departamento de Patrimonio Municipal, la solicitud de los bienes muebles que
propone para baja (por obsolescencia, siniestro o robo), integrando para tal fin la
documentacion soporte seglin corresponda.

Patrimonio Municipal

Recibe la informacion, revisa y analiza la procedencia o viabilidad de los muebles propuestos
para baja de conformidad con la documentacién soporte.

Patrimonio Municipal

Si la documentacion entregada no esta completa y no cumple con las condiciones, envia oficio
de contestacién donde informa al Titular de la Dependencia y al Enlace Patrimonial, que su
solicitud no es procedente y se indica lo que se requiere o hace falta.

Patrimonio Municipal

Si la documentacién entregada esta completa y cumple con las condiciones, envia oficio de
contestacion donde informa al Titular de la Dependencia y al Enlace Patrimonial, que es
procedente su solicitud y se indica hora y fecha en que se recogeran los bienes muebles
propuestos para baja.

Enlace Patrimonial

En fecha y hora acordada, en su Dependencia entrega al personal de la Jefatura de Patrimonio
los bienes propuestos para baja y firma acta administrativa haciendo constar el hecho.

Patrimonio Municipal

Deposita los bienes muebles recibidos en la bodega, almacén o lugar designado por la
Secretaria del Ayuntamiento para su guarda y custodia.

Patrimonio Municipal

Acumula un lote de bienes muebles que proponen para baja las diferentes dependencias y
unidades administrativas que integran el gobierno centralizado.

Patrimonio Municipal

Integra el expediente técnico que contenga toda la informacion relativa a la baja de los bienes
muebles y formula punto de acuerdo para presentarlo en Sesion al Organo Maximo de
Gobierno.

Organo Maximo de
Gobierno

Recibe expediente técnico, revisa, analiza y discute la procedencia o viabilidad de los muebles
propuestos para baja de conformidad con la documentacién soporte.

Organo Maximo de
Gobierno

Si la documentacién no esta completa y no es suficiente, no aprueba el punto de acuerdo
presentado y devuelve el expediente técnico, para que se atiendan las observaciones
realizadas.

Organo Maximo de
Gobierno

Si la documentacion presentada esta completa y es suficiente, aprueba el punto de acuerdo y
autoriza llevar a cabo la baja. Instruye a la Tesoreria Municipal a realizar la baja de los bienes
muebles en los registros contables, y a la Secretaria del Ayuntamiento a realizar la baja de los
bienes muebles en los registros administrativos, una vez que se concluya el procedimiento de
baja aprobado.
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Departamento de
Patrimonio Municipal

Aprobado el Punto de Acuerdo se procede a realizar la baja de acuerdo a los procedimientos
establecidos en los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e
Inmuebles de los Entes Publicos.
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4.7 Diagramacion

Enlace Patrimonial

Genera y envia oficio de
solicitud de bienes
propuestos para baja

\_/_

|

e —

Adjunta la

soporte

/_

Envia contestacion de no
procedencia y se indica
lo que hace falta

Envia contestacion para
acordar hora y fecha para

recibir los bienes

4.8 Formatos e Instructivos
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Jefatura de Patrimonio

Recibe la informacién,
analiza la procedencia o
viabilidad de la solicitud

¢Procede?

Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles

Secretario Ejecutivo del Comité
Bienes Muebles e Inmuebles

MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO
REPORTE DE MOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES

DEL 01 DE JULIO AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2024
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5. LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS EN EL SISTEMA CREG PATRIMONIAL
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

5.1. Objetivo

Llevar a cabo el registro y control del levantamiento fisico del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Municipio, en
el Sistema CREG Patrimonial

5.2 Definiciones

Factura: Documento que describe lo comprado, con nombre de proveedor, fecha de compra, nimero de factura, descripcion del
material, costo, nimero de serie, numero de motor.

Reporte de Bienes Muebles: Documento que contiene todos los bienes del Inventario por persona, por Direccion o Departamento.
Tarjeta de Resguardo: Documento que describe toda la informacion del Bien nombre del resguardatario y firma del mismo.
Levantamiento fisico: Es el acto mediante el cual se realizara la inspeccién 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.

