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ARTICULO 109 FRACCION IIl, 115 FRACCIONES I, Il Y IV Y 134 DE CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. ARTICULO 1, 3, 4 FRACCION I, IV, XII, XV, XVII, XVIII Y XIX, ARTICULO
23 FRACCIONES |, Il, 1, XXIV, XXV Y XXVII DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
ARTICULO 140 DE LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES. ARTICULO 78, 91 FRACCION IV, 100
FRACCION 1X, 138 FRACCION X, XII, B) 165, 168, 169 FRACCIONES I, I, I11, IV, V, V BIS, V TER, VII, VIII,
XIII'Y XXI DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA. ARTICULO 7 LEY GENERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVASARTICULO 88 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN, PUEBLA.

OBIETIVO

Los presentes lineamientos tienen por finalidad establecer un instrumento normativo de
observancia obligatoria que regule, de manera integral, los mecanismos operativos, administrativos
y juridicos que rijan la gestion, resguardo, administracidn, supervision, destino y eventual
disposicién de los Bienes Muebles e Inmuebles que integran el Patrimonio del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacan, Puebla.

Este cuerpo normativo persigue la institucionalizacién de directrices precisas que garanticen un
ejercicio publico eficiente, racional, transparente y sujeto a los principios de legalidad, rendicién de
cuentas y responsabilidad administrativa, en concordancia con las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen la materia en los dmbitos Federales, Estatales y Municipales.

Asi mismo, dichos lineamientos pretenden consolidar un marco normativo, bajo criterios técnicos,
legales, fiscales, financieros, las atribuciones y deberes de los servidores publicos con competencias \
y atribuciones en Materia de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles, a efecto de fortalecer N
las capacidades institucionales para la adecuada conservacién, control, fiscalizacién, valorizacién y N
utilizacion de los bienes que conforman el Patrimonio Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacan Puebla.

En este sentido, resulta menester sefialar que el 31 de diciembre de 2008 fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacidon la Ley General de Contabilidad Gubernamental, cuyo objetivo consiste en
establecer las posturas, normas y lineamientos que rigen la contabilidad gubernamental y la
generacion de informacién financiera de los Entes Pulblicos, a fin de propiciar su debida
armonizacion, facilitar la fiscalizacion superior y promover la transparencia en la gestion del erario
publico.

En virtud de lo anterior, y atendiendo al principio de armonizaciéon normativa, los presentes
lineamientos se implementan con el propdsito de establecer los criterios especificos y metodologias
técnicas que normardn de forma sistemdtica los procedimientos relativos al manejo, control,
administracion, fiscalizacién y supervision de los bienes muebles e inmuebles que se encuentren en
propiedad, custodia o uso del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacan, Puebla, todo
ello con el objetivo de asegurar su adecuada utilizacion, conservacién y disposicién conforme a los x
fines del interés publico, la normatividad vigente y los estandares de eficacia en la gestion @
patrimonial publica.
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EﬂBIERNIJIVHliNIl'.FPAL CAPI’TULO I
Sanando. Fehuacdin DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. - Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer disposiciones para
el Registro, Control del Inventario, la Incorporaciéon y Desincorporacion de Bienes Muebles E
Inmuebles del H. Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

Son sujetos de los presentes Lineamientos: Todos los Servidores Publicos que manejen,
administren, controlen o tengan bajo su resguardo bienes de propiedad del Ayuntamiento, quienes \ O
son designados por disposicion de la Ley, por elecciéon popular para asumir funciones de (
representatividad, de decision y de mando, asi como de grados superiores en la Estructura Organica.

ARTICULO 2. — Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderd por:
A) Bienes Muebles: Objeto(s) que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser
trasladado(s) de un lugar a otro ya sea por si mismo(s), o por efecto de una fuerza
exterior.
B) Bienes Inmuebles: Recurso (s) fisico (s) que, por su naturaleza de uso o consumo, no
puede (n) trasladarse de un lugar a otro.
C) Bienes de dominio publico: Bienes que por su naturaleza se caracterizan por ser
inalienables e imprescriptibles, asi como por no ser objeto de gravamen, ni reponer
beneficios de particulares y la imposicion de servidumbres pasivas.
D) Bienes de uso comun: Bienes que son inalienables e imprescriptibles. Pueden
aprovecharse de ellos todos los habitantes, con las restricciones establecidas por la ley;
pero para aprovechamientos especiales se necesita concesién otorgada con los

requisitos que prevengan las leyes respectivas. ‘\lﬂk .

E) Bienes de dominio privado: Son aquellos que resultan de la liquidacién y extincién 1‘\.‘1‘

de entidades, en la proporcion que corresponda al Municipio asi mismo son los \ N

inmuebles o muebles que forman parte del Patrimonio del Municipio, que no son \\. \\ \
'

destinados al uso colectivo, o a la prestacion de un servicio publico,
siendo estas las utilidades de las entidades municipales y en general todos los bienes o
derechos, propiedad del Municipio que no sean de dominio publico.
F) Baja: La cancelacién del registro en el Sistema Contable de un bien en el inventario
de la Unidad Administrativa que corresponda, una vez consumada su Disposicidn Final
o cuando el bien se hubiere extraviado, rebado o siniestrado.
G) Bienes no utiles; aquellos:
1. Cuya observancia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el
servicio:
2. Aun funcionales pero que ya no se requiere para la prestacion del servicio:
3. Bienes que por su estado fisico no resulten funcionales y no son susceptibles
de reparacion:
4. Bienes que por su estado fisico no resulten funcionales y su reparacién no
resulta rentable.
H) Comité: Al Comité De Bienes Patrimoniales del Honorable Ayuntamiento de

Tehuacdn, Puebla. @
I) Catdlogo de cuentas: El documento técnico integrado por la lista de cuentas, los
instructivos de manejo de cuentas y las guias contabilizadoras.
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Sanando. Tehuacin servicio al momento de su adquisicion. Como adquisicion debe considerarse también

la construccion, fabricacidn, instalacién o maduracion de un activo. El costo de
adquisicién también se conoce como costo histérico.