5.3 Insumos

a) Inventario de Bienes Muebles

b) Inventario de Bienes de Bajo Costo

c) Inventario de Bienes Inmuebles.

d) Averiguaciones previas o carpetas de investigacion

e) Actas administrativas levantadas por el titular del 6rgano de Control Interno.
f)  Estudios Técnicos

5.4 Resultados

o Integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables;

o l|dentificar, analizar y evaluar la problematica que afecta al activo no circulante, asi como proponer las medidas tendientes a
solucionarlas;

o Analizar y aplicar el marco juridico al activo no circulante; y

e Promover la adopcion de criterios para llevar a cabo los procedimientos conducentes a la recuperacién y baja de los bienes
propiedad del Municipio.

o Verificar la existencia de los bienes que se encuentren en la entidad fiscalizable, comprobar el estado de uso y conservacién de
los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los bienes muebles y, en su caso, continuar o empezar la regularizacién de
los bienes inmuebles.

5.5 Politicas

La asignacion del bien al resguardatario sera responsabilidad del Jefe o Jefa del drea; sin embargo, la responsabilidad respecto del Bien
no unicamente sera del resguardatario, sino también de su jefe inmediato superior y del Enlace Patrimonial.

5.6 Desarrollo

No. Responsable Descripcion
Organo de Control
| Interno y la Presentar ante Organo Maximo de Gobierno como propuesta de punto de acuerdo la aprobacion del
Secretaria del Calendario del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles.

Ayuntamiento

Organo Maximo de . . ” .
& Aprobar el Calendario del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles.

Gobierno
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3 Patrimonio Proporcionar al 6rgano de Control Interno el listado o documento fuente que se tomara como base
Municipal para el levantamiento fisico del inventario.
. . Presentarse en las Dependencias Administrativas en la fecha que previamente se establecio en el
Patrimonio . . -, . : . .
4 Municipal calendario autorizado por Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, para revisar la existencia de los
bienes muebles que cada resguardatario tienen asignados, y tomar la evidencia fotografica necesaria.
Presentarse en las Dependencias Administrativas en la fecha que previamente se establecio en el
5 Organo de Control | calendario autorizado por el Organo Maximo de Gobierno para comprobar que los datos de
Interno identificacion del bien sean los mismos que se encuentren registrados en el inventario de bienes
muebles e inmuebles.
. . Presentar en la fecha que previamente se establecio en el calendario autorizado por el Organo Maximo
6 Enlace Patrimonial ) . . . . . .
de Gobierno los bienes muebles que forman parte del inventario de la Dependencia Administrativa.
7 Enlace Patrimonial Entregar al Organo de Control Interno todos aquellos documentos que formen parte del soporte
documental para comprobar el robo, siniestro o estado de obsolescencia de los bienes muebles.
8 Organo de Control | Levantar las actas circunstanciadas por cada una de las unidades administrativas de la entidad
Interno fiscalizable.
9 P:/It::incci);;o Actualizar las tarjetas de resguardo con los datos recabados en el levantamiento fisico.
10 P;t:m:;?;; Emitir y enviar las tarjetas de resguardo a las Dependencias Administrativas.

Organo de Control Interno

Comité de Bienes Muebles e

Enlace Patrimonial
Inmuebles

Jefatura de Patrimonio

Establece las bases generales para la realizacion
de los levantamientos fisicos de los bienes
muebles e inmuebles.

!

Aprueba el Calendario

Presenta ante el Organo Maximo de Gobierno
como propuesta de punto de acuerdo la
aprobacion del Calendario del Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles.

del Levantamiento Fisico
de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Proporcionar al Organo de Control
Interno el listado o documento
fuente que se tomara como base
para el levantamiento fisico del
inventario.

# Presentar en la fecha que
previamente se estableci6 en el

Auxiliar técnico: se presenta en las
Dependencias Administrativas para
comprobar que los datos de
identificacion del bien sean los mismos
gue se encuentren registrados en el

Presentarse en las Dependencias
Administrativas para revisar la
existencia de los bienes muebles
gue cada resguardatario tienen
asignados.

inventario de bienes muebles e

Auxiliar técnico Levanta las actas
circunstanciadas internas por cada una

calendario autorizado por el
Organo Méaximo de Gobierno los
bienes muebles que forman parte
del inventario de la Dependencia

Administrativa.

Entregar al Organo de Control
Interno todos aquellos
documentos que formen parte

de las unidades administrativas de la <«
entidad fiscalizable.
|
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Actualizar las tarjetaz de
rezguarde con los datos
recabados en el
levantamiento fisico.

Emitir y enviar las tarjetas de
resguardo a las Dependencias
Administrativas.

Fin

5.8 Formatos e Instructivos

< c ®
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6. INFORME DE NO ADEUDO PATRIMONIAL.

6.1 Objetivo
Notificar a la Secretaria del Ayuntamiento si el servidor pulblico saliente tiene o no adeudos de caracter patrimonial.

6.2 Definiciones

Constancia de No Adeudo Patrimonial: Documento que expide la Secretaria del Ayuntamiento y, que acredita si el servidor
publico saliente tiene o no adeudo de tipo patrimonial con la Administracion Pablica Municipal.

Inventario de Bienes Muebles: Documento que contiene todos los bienes del Inventario por persona, por Direccién o
Departamento.

Tarjeta de Resguardo: Documento que describe toda la informacién del Bien nombre del resguardatario y firma del mismo.

6.3 Insumos
a) Inventario de Bienes Muebles
b) Inventario de Bienes de Bajo Costo
c) Averiguaciones previas o carpetas de investigacion
d) Actas administrativas levantadas por el titular del Organo de Control Interno.

6.4 Resultados

18
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Verificar y constatar que los Bienes Muebles que estuvieron bajo el resguardo del Servidor Publico saliente se encuentren
fisicamente en las oficinas correspondientes.
Constatar que los bienes muebles se presentan en las condiciones normales de uso.

6.5 Politicas

Para la entrega de las constancias se tomara en consideracion el registro e integracion de los resguardos que tenga la Jefatura de
Bienes Muebles y la integracion de los Inventarios, ambos debidamente actualizados.

Las constancias de no adeudo patrimonial se pueden solicitar por alguno de los siguientes motivos:

¢ Que la soliciten los servidores publicos, cuando se encuentren en el proceso de Entrega-Recepcion intermedia.

e Que la soliciten por cambio de adscripcion de cualquier servidor publico dentro de las unidades que conforman la
Administracién Publica Municipal.

e Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio
e Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio

e Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios

de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

6.6 Desarrollo

No. Responsable

Descripcion

| Servidor Publico saliente

Envia escrito dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento, que contenga: nombre del servidor
publico, nimero de némina, domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del territorio
municipal, teléfono, correo electrénico, relacion de su area de adscripcion, CURP y RFC.

2 Secretaria del Ayuntamiento

Recibe la peticién y mediante oficio la turna al Departamento de Patrimonio Municipal,
iniciando el Procedimiento Administrativo, solicitando a la Jefatura de Patrimonio Municipal
que le remita la informacion referente a los adeudos que tenga el servidor publico, respecto
de los bienes que hayan estado a su resguardo durante la vigencia de su relacion laboral en
las areas de adscripcion.

3 Patrimonio Municipal

Recibe la solicitud enviada por la Secretaria del Ayuntamiento y, realiza una busqueda
minuciosa en el archivo y expedientes de las areas correspondientes de la Administracion
Publica Municipal, con la finalidad de cotejar si el Servidor Publico solicitante era
resguardatario de algiin bien mueble.

4 Patrimonio Municipal

Informa mediante oficio a la Secretaria del Ayuntamiento si el servidor Plblico solicitante
cuenta con algiin adeudo de tipo patrimonial.

5 Secretaria del Ayuntamiento

Emite la Constancia de Adeudo o no Adeudo Patrimonial, segin la informacion que le haya
proporcionado la Jefatura de Patrimonio Municipal.