K) Dictamen de no utilidad: Es el documento emitido por la Unidad Administrativa
correspondiente en el cual se describe el bien y se acreditan las causas por la cuales se
pronuncia su no utilidad.

L) Direccién: Direccién De Recursos Materiales Y Servicios Generales.

M) Disposicion final: Es el acto a través del cual se realiza la Desincorporacién
Patrimonial (enajenacién o destruccion.)

N) Desincorporacion Patrimonial: La exclusion de un Bien de Dominio Publico del
Patrimonio del Ayuntamiento.

0) Enajenacidn: La transmision del derecho de propiedad o dominio de un bien, como
es el caso de la Venta, Donacién o Permuta.

P) Formato de Alta: Documento que establece por escrito las caracteristicas del Bien
Mueble dado de alta, las cuales se profieren subsiguientemente: Numero De Alta, Fecha
De Resguardo, Clasificacion, Descripciéon, Marca, Modelo, Nimero De Serie, Niimero De
Factura, Proveedor, Costo, Fecha De Adquisicién Del Bien Mueble, Unidad Administrativa,
Resguardante, Numero De Inventario, que representa obligaciones y responsabilidades
gue tienen las y los Servidores Publicos, del uso adecuado del bien y/o bienes que se les
entregan para la realizacién de actividades de conformidad a lo sefialado en los articulos 2,
7y 49 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Q) Formato de Resguardo: Documento que establece por escrito las caracteristicas del Bien
Mueble Resguardado, las cuales se profieren subsiguientemente: Nimero De Resguardo,
Fecha De Resguardo, Clasificacién, Descripcion, Marca, Modelo, Nimero De Serie,
Nimero De Factura, Proveedor, Costo, Valor Libros, Fecha De Adquisicién Del Bien \
Mueble, Unidad Administrativa, Resguardante, Nimero De Inventario, que representa _ l
obligaciones y responsabilidades que tienen las y los Servidores Publicos, del uso adecuado \
del bien y/o bienes que se les entregan para la realizacion de actividades de conformidad a \ 1
losefialado en los articulos 2, 7 y 49 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. \
R) Formato de Traspaso: Documento que establece por escrito las caracteristicas del Bien

Mueble a Traspasar, las cuales se profieren subsiguientemente: Niimero De Traspaso, Fecha

De Traspaso, Unidad Traspasante, Unidad Receptora, Clasificacién, Descripcién, Marca,

Modelo, Numero De Serie, Nimero De Factura, Proveedor, Costo, Valor Libros, Fecha De
Adquisicion Del Bien Mueble, N° De Inventario, Motivo De Traspaso.

S) Formato de Baja de: Documento que establece por escrito las caracteristicas del Bien

Mueble Susceptible a Baja, las cuales se profieren subsiguientemente: Numero De

Baja, Fecha De Solicitud De Baja, Clasificacion, Descripcién, Marca, Modelo, Nimero

De Serie, Numero De Factura, Proveedor, Costo, Valor Libros, Fecha De Adquisicién

Del Bien Mueble, Unidad Administrativa, Resguardante, Nimero De Inventario y

Motivo De Baja, que representa obligaciones y responsabilidades que tienen las y los
Servidores Publicos, del uso adecuado del bien y/o bienes que se les entregan para la
realizacion de actividades de conformidad a lo sefialado en los articulos 2, 7 y 49 de la

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

T) Inventario: La relacién o lista de Bienes Muebles e Inmuebles comprendidos en el @7

=T =

activo fijo, la cual debe mostrar la descripcion de los mismos, codigos de identificacion,
sus montos por grupos y clasificaciones especificas.

0
J
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GOBIERNG MUNICIPAL U) Procedimiento de venta: Los de Licitacién Publica, Subasta, Invitacion a Cuando
Sanando, Jehuacin Menos Tres Personas y Adjudicacién Directa.

V) Resguardante: Servidor Publico del H. Ayuntamiento de Tehuacén, Puebla, que
acepta formalmente por escrito responsabilizarse de los bienes que le son asignados
para el desempefio de sus funciones o las de su drea. (FORMATO DE RESGUARDO)

X) Traspaso: Proceso Administrativo Interno por el cual una Unidad Administrativa
concede los derechos de un bien mueble hacia con otra configurando de esa manera el
cambio de resguardante de dicho bien mueble. (FORMATO DE TRASPASO)

Y) Valor Libro: Es el valor que tiene un activo en la contabilidad, una vez deducidas la
depreciacion y las pérdidas por deterioro acumuladas conforme a los pardmetros de la
vida util del bien mueble e inmueble.

Z) Valor razonable: Representa el monto de efectivo o equivalentes, que participantes
en el mercado estarian dispuestos a intercambiar para la compra o venta de un activo,
0 para asumir a liquidar un pasivo, en una operacién entre partes interesadas,
dispuestas e informadas, en un mercado de libre competencia. Cuando no se tenga un
valor de intercambio accesible de la operacion, debe realizarse una estimacién del
mismo mediante técnicas de valuacion, por consiguiente, es el valor de intercambio de
una operacion o una estimacidon de éste.

AA) Valor para venta: El valor especifico asignado por el responsable de los bienes para
instrumentar su venta con base al valor minimo:

AB) Valor minimo: El valor general o especifico que fije el Comité o el obtenido a través
de un avaluo.

ARTICULO 3. - Se aplicard de manera supletoria para lo no previsto en los presentes .
Lineamientos, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Reglas de Registro y/o Valoracién del \ \
Patrimonio emitidas por el CONAC, Ley de Bienes Patrimoniales del Estado, Ley Federal para la L
Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico, Cédigo Civil para el Estado Libre y \ A \
Soberano de Puebla: asimismo, con la finalidad de implementar las operaciones relacionadas con el W
objeto de los presentes lineamientos, se integrara el Comité. \)

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION, FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL COMITE

-

ARTICULO 4. - El Comité de Bienes Patrimoniales tendrd como objetivo realizar acuerdos en
base a fundamento legal, criterios y procedimientos respecto a las disposiciones para el Registro,
Control del Inventario, la Incorporacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles del H. f\ i
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla; el cual se integraria de la siguiente manera: \.\'\

l. Presidente del Comité: Presidente Municipal. \‘\‘
Il. Secretario Técnico: Titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios -
Generales.

lll. Comisario del Comité: Contraloria Municipal.

IV. Vocales:
1) Secretaria de Ayuntamiento.

2) Tesoreria Municipal.
3) Direccidn de Informacion, Planeacién y Proyectos estratégicos.
4) Direccién de Contabilidad e Ingresos.




Lineamientos de Control de los Recursos Clave: MTP/CMI/CAFO/2025/LRM/001
CONTRALORIA . il
Materiales, de la Direccion de Recursos Fecha de elaboracion: 03/06/2025

MUNICIPAL Materiales y Servicios Generales.
Ejercicio Fiscal 2025.

5) Direccion de Egresos.

V. Suplentes: Personal designado por el Titular a fin de que lo represente, los cuales.
seran asignados a través de un escrito presentado ante el Comité, en el cual se les
notificara debidamente el ejercicio de sus funciones y atribuciones. El personal
designado debera informar por escrito a su titular acerca de los acuerdos realizados en
cada sesion del comité en la que sea delegado.

De lo expuesto en las fracciones que se desglosan anteriormente, se hace alusién que, se

convocaran a los 5 vocales.

Los cargos que los Servidores Publicos desempefien en el Comité serdn Honorificos.

El Comité podrd incorporar ademas con el caracter de invitado a un Asesor Técnico experto
en la materia de que se trate el procedimiento, el cual serd nombrado por el Presidente, sin perjuicio
de lo que estipule |la Ley General de Contabilidad Gubernamental, quien tendré derecho a voz, pero
no a voto.

ARTICULO 5. - Las resoluciones del Comité serdn validas con el cincuenta por ciento mas
uno de los votos en un mismo sentido de los integrantes. En ninglin caso tomaran en cuenta los
votos de los asesores o invitados. El comisario tendra derecho a voz, pero no a votd.

ARTICULO 6. - El Comité de Bienes Patrimoniales tendré las funciones siguientes:

I. Realizar y aprobar un calendario que contemple fechas de reuniones y un plan de
trabajo.

Il. Realizar sesiones con el fin de realizar acuerdos respecto de los bienes Muebles e
Inmuebles del H. Ayuntamiento.

lll. Emitir opinion sobre las solicitudes de donacidn, comodato, permuta, transferencias
y enajenacion de bienes que se formulen al Ayuntamiento;

IV. Proponer la celebracién de contratos para la enajenacién de bienes no utiles;

V. Supervisar y validar el cumplimiento de los procedimientos relacionados con el
Registro, Inventario, Afectacion, Destino Final Y Baja De Los Bienes, conforme a lo
establecido en los presentes Lineamientos;

VI. Difundir a todas y cada una de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento,
los acuerdos que adopté en el ejercicio de sus funciones y que sean de aplicacién
general;

VII. Aprobar el Programa Anual de Desincorporacion de Bienes Muebles Obsoletos
Propiedad del H. Ayuntamiento de Tehuacén.

VIII. Aprobar el dictamen acerca de los montos para las Enajenaciones de los bienes del
Ayuntamiento;

IX. Proponer los manuales, formatos o instructivos que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones;

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

XI. Coadyuvar en la integracion y actualizacion permanente del Inventario De Bienes
Muebles e Inmuebles Propiedad del Ayuntamiento;

s
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GOBIERNO MUNICIPAL XIl. Para el cumplimiento de sus funciones el Comité podra solicitar la Contratacion de

Sanands. Tehuacdn Servicios de Avaldos a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de los Bienes

Muebles e Inmuebles respecto de los que se pretenda determinar su destino final;

Xlll. Solicitar a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, instrumentar el
procedimiento de adjudicacidn para el servicio de Valuador Externo regulado por la

legislacion en la materia, reglamentos, bases y disposiciones normativas conducentes,

bajo los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez y combate

a la corrupcion, que le permitan al Municipio obtener las mejores condiciones de \)
calidad, precio, financiamiento y oportunidad:

XIV. Determinar el procedimiento bajo el cual se realizara la enajenacion de los Bienes R
Muebles. ( 3

CAPITULO IlI
DE LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

ARTICULO 7. - El/La Presidente tendra las siguientes funciones:

I. Convocar y presidir a las reuniones del Comité de manera semestral;
Il. Autorizar la convocatoria y proponer el orden del dia de las sesiones;
1ll. Tendra el voto de calidad en caso de empate.