6.7 Diagramacion

Servidor Publico saliente Secretaria del Ayuntamiento Jefatura de Patrimonio

Envia escrito dirigido a la Secretaria del Recibe la peticion y la tuma al -
Ayuntamiento, que contenga: nombre del Departamento de Patrimonio Municipal, Recibe la solicitud y realiza una bisqueda
servidor publico, nimero de némina, solicitando ~ al  Departamento  de minuciosa en el archivo y expedientes de
domicilio para ofr y recibir notificaciones [—| Patrimonio Municipal que le remita la las dreas correspondientes de la
dentro del territorio municipal, teléfono, informacion referente a los adeudos de Administracién Pdblica Municipal, con la
correo electronico, relacién de su area de tioo_patrimonial aue tenaa el servidor finalidad de cotefar si el Servidor Piblico
adscribelén, CURP v REC solicitante era resguardatario de algin
bien mueble.

Emite la Constancia de Adeudo o no Informa mediante oficio a la Secretaria

Adeudo , segin la 6 del jento si el servidor Publico

que le haya proporcionado al solicitante cuenta con algin adeudo de

Departamento de Patrimonio Municipal. tipo patrimonial.
FIN
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6.8 Formatos e Instructivos

MUNICIPIO DE: MELCHOR OCAMPO
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PERIODO: 2022 - 2024 s anitada deMercs

REGISTRO PERSONAL DE ADEUDO Y/O NO ADEUDO CON LA ENTIDAD MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION: 2024-11-14)

DATOS
GENERALES EXPEDIDA A "AUTGRIDAD GUE EXPICE AUTORIDAD QUE CERTIFICA

CONCEPTO

AEuDo Econcmco || NOMBRE veea canmson oENoVEYA s e o s
parrmoniaL [

omos[]

no A0euoo[X]

CARGO: orcuLuNO SECRETARIO SECRETARI

ESPECIFICAR
ADSCRIPCION REGISTRO GMIL ‘SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO |  SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

FECHA: 2281311

LLENAR SOLO EN CASO DE ADEUDO
MIONTO MGTIVO Y FECHA DEL ADEUDO PAGARE CBSERVACIONES

FECHADE
EMISON.

FECHADE
VENCIMIENTO:

MONTO:

RODRIGUEZ TORRES TOMAS ARTURD VEGA CARREON GENOVEVA
ELABORD ENTREGO

6. REGISTRO DE ALTA DE BIENES INMUEBLES EN EL INVENTARIO GENERAL.

7.1. Objetivo

Mantener actualizado el Inventario General de Bienes Inmuebles que son propiedad del Municipio de Melchor Ocampo mediante el
registro de baja de los bienes inmuebles.

7.3. Definiciones

Bienes Inmuebles: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de un lugar a otro;

Gaceta de Gobierno: Es el medio de difusion de caracter permanente y de interés publico cuyo objeto es publicar las leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, notificaciones, avisos, manuales y demas disposiciones de caricter general de los poderes del Estado,
organismos auténomos, organismos auxiliares, ayuntamientos y de particulares.

Inventario General de Bienes Inmuebles: Es el documento en donde se registran todos los bienes inmuebles propiedad de la
administracion publica municipal el cual debera contener todas las caracteristicas de identificacion tales como nombre zona ubicacion
medidas y colindancias tipo de inmueble superficie construida uso medio de adquisicion situacion legal valor y todos los demas datos
que se soliciten en la cédula correspondiente.

Alta de bienes inmuebles: Es el acto por el cual la administracién publica municipal adhiere a su inventario general de bienes
inmuebles un bien adquirido sin perjuicio de la forma en que se realizé, pudiendo ser donacion, expropiacion, adjudicacién, o dacion
en pago considerando lo estipulado en la Ley de Bienes del Estado de México y sus municipios, Ley Organica Municipal del Estado de
México y demas disposiciones legales aplicables.

Donacion: Es el acto de dar algo de forma gratuita a otra persona, el contrato de donacién debe ser realizado por un notario en una
escritura publica.

Expropiacion: Es un procedimiento legal que permite al Estado retirarle a un particular la titularidad de un bien o derecho, a cambio
de una indemnizacion.

Adjudicacion: La adjudicacion de bienes es un acto juridico que transfiere la propiedad de un bien a una persona. Puede ser el
resultado de un proceso legal, como una subasta o un concurso, o de un acuerdo privado.

Dacién En Pago: Es un acuerdo entre un deudor y un acreedor para saldar una deuda entregando un inmueble en lugar de dinero,
para este supuesto el acreedor sera el Municipio de Tultitlan.

7.4. Insumos
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|. Documento que acredite el alta del bien inmueble por autoridad competente Federal, Estatal o Municipal que debera contener:

a. Exposicion de motivos de la enajenacién del bien de cualquier otro acto o contrato que implique la transmision de la propiedad

del in

Valor

"m0 oon o

mueble

Catastral del inmueble

Escritura Publica
Fotografias Originales qué evidencien el estado actual del bien

Il. Acta administrativa firmada por el comité de bienes inmuebles

7.5. Resultados

Superficie, medidas, colindancias, ubicacién exacta del inmueble y sus caracteristicas de identificacion
El uso y destino que se le dara

Realizar el alta de un bien inmueble adquirido en el Inventario General que permita mantener actualizado el registro de los bienes
inmuebles en beneficio de la Administracion Publica.

7.6. Politicas

La falta de informacion requerida para dar tramite al alta de un bien inmueble no sera impedimento para hacerlo dentro de los 30 dias
naturales posteriores a la adquisicion del mismo y puede ser recibida indistintamente de alguna autoridad diferente a las que han
establecido el Comité de Bienes Inmuebles, pero ha de hacer del conocimiento en la sesion mas préoxima del Comité de Bienes
Inmuebles o incluso exhortar a una sesion extraordinaria, con la finalidad de mantener los registros debidamente actualizados.

7.7. Desarrollo

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
. Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento que se lleve a cabo el Procedimiento de Alta
Autoridad competente federal, . . : :
I . de un Bien Inmueble del Inventario General con el documento adjunto que lo acredite,
estatal o municipal . L - L
debidamente requisitado de acuerdo con la Ley de Bienes del Estado de México.
Recibe la instruccion por escrito y la turna a la Jefatura de Departamento de Patrimonio
2 Secretaria del Ayuntamiento | Municipal, para que instruya a la Jefatura de Oficina de Bienes Inmuebles dar tramite al
Procedimiento de Alta sobre un bien inmueble en especifico.
Instruye al titular de la Jefatura de Oficina de Bienes Inmuebles dar tramite al
3 Jefatura de Departamento de | Procedimiento de Alta sobre un bien inmueble en especifico y lo hace de conocimiento
Patrimonio Municipal en la sesi6n mas proxima del Comité de Bienes Inmuebles y si es necesario se exhorta
a una sesién extraordinaria para tales efectos.
4 Jefatura de Oficina de Bienes | Realiza el Alta del Bien inmueble ordenado, finaliza con el Acta emitida por el Comité
Inmuebles de Bienes Inmuebles referente al Alta del bien inmueble.

7.8 Diagramacion

Autoridad competente federal,
estatal o municipal

Envia instruccion del alta del bien
inmueble especifico con el
documento adjunto que avale la
solicitud.

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Patrimonio
Municipal

Recibe la instruccidn con el
documento adjunto que avale
la  solicitud  debidamente
requisitada

Recibe la instruccion y la tuma al
Departamento de Patrimonio  Municipal,
solicitando continuar el procedimiento de
Alta,

v

I

Informa al Comité de
Bienes Inmuebles el
procedimiento de alta del
bien inmueble,

Jefatura de Oficina de
Bienes Inmuebles

Realiza el alta del Bien
inmueble  ordenade  al
Inventario  General de
Bienes Inmuebles.

Adjunta el Acta del Comité
de Bienes Inmuebles,
puede ser anterior o
posterior al Alta
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7.9. Formatos e Instructivos
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8. REGISTRO DE BAJA DE BIENES INMUEBLES EN EL INVENTARIO GENERAL.

8.1 Objetivo

Mantener actualizado el Inventario General de Bienes Inmuebles que son propiedad del Municipio de Melchor Ocampo mediante el
registro de baja de los bienes inmuebles.

8.2 Definiciones

Bienes Inmuebles: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de un lugar a otro;

Gaceta de Gobierno: Es el medio de difusion de caracter permanente y de interés publico cuyo objeto es publicar las leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, notificaciones, avisos, manuales y demas disposiciones de caracter general de los poderes del Estado,
organismos auténomos, organismos auxiliares, ayuntamientos y de particulares.