IV. Asistir puntualmente a las sesiones con derecho a voz y voto.

ARTICULO 8. — El/La Secretario Técnico tendrd las funciones siguientes:

l. Acordar con el Presidente el orden del dia; \
Il. Remitir a los integrantes del Comité y a los asesores e invitados la documentacidn 5
relacionada con los asuntos a tratar; i ‘
lll. Levantar el Acta correspondiente a cada sesion; Yo%
IV. Elaborar y expedir la convocatoria de las sesiones y el orden del dia, considerando \
las propuestas de los integrantes del Comité; J
V. Asistir puntualmente a las sesiones con derecho a voz y voto;

VI. Las demas que le encomiende el Presidente o el Comité.

ARTICULO 9. — El/La Comisario tendrd las funciones siguientes:

I. Vigilar que se cumplan los acuerdos realizados durante las sesiones del Comité y \\ ‘_
.. - - | \
verificar su cumplimiento: i
b . s . < |\
Il. Dar seguimiento a los acuerdos con relacion a los bienes muebles e inmuebles, A\
incluyendo los procedimientos finales a que haya lugar en la conciliacion del inventario \ \
de bienes muebles: \}
I1l. Solicitar en cada sesion el seguimiento a los acuerdos: \
IV. Asistir puntualmente a las sesiones con derecho a voz, pero no a voto.
ARTICULO 10. - Los vocales tendrén las siguientes funciones: %
1. Apoyar al Presidente y al Secretario en las funciones propias del Comité;
11, Asistir puntualmente a las sesiones con derecho a voz y voto.
=t S
- oo s




N

748, ¥ b CONTRALORIA Lineamientos de Control de los Recursos Clave: MTP/CM/ICAFO/2025/LRM/001
. y Materiales, de la Direccion de Recursos Fecha de elaboracién: 03/06/2025
N e 49 MUNICIPAL Materiales y Servicios Generales.
TR 94 Ejercicio Fiscal 2025.
Sanando Tehuacin ARTICULO 11. - Los asesores a que se refiere el Articulo 4 de los presentes Lineamientos:

tendran la obligacion de no divulgar la informacién a que tenga acceso por el desempefio de sus

funciones.

CAPITULO IV

REGISTRO DE LOS BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 12. - El registro y valoracién del Patrimonio propiedad de este Ayuntamiento se
realizara en cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental conforme a lo
establecido en el Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio DOF: 27/12/2017.

CAPITULOV
DEL CONTROL DE INVENTARIOS

ARTICULO 13. - El personal de la Jefatura de Recursos Materiales adscrita a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, en materia de inventarios tendrd las siguientes funciones:

I. Levantamiento fisico de bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de Tehuacan,
de acuerdo al Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

Il. Formular y mantener anualmente actualizado el inventario de bienes muebles
propiedad del H. Ayuntamiento de Tehuacdn;

Il Llevar un registro fisico, digital y alta en el Sistema Contable Gubernamental NSARCII
individual de cada bien mueble, el cual contenga como minimo sus datos de escritura
notarial, asi como los catastrales y registrales, situacion legal, ubicacidn, naturaleza y
toda aquella informacidn que permita su identificacion;

IV. Recepcionar la documentacion a fin de realizar el alta de los bienes muebles de
acuerdo a la informacién proporcionada por las unidades administrativas requirentes
que seran: solicitud de alta adjuntando copia simple de requisicion, de factura y XML,
con su correspondiente evidencia fotografica georreferenciada.

V. Recepcionar la solicitud de baja del titular de la Unidad Administrativa junto con el
Dictamen de no utilidad de los bienes muebles, elaborado por la Unidad Administrativa Ll
competente en la materia. del H. Ayuntamiento de Tehuacén, Puebla, \
VI. En el caso de traspaso de bienes muebles, la Unidad Administrativa requirente
debera llenar el "Formato para Traspasos de Bienes Muebles Propiedad del
Ayuntamiento". (FORMATO DE TRASPASO) \
VII. Las demds que le confiera la Tesoreria Municipal, asi como los presentes ‘
Lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO VI @

DE LA AFECTACION, DESTINO FINAL Y BAJA DE LOS BIENES MUEBLES
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GOBIERND MUNICIFAL ARTICULO 14. - El Programa Anual de Desincorporacién de Bienes Muebles Obsoletos

2026-2027

Sanando. TehuacaPropiedad del H. Ayuntamiento de Tehuacan, sera elaborado por la Direccidn de Recursos Materiales
y Servicios Generales; posteriormente se realizara el anteproyecto de dictamen debidamente
motivado, fundamentado y soportado con documentacién correspondiente del Proyecto Anual de
Desincorporacion de Bienes Muebles, que consiste en la Solicitud de Aprobacién de Afectacidn,
Destino Final y Baja de los Bienes Muebles que sean susceptibles de Venta, Donacién y/o que ya
haya finalizado su Vida Util encontrdndose en calidad de desecho; validado por acuerdo de mayoria
por el Comité De Bienes Patrimoniales.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales remitird al Comité, el respectivo
expediente compuesto por:
a) Actas Circunstanciadas de Bienes Muebles en calidad de Baja por Unidad Administrativa:
b) Listado de Bienes Muebles para Baja con los respectivos dictdmenes de no utilidad.
c) Documentacion soporte de donaciones, robos, extravios, y/o siniestros.

Lo anterior, para que acuerden y aprueben la depuracion de registros y desechos.

Posteriormente remitira a la Comisién Permanente de Patrimonio, Hacienda Publica y
Catastro para someter ante cabildo andlisis, discusidén y en su caso aprobacion.

Una vez aprobada y emitida el Acta de Cabildo se instruira al Secretario Municipal para que
gire a la Tesoreria y este Ultimo indique las instrucciones necesarias a la Direccién de Contabilidad e
Ingresos para depurar los registros contables de los Bienes Muebles, asi como a la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales, desechar dichos Bienes Muebles al encontrarse en mal
estado.

ARTICULO 15. - Aplicara la baja de bienes muebles propiedad de este H. Ayuntamiento de
Tehuacan, Puebla; mismos que se encuentran bajo resguardo de cada Unidad Administrativa por las
subsecuentes causas:

I. Bienes no utiles.

Il Extravio, robo o siniestro del bien.
lll. Enajenacidn (oneroso)

IV. Donacidn

V. Por dacién de pago.

ARTICULO 16. - Para la baja Por No Utilidad se realizaran las siguientes acciones: \

I. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, recepcionara la solicitud de . \
baja del titular de la Unidad Administrativa solicitante, adjuntando el "FORMATO DE BAJA"

debidamente llenado, para conglomerar el expediente correspondiente:

Il. Para dar de baja un bien mueble por No Utilidad, es necesario que la Unidad
Administrativa que tenga inferencia en la materia, emita un Dictamen de No Utilidad, el @

cual debera incluir las evaluaciones técnicas de la situacidn fisica del o los hienes
susceptibles a baja;
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Sanande. Tehuaedin cuando la Coordinacién de Gobierno Electrénico, emita el Dictamen en el cual, después de

haber realizado las evaluaciones técnicas del software y hardware, determine que el
equipo no cuenta con las especificaciones requeridas para el uso del personal que labora
en el H. Ayuntamiento; '

IV. Para la identificaciéon de Un Bien Por No Utilidad, se deberd anexar un listado con
Numero de inventario, la descripcion de no utilidad, fecha, nombre, cargo y firma de quien
elabora.

ARTICULO 17. - Para la baja por Extravio, Robo o Siniestro, el resguardante realizara:

I. En el caso de BIENES EXTRAVIADOS O SINIESTRADOS, que consideren que el hecho
representa advertencia de responsabilidad administrativa, presentard la denuncia
correspondiente ante el Organo de Control Interno e informara a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales por escrito.

Il. En el caso de BIENES ROBADOS, el Organo de Control Interno es competente en temas
de investigacion de responsabilidades administrativas, no asi de robo, pues recae en
competencia de indole penal, por lo que aportara ante la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales los elementos que comprueben que fue denunciado ante la T
autoridad correspondiente,

lll. La Unidad Administrativa que haya recaido en alguno de los supuestos mencionados en

las fracciones que anteceden, pronunciaré los hechos o antecedentes ante la Sindicatura
Municipal, para que se presenten las acciones legales correspondientes. |

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, una vez teniendo de \ N\

conocimiento de lo anteriormente sefialado, informara al Comité acerca de los bienes Extraviados, \‘. \«1 4
Robados o Siniestrados con el fin para que el mencionado Comité emita el acuerdo correspondiente b
en el proceso administrativo oportuno, mediante el cual se formalizard la baja de dichos bienes, \\ \
cuando asi consideren que corresponda. A
CAPITULO VII
DE LOS AVALUOS

ARTICULO 18. - En caso de que se requiera la contratacion de un Perito Valuador de Bienes
Muebles, el Comité deberd solicitar a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios la |
elaboracion del respectivo contrato de Prestacién De Servicio, asi como los Convenios modificatorios '
necesarios; en apego a la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal, debiendo verificar que los participantes cumplan con los siguientes requisitos:

I. Acreditacion profesional o de especialidad como valuador(es); solicitando la
presentacion de los siguientes documentos especificos:

a. Titulo y Cedula profesional a fin a la especialidad requerida.

b. Certificaciones que acrediten la personalidad, asi como la expertise del Perito

Valuador. |
Il. Acreditacion técnica y de experiencia como como valuador(es); solicitando la
presentacion de los siguientes documentos especificos:

=\ b &
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GOBIERNO MUNICIPAL a. Curriculum vitae o Curriculum empresarial segiin sea el caso, anexan
Sanando Jehuacdn documentos probatorios con los que se corrobore su experiencia minima de

materia valuatoria.
b. Escrito bajo protesta de decir verdad donde describa los recursos con los que
cuenta: humanos, materiales y financieros suficientes para solventar los trabajos
que sean solicitados;
lll. Solicitar que la vigencia del avalio no sea menor a ciento ochenta dias naturales y esta
serd determinada por el propio valuador con base en su experiencia profesional, en el
entendido de que dicha vigencia, asi como la de los precios minimos deberd comprender
cuando menos hasta la fecha en que se publique la convocatoria o se realice el
procedimiento de venta correspondiente.
IV. Verificar que el valuador determine el precio minimo conveniente mediante
investigacion de mercado, cuando se trate de vehiculos.

El precio minimo o de avaltio debera encontrarse vigente en la fecha en que se formalice la
operacion respectiva.

CAPITULO VIII
DE LAS ENAJENACIONES SECCION PRIMERA:
DE LOS BIENES MUEBLES

ARTICULO 19. - Una vez que el Cabildo emita la Aprobacién por el cual se aprueba la
Desincorporacion de los Bienes Muebles del Patrimonio Municipal, corresponde al Comité la
enajenacion de estos; mediante los siguientes procedimientos:

I. Venta o Licitacién: siguiendo el procedimiento con las mismas modalidades requisitos y \
términos de los guarismos legales 20, 47, y 52 de la Ley para la Administracion, Enajenacién
y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados, Decomisados y Extintos del Estado Libre y

Soberano de Puebla, asi como los numerales aplicables que la Ley de Adquisiciones, N
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y Estatal prevé para la adquisicién de Bienes A\
y Servicios. \\\\

Il. Donacién; a través de la celebracién de un Contrato Civil de donacion, mismo que
realizara la Direccidon de Asuntos Juridicos.

lll. Subasta; conforme a los procedimientos de remate que prevé el Codigo de
Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

A menos que se trate de Bienes de Dominio Privado, los que en este caso se llevaran
mediante procedimiento que indique la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y Estatal prevé para la adquisicion de Bienes y Servicios. tal como lo indica la Ley Organica
Municipal en su Articulo 160.

ARTICULO 20. - Para el caso de Enajenacion por Licitacién Publica para la enajenacion de
Bienes debera difundirse por lo menos en uno de los Diarios de mayor circulacion en el Estado.