Baja de bienes inmuebles: Es el acto por el cual la administracion publica municipal excluye de su inventario general de bienes
inmuebles un bien considerando lo estipulado en la Ley de Bienes del Estado de México y sus municipios, Ley Organica Municipal del
Estado de México y demas disposiciones legales aplicables.

8.3Insumos
|.Documento que acredite la baja del bien inmueble por autoridad competente Federal, Estatal o Municipal que debera contener:

a) Exposicion de motivos de la enajenacion del vino de cualquier otro acto o contrato que implique la transmision de la
propiedad del inmueble

b) Superficie, medidas, colindancias, ubicacion exacta del inmueble y sus caracteristicas de identificacion

c) Elusoy destino que se le dara

d) Valor Catastral del inmueble

e) Escritura Publica

f) Certificacion de que el inmueble no se encuentra brindando un servicio publico

g) Fotografias Originales qué evidencien el estado actual del bien
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h)  Autorizacion de la baja

2.Acta administrativa firmada por el comité

8.4 Resultados

Realizar la baja de un bien inmueble del Inventario General que permita mantener actualizado el registro de los bienes inmuebles en

beneficio de la Administracion Publica.

8.5 Politicas

La informacion requerida para dar tramite a la baja de un bien inmueble puede ser recibida indistintamente de alguna autoridad
diferente a las que han establecido el Comité de Bienes Inmuebles, pero ha de hacer del conocimiento en la sesiéon mas préxima del
Comité de Bienes Inmuebles o incluso exhortar a una sesion extraordinaria, con la finalidad de mantener los registros debidamente

actualizados.

8.6 Desarrollo

Octubre de 2025 No. XXXII

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento que se lleve a cabo el Procedimiento de Baja
| Autoridad competente federal, | de un Bien Inmueble del Inventario General con el documento adjunto que acredite la
estatal o municipal baja del bien inmueble, debidamente requisitado de acuerdo con la Ley de Bienes del
Estado de México.
, . Recibe la instruccién por escrito y la turna a la Jefatura de Patrimonio Municipal, para
2 Secretaria del Ayuntamiento e o : . ,
dar tramite al Procedimiento de Baja sobre un bien inmueble en especifico.
Instruye a dar tramite al Procedimiento de Baja sobre un bien inmueble en especifico y
3 Jefatura de Patrimonio lo hace de conocimiento en la sesién mas préxima del Comité de Bienes Inmuebles y
Municipal si es necesario se exhorta a una sesion extraordinaria para tales efectos para que se
unifique la informacion en el Libro Especial y el Sistema de Informacién Inmobiliaria.
4 Jefatura de Patrimonio Realiza la Baja del Bien inmueble ordenado especificando el motivo de la baja y
Municipal adjuntando el documento con el que avale la instruccién.

8.7 Diagramacion

Autoridad competente federal,
estatal o municipal

|

Envia instruccion de la
Baja de bien inmueble
especifico con el
documento adjunto que
avale la solicitud.

8.9 Formatos

Jefatura de Oficina de
Bienes Inmuebles

Jefatura de Patrimonio
Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe la instruccién con el
documento adjunto que
avale la solicitud
debidamente requisitada.

Realiza la Baja del Bien
inmueble ordenado del
Inventario General de

Bienes inmuebles.

Recibe la instruccion y la turna al /
Departamento de  Patrimonio l
Municipal, solicitando continuar el
procedimiento de baja.

Informa al Comité de
Bienes Inmuebles sobre

FIN

la baja del bien
inmueble.
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9.10 PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION ADMINISTRATIVA DE BIEN INMUEBLE DE DOMINIO PUBLICO
Y/O PRIVADO DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO

10.1. Objetivo

Procedimiento para la recuperacion administrativa de un bien inmueble de dominio publico y/o privado del Municipio de Melchor
Ocampo cuando personas usen o aprovechen los bienes inmuebles, sin contar con la concesién, autorizacién, permiso licencia o
cuando éstas hayan caducado, concluido, cancelado, anulado o revocado.

10.2. Definiciones

Bien inmueble de dominio publico: Son bienes de dominio del poder publico los que pertenecen a la Federacion, a los Estados o
a los Municipios; y pueden ser bienes de uso comin o los destinados a un servicio publico.