ARTICULO 21. - Las convocatorias podran referirse a una o mas Licitaciones y contendran al

menos los datos si uientes(:/
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Sanando. Tehuacdn I. Nombre del Ayuntamiento;

Il. Fecha de inicio de la convocatoria;
lll. Descripcidn general, cantidad y unidad de medida de los bienes objeto de la Licitacién,
asi como el precio minimo o de avallo;
IV. Lugar, fecha y horario; con motivo para que los interesados puedan obtener las bases,
el costo y forma de pago de las mismas;
V. Las bases se pondran a disposicion de los interesados, en el domicilio sefialado para tal
efecto a partir de |a fecha de inicio de la convocatoria y hasta el dia habil previo al acto de
apertura de ofertas.
VI. Las bases, deberdn contener como minimo lo que a continuacién se profiere:
a. Nombre del Ayuntamiento:
b. Descripcion completa y precio minimo o de avalto de los bienes:
c. Lugar, fecha y hora de celebracion de los actos de apertura de ofertas y fallo:
d. Lugar, fecha y hora en que se dard a conocer el fallo:
e. Requisitos técnicos, legales y econdmicos que deberan cumplir quienes deseen
participar:
f. Instrucciones para la presentacién de las ofertas:
g. Criterios de adjudicacion:
h. Fecha limite de pago de los bienes adjudicados, en su caso;
i. Lugar, plazo y condiciones para el traslado de los bienes.
VII. El sefialamiento de que serd causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de
los requisitos establecidos en las bases, asi como el que las ofertas presentadas no cubran
el precio fijo o avalto.
VIII. Las causas por las cuales la licitacion podra ser declarada desierta.
IX. La mencion de que los licitantes al presentar las bases firmadas aceptan, bajo protesta
de decir verdad que se abstendran de adoptar conductas, y que no han acordado con otro \
\
\ \

u otros modificar o manipular los precios de las adquisiciones, o cualquier otro acuerdo
que tenga como fin obtener una ventaja sobre los demds licitantes; por si mismos o a través A
de terceras personas. \\ \

\,
ARTICULO 22. - El Acta de Apertura debera celebrarse dentro de un plazo no menor a ocho J j\
ni mayor a quince dias habiles, contados a partir de la fecha de inicio de la convocatoria. )

ARTICULO 23. - Se podran efectuar modificaciones en las bases hasta el tercer dia habil
anterior al del acto de apertura de ofertas. Dichas modificaciones se haran del conocimiento de los

interesados por los mismos medios de difusidn por los que se dieron a conocer. \(\
|
|
\

ARTICULO 24. — En caso de que el licitante ganador incumpla con el pago de los bienes. en
la fecha establecida el comité podra adjudicar dichos bienes a la segunda oferta que haya sido
aceptada en los términos del presente Lineamiento.

ARTICULO 25. — El precio del bien sera previamente marcado por el Comité, anexando la
metodologia, mecanismo, peritajes, avalios, andlisis o valor de mercado que soporte el precio.

ARTICULO 26. - En la fecha y hora previamente establecidas, el Comité procederd a iniciar

el acto de apertura de ?7/, en el cual se dard lectura en voz alta de las propuestas_presentadas
- H\W L L\fsbv \\ =

\
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someano e 0O Cada uno de los licitantes, mismas que deberdn estar validadas con firma autdgrafa por los
Swwz;;'%mcdparticipantes, informdndose de aquéllas que. en su caso, se desechen debido a que el participante
no cumplié con alguno de los requisitos establecidos en las bases y las causas que motivan tal
determinacidn.

ARTICULO 27. - El Comité, previo andlisis de las ofertas, emitird un dictamen que servira
como sustento para el fallo, mediante el cual se adjudicaran los bienes. El fallo de la licitacién podra
darse a conocer en el mismo acto de apertura de ofertas o bien en acto publico posterior, en un
plazo que no excedera de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha en que se lleve a cabo
dicha apertura.

ARTICULO 28. - Si derivado del dictamen se obtuviera un empate en el precio de dos o mas
ofertas, la adjudicacion se efectuard a favor del licitante que resulte ganador del sorteo manual por
insaculacién que celebre el Comité en el propio acto del fallo. El sorteo consistird en la participacién
de un boleto por cada oferta que resulte empatada, depositados en una urna, de la que se extraera
el boleto del licitante ganador.

El Comité levantard acta circunstanciada a fin de dejar constancia de los actos de apertura
de ofertas y de fallo, las cuales serdn firmadas por los asistentes. La omisién de la firma requerida
en el articulo por parte de los licitantes no invalidara su contenido y efectos, sin embargo, tales
circunstancias deberdn ser asentadas en el acta correspondiente.

ARTICULO 29. - A los actos de caracter publico de las Licitaciones podrén asistir los licitantes
cuyas propuestas hayan sido desechadas durante el procedimiento, asi como cualquier persona que
sin haber adquirido las bases manifieste su interés de estar presente en dichos actos, bajo la
condicion de que deberan registrar su asistencia y abstenerse de intervenir en cualquier forma en el \
mismo.

ARTICULO 30. — EI Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones, v
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacén, Puebla; podré declarar desierta la Licitacion \.\
Publica, en los supuestos siguientes:

I. Ninguna persona adquiera las bases; 0
1l. Nadie se registre para participar en el acto de apertura de ofertas.

Una vez declarada desierta una Licitacién Publica, se deberd enajenar los bienes mediante a
el procedimiento que acuerde el Comité.

ARTICULO 31. - Las ofertas seran rechazadas cuando no cubran el precio minimo o de avaltio
de los bienes o no cumplan con alguno de los requisitos establecidos en las bases. \

ARTICULO 32. - Una vez concluida la vigencia del avaltio y realizada una Licitacién Ptblica
sin que se haya logrado la enajenacion de los bienes, el Comité podra autorizar un precio minimo
para concretar dicha Enajenacién.