Bien inmueble de dominio privado: Son bienes de dominio del poder publico los que pertenecen a la Federacion, a los Estados o
a los Municipios; y pueden ser bienes propios y su uso no es el destinado a un servicio publico, aunque pertenezcan en pleno a la
Federacion.

Desalojo: Acto mediante el cual se despoja a una persona (fisica o moral) de la posesion material de un inmueble por orden de la
autoridad gubernativa, en el caso concreto, por el Ayuntamiento de Tultitlan.

Poseedor: Que tiene en su poder alguna cosa, en el caso concreto un bien inmueble de dominio publico y/o privado del Municipio
de Tultitlan, entiéndase de la misma manera al ocupante.

Notificador: Persona autorizada legalmente para realizar una notificacion, en el caso concreto para este procedimiento los adscritos
a la Consejeria Juridica Municipal.

Diligencia: En el procedimiento, acto juridico mediante el cual un funcionario competente lleva a cabo un acto procesal trascendental
y de gran sustanciacién y es asentado a través de un acta, redactada por el funcionario y tiene por objeto dejar constancia del acto.

10.3. Insumos
a) Ordenamiento por escrito dirigido a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento de la implementacion del procedimiento.
b) Orden de Visita de Verificacion del bien inmueble propuesto para recuperacién administrativa debidamente requisitado.
¢) Herramientas y personal para el rompimiento de chapas y cerraduras.
d) Chapas, cerraduras y alglin otro elemento para asegurar el bien inmueble recuperado.
10.4. Resultados
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Recuperacion administrativa de un bien inmueble de dominio publico y/o privado del Municipio de Melchor Ocampo, cuando personas
usan o aprovechan los bienes inmuebles, sin contar con la concesién, autorizacién, permiso licencia o cuando éstas se hayan caducado,
concluido, cancelado, anulado o revocado.

10.5. Politicas

El Procedimiento de recuperacion administrativa de Bienes de Dominio Publico y/o Privado del Municipio de Melchor Ocampo,
solamente lo podra solicitar el Ayuntamiento al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, para que ordene mediante la Jefatura de
Patrimonio Municipal y a su vez a la Jefatura de Oficina de Bienes Inmuebles para darle tramite al mismo sobre un bien inmueble en

particular.
10.6. Desarrollo
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento que se lleve a cabo el Procedimiento de
: Recuperacion Administrativa de un Bien Inmueble de Dominio Publico y/o Privado del
| Ayuntamiento S -
Municipio de Melchor Ocampo que, se encuentre en posesion de personas de manera
ilegitima.
Recibe la instruccion por escrito y la turna a la Jefatura de Departamento de Patrimonio
2 Secretaria del Ayuntamiento | Municipal, para que instruya a la Jefatura de Oficina de Bienes Inmuebles dar tramite al

Procedimiento de Recuperacion Administrativa sobre un bien inmueble en especifico.

Jefatura de Departamento de

Instruye al titular de la Jefatura de Oficina de Bienes Inmuebles dar tramite al

Patrimonio Municipal Procedimiento de Recuperacion Administrativa sobre un bien inmueble en especifico.
4 Jefatura de Oficina de Bienes | Solicita la intervencion de la Consejeria Juridica para notificar a los poseedores, y en su
Inmuebles caso llevar a cabo la diligencia de Desalojo en conjunto.
Realiza la notificacién a los poseedores mediante sus notificador o notificadores
5 Consejeria Juridica Municipal | habilitados para ello; estan presentes durante la diligencia de desalojos para realizar las
actas de hechos respectivas de la diligencia practicada.
Presta auxilio para llevar a cabo la diligencia de Desalojo, salvaguardando la integridad
Direccion de Seguridad de los Servidores Plblicos que la llevan a cabo, asi como realizar lo pertinente para
6 Ciudadana y Vialidad recuperar la posesion del bien inmueble respetando los derechos humanos de los
ocupantes.
Poseedores de un bien Presentar la documentacién requerida ante la Secretaria del Ayuntamiento que
7 inmueble de Dominio Publico | documentos originales o copias certificadas que acrediten la legitima posesion del bien
Municipal inmueble.
10.7. Diagramacion