Para |a determinacion del nuevo precio minimo, el Comité tomara en consideracién el estado @
fisico del bien, las condiciones del mercado y los demas aspectos que proporcione el solicitante.
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S Una vez definido el precio minimo autorizado, deberd iniciarse el procedimiento de

Sanande TehuseiNajenacion que resulte aplicable.

ARTICULO 33. — Para el Contrato de Enajenacion bajo la figura de Donacién debera contener
lo siguiente:

I. Peticion escrita por el solicitante dirigido al H. Ayuntamiento de Tehuacén, en el que
manifieste el uso y destino que pretenda darle al bien.

Il. Estudio socioeconémico elaborado por el Secretario Técnico que justifique la donacién.
Il Acta de sesion de cabildo que apruebe la desincorporacion.

IV. Contrato o convenio respectivo.

V. Copia del dictamen de no utilidad de los bienes:

VI. Relacién de los bienes a donar y su valor

VII. Carta de agradecimiento suscrita por los beneficiarios, en la que se haga constar la
recepcion del bien.

ARTICULO 34. — Para el caso de la enajenacién bajo la figura de subasta publica, deberd
observase el procedimiento establecido en la presente seccién. De manera supletoria para lo no
previsto se remitird al cddigo de procedimientos civiles del Estado de Puebla.

ARTICULO 35. - Corresponde al Comité lanzar la convocatoria respectiva, cuando menos en
uno de los diarios de mayor circulacién en el Estado y Municipio.

ARTICULO 36. - La convocatoria debera contener como minimo:

I. Numero de subasta publica:

Il. Descripcion del bien o hienes subastados;

Il El valor de cada uno de ellos o del total de bienes cuando se determine subastar por
unidades o lotes:

IV. Las bases de la subasta;

V. Los montos y requisitos de las posturas legales;

VL. La fecha de recepcidn de posturas y la de declaracién de adjudicacion;

VIl. La dependencia que resolvera sobre la adjudicacion de los bienes.

ARTICULO 37. — EI Comité exigira de los interesados en adquirir bienes, que garanticen la
seriedad de sus ofertas mediante fianza, cheque certificado o de caja a favor de la Tesoreria
Municipal de Tehuacén, por un monto del diez por ciento del total de su oferta.

ARTICULO 38. - El monto de la garantia serd por el diez por ciento del precio minimo de
avallo, la que serd devuelta a los interesados al término del acto de fallo, salvo aquella que
corresponda al ganador, la cual se retendrd a titulo de garantia del cumplimiento del pago de los
bienes adjudicados y su importe se podrd aplicar a la cantidad que se hubiere obligado a cubrir.

Correspondera al Comité calificar, aceptar, registrar, conservar en guarda y custodia, y
devolver las garantias que los postores presenten en la subasta de Bienes Muebles.

Para lo anterior se hara un control por escrito. 4/5<\‘
—-A———_ﬁw WJL (4 Pl = 15
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Sanando. Jehuscdn ARTICULO 39. - El acto de presentacion y apertura de ofertas se celebrard dentro de los

treinta dias naturales posteriores a la publicacion de la convocatoria respectiva en el lugar, fecha y
hora establecidos, y sera presidido por quien designe el Comité.

ARTICULO 40. El acto de presentacién y apertura de ofertas se iniciaré con el registro de los
participantes, previa revision de los siguientes documentos:

a) Original y copia de credencial de elector, pasaporte o cartilla del servicio militar nacional,
en el caso de personas fisicas;

b) En el caso de personas morales presentar Testimonio o copia certificada ante notario
publico y copia simple de la escritura constitutiva de la empresa, asi como lo indicado en
el punto inmediato anterior, respecto del representante y compareciente:

c) Copia certificada del poder notarial junto con la documentacién sefialada en el inciso a),
si al acto comparece un representante del participante;

Las ofertas de compra y garantias requeridas deberan presentarse en sobre cerrado. Al
momento de su apertura, se verificard que cumplan con los requisitos establecidos en las bases.

ARTICULO 41. - Las ofertas de compra que hayan cumplido con las condiciones establecidas
en las bases, se leeran en voz alta en presencia de los participantes. Las ofertas de compra que no
cumplan con los requisitos establecidos serdn desechadas, informandose a los presentes las causas
que motiven tal determinacion, devolviéndose en el acto las garantias correspondientes

ARTICULO 42. - El Acta de Fallo de la subasta se celebraré en el lugar y hora estahlecidos en
la convocatoria, que tendra lugar en la misma fecha de los actos de presentacion y apertura de
ofertas, y serd presidido por quien designe el Comité.

ARTICULO 43. - La postura legal para la primera subasta serd la que cubra el precio fijado
con base en los avaltos.

Cuando no hubiere postura legal se citara para la segunda subasta a través del mismo medio
que se convoco para la primera; y en ella se tendrd por precio el fijado en los avaltios con deduccidn
de un diez por ciento.

Sien las subsecuentes subastas no hubiere postor, se someterd nuevamente a consideracion
del Cabildo, para que éste determine su destino final.

Los bienes seran adjudicados al mejor postor, siempre que la oferta de compra iguale o
supere el valor base para la subasta.

En caso de empate de las ofertas de compra, serdn tomadas las que hubieren igualado o
superado el valor base para la subasta, adoptdndose el siguiente criterio de desempate:

La que resulte mayor en una nueva oferta de compra dentro del mismo acto de fallo para @r
cuyo efecto, se otorgara a los concursantes empatados un tiempo no mayor de dos horas para que
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somemno muncenl@ formulen, la que necesariamente deberd ser superior al monto originalmente ofertado, y se
Sanando Fehuacapresentard en sobre cerrado debidamente firmada;

En el supuesto de nuevo empate, se procederd a un sorteo manual por insaculacién que
boleto por cada oferta que resulte empatada y depositados en una urna transparente y vacia de la
que se extraera el boleto del participante ganador, a quien se le adjudicara.

las que fueron desechadas, los importes de las ofertas de compra admitidas, las observaciones que

hagan los participantes, los hechos relevantes del evento y el fallo correspondiente a la subasta, >
deberan asentarse en un Acta Circunstanciada que serd leida en voz alta en presencia de los ((
interesados, y firmada por todos los participantes en el evento, a quienes se les entregard un '
ejemplar como constancia. En caso de que algun concursante se negase a firmarla se asentard tal

circunstancia, sin que ello afecte su validez.

ARTICULO 44.—El valor base de la subasta, las ofertas de compra desechadas, las causas por {

ARTICULO 45. - En el Acto de Subasta estard presente un representante de la Contraloria Municipal
y uno de Sindicatura Municipal, asistiendo este Gltimo con la finalidad de verificar el correcto
cumplimiento de las disposiciones aplicables del remate publico. En caso de desacuerdo entre estas
autoridades sefialadas debera someterse a resoluciones del Comité conforme a lo establecido en el
articulo 5 de los presentes.

ARTICULO 46. — Los bienes objeto de la subasta pasaran a ser propiedad del postor. libres
de todo gravamen, a través del acta de Cabildo que recaiga al proceso respectivo.

ARTICULO 47. - El adjudicatario de la subasta deberd pagar, dentro de los cinco dias hébiles

siguientes a la fecha del fallo, el importe total de la operacion en favor de la Tesoreria Municipal, \
mediante cheque de caja de institucion bancaria autorizada para operar en la Reptblica Mexicana, AR\
transferencia bancaria, giro bancario y/o depdsito en efectivo en el pais. \
R\
ARTICULO 48. - Al siguiente dia de transcurrido el plazo establecido por el articulo anterior, : \\
sin que la Tesoreria Municipal hubiere recibido el pago, debera comunicar al adjudicatario su \\

incumplimiento, para que en el plazo de tres dias manifieste lo que a su derecho convenga y exhiba
el pago correspondiente. De no obtenerse éste, o bien si sus manifestaciones no justifican el retraso
en el mismo, se cancelard la operacion y el adjudicatario se hard acreedor a una pena convencional
por un monto equivalente al 10% de la oferta de compra aceptada. la cual se aplicard haciendo
efectiva la garantia exhibida.

ARTICULO 49. - Si el adjudicatario presenta causa justificada o evidencia de que el retraso R
en el pago de la operacién se debe a circunstancias extraordinarias, la Tesoreria Municipal podra
otorgar una ampliacidn del plazo originalmente otorgado, el cual no podra ser mayor de quince dias
naturales contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo originalmente establecido.

ARTICULO 50. — Si se cancela la operacién de compraventa por incumplimiento del
adjudicatario, la Tesoreria podra adjudicar el lote de Bienes Muebles o el Bien Mueble al participante
que haya presentado la oferta de compra mas alta en segundo lugar; si éste no acepta, lo hara al
siguiente oferente y asi sucesivamente, siempre que la oferta sea mayor o igual al valor base para la
subasta y que la vigencia del avalto no haya fenecido.
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Senando Fucein ARTICULO 51. — Solo podré declararse desierta la subasta cuando no asistan a ella postor

alguno o cuando las posturas legales ofertadas no cumplan con las bases de la propia convocatoria,
en este caso, se podra adjudicar el bien o bienes de manera directa.

SECCION SEGUNDA )
DE LA DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES
\3@
ARTICULO 52. — EI Comité previa autorizacion del cabildo, podra ordenar la destruccién de ((
los bienes muebles en los casos siguientes:

I. Cuando por su naturaleza o estado fisico, peligre o se altere la salubridad, |a seguridad o
el medio ambiente;

Il. Cuando se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicién legal o
administrativa que ordene su destruccion; y

lll. Cuando se hayan agotado todos los procedimientos de enajenacién o el ofrecimiento
de donacion y no exista persona interesada, previo dictamen correspondiente.

El' procedimiento de destruccion serd determinado y establecido por el Comité,
levantandose el acta correspondiente en la cual se deberd indicar el bien o relacién de bienes sujetos
a destruccion, asi como los motivos, documentos y dictamen que justifiquen tal procedimiento.

El acto de destruccidn se realizara en presencia del Comité en pleno y de cuando menos dos
testigos de asistencia preferentemente de la Contraloria Municipal.

SECCION TERCERA \
ENAJENACION DE LOS BIENES INMUEBLES

ARTICULO 53. — Para el caso de enajenacion de bienes inmuebles bajo cualquier figura
juridica, deberdn sujetarse al procedimiento sefialado por la Ley Orgénica Municipal para el Estado
de Puebla y demas disposiciones aplicables.

SECCION CUARTA
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 54. - Los participantes que adviertan actos irregulares durante los ;'\ |
procedimientos de enajenacién podran denunciarlos ante la Contraloria, a efecto de que ésta \\ ‘|
determine las acciones correspondientes. \‘x‘ ‘I

ARTICULO 55. — El Comité, a través del Secretario Técnico, conservara en forma ordenada v
sistemdtica toda la documentacion relativa a los actos que realice conforme a estos Lineamientos
cuando menos por un lapso de 5 afios, para posteriormente remitirlo mediante acta circunstanciada
a la Secretaria del Ayuntamiento para que pase a formar parte del Archivo Histérico.
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Sanande. Jehuacdn:

TRANSITORIOS
PRIMERO. - Los presentes lineamientos entran en vigor a partir de su aprobacién por el Cabildo del

H. Ayuntamiento de Tehuacan y su publicacidn en la Gaceta Municipal: y se encontrardn vigentes en
tanto no existan modificaciones y/o actualizaciones en su contenido

opongan al presente.

3
SEGUNDO. — Se derogan los acuerdos, circulares y demas disposiciones administrativas que se (f