Ayuntamiento

Secretaria del Jefatura de Jefatura de Consejeria Direccién de Poseedores de
Ayuntamiento Patrimonio Oficina de Juridica Seguridad bien inmueble
Municipal Bienes Municipal Ciudadana y Dominio PUbli
Inmuebles Vialidad Municipal
Vencido el plaze Weneidn gl Vencido el plazo, Plazo de 3 dias
ala primera hota plazo @ la ala primera hota habiles para que
habil del dia primera hora habil del dia o8 poseedores
shuinte, s habil del dia siguiente, se 1zalicen la
realizars el siguiente, se realizara el desacupacion y
DESALOJO, sn realizard &l DESALOJO, 6n enrega
presencia del DESALOJO, &n presencia del voluntaria del
Jefe de Oficina fresenca del oarsonal blen Inmueble.
e Bienes Notificador o necesario para
Inmugbles y notificadares ajecutar 1
persenal adscritos & la desocupacion del
necesaric para Conssjoria bien de manera
sjecutar la Junidica coactiva, 58
desocupacion del Municipal para pemite realizar el
bien de manera sjecutarla us0 de la fuerza
OB, desocupacion publica, asi como
del bien de s autoriza el
marars rompimiente de
Goasiva. chapas y
cemaduras, asi
como cualguier FIN
obsticulo que
impida el paso,
respetando en
todo meranta los
derschos.
humanos de los
ocupantss




Melchor Ocampo

H. Ayuntamiento Constitucional £

—_
Melchor Ocampo Goblernn de
Sitio de Interés
Melchor Ocampo, Estado de México Octubre de 2025 No. XXXII 1

SIMBOLOGIA

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio del Procedimiento

Conector de pagina

Documento

Linea de Flujo

Actividades
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]
)

Fin del Procedimiento

El presente Manual para el Registro y Control de Inventarios, la Incorporacion y Desincorporacion de Bienes Muebles para el Municipio
de Melchor Ocampo de la Jefatura de Patrimonio Municipal, dejan sin efecto a sus similares publicados con anterioridad en la Gaceta

Municipal y entra en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Dado en el Salon de Cabildo “Andrés A. Sanchez Cervantes” Recinto Oficial de H. Cabildo de Melchor Ocampo, Estado de México,
en la Trigésima Quinta Sesion Ordinaria Publica de Cabildo Resolutiva, a los diecisiete dias del mes de septiembre del ano Dos mil
Veinticinco, entrando en vigor el dia siguiente de su aprobacién.

Dra. Victoria Aurelia Viquez Vega

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

(Rubrica).

M. en A.P. Genoveva Carredn Espinosa
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
(Rubrica).
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Secretaria del Ayuntamiento

La que suscribe, M. en A P. Genoveva Carreén Espinosa, Secretaria del Ayuntamiento
de Melchor Ocampo, en uso de las facultades que me confieren las fracciones Vill y
Xl del articulo 91 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, CERTIFICO Y
ORDENO la publicacién de Gaceta Municipal numero XXXII de fecha seis de octubre
del ano Dos mil Veinticinco, para el conocimiento de todos los habitantes de Melchor

Ocampo, Estado de México.

Mtra. Genoveva Carreon Espinosa
Secretaria del Ayuntamiento de

Melchor Ocampo, Estado de México
(RUBRICA).
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DRA. VICTORIA AURELIA VIQUEZ VEGA
Presidenta Municipal Constitucional

C. LEOBARDO RAMIREZ MENDOZA
Sindico Municipal

C. CONCEPCION PRADO LOPEZ
Primera Regidora

C. BERNARDO ZAMORA RAMIREZ
Segundo Regidor

C. FANNY TRUIJILLO ESPINOSA
Tercera Regidora

C. JOSE GABRIEL ALCANTARA GOMEZ
Cuarto Regidor

C. KEVIN JOSE ANTONIO GOMEZ TREJO
Quinto Regidor

C. MA DE LA PAZ LOZANO DOMINGUEZ
Sexta Regidora

C. MA. TERESA REYES FLORES
Séptimo Regidor

M. en A.P. GENOVEVA CARREON ESPINOSA

Secretaria del H. Ayuntamiento
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