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Antecedentes

El presente documento fue elaborado con base en los Criterios de Control Patrimonial para
los Entes Publicos del Estado de Durango publicados el 29 de mayo de 2022, en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Durango No. 43. Los presentes criterios tiene como
objetivo establecer los criterios generales que sirvan de guia en las labores de registro y
control del patrimonio (bienes muebles y bienes inmuebles), asi como para ser una
herramienta para lograr la adecuada integracion de su informacion patrimonial, y asi
facilitar su adecuado reflejo en la informacidn financiera y un mejor cumplimiento de las
obligaciones de transparencia de los entes.
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Conforme a lo establecido en el sexto transitorio de los mencionados criterios el cual
establece que “estos criterios podran ser tomados de manera previa como guia para
establecer sus correspondientes lineamientos y procesos internos de control patrimonial”,
y derivado de que los Ayuntamientos cuentan con una estructura organica y funcional
distinta a la del Estado y demds entes publicos, resulta indispensable la emision de estos
criterios acorde a los Criterios Estatales, adecuandolos al Ayuntamiento. El area
administrativa encargada del control patrimonial sera la responsables de implementarlos
de acuerdo a los requerimientos especificos de su ente y tendrén el caracter obligatorios.

Es importante que dentro de la administracion publica se establezcan normas o
lineamientos para |la administracidn, conservacidn, control y regularizacién de los bienes
muebles e inmuebles que posea o adquiera la administracion bajo cualquier tipo, a fin de
garantizar la transparencia y rendicion de cuentas.

El presupuesto es el motor funcional de las actividades desarrolladas dentro de la
administracion publica, por lo que se considera que el importe del ejercicio presupuestal
registrado en la contabilidad presupuestaria, debe ser el mismo reconocido en la
contabilidad patrimonial, tal y como lo consigna el Capitulo Il de la Ley General.de
Contabilidad Gubernamental y los documentos que contienen las Reglas de registto\y
valoraciéon del patrimonio emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Conta

(CONAC). /

\
\
5
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Glosario

Alta: Al trdmite administrativo cuyo propdsito es incorparar, dentro de los sistemas de control
Patrimonial un bien mueble o inmueble adquirido por el ente plblico de acuerdo a la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

Area administrativa: Area identificada dentro de la estructura orgénica del H. Ayuntamiento.

Mam/& e O.M@?. Scﬂo

Ayuntamiento: Es la figura que toma el Municipio para ser gobernado, el cual esta integrado por un
Presidente Municipal, un sindico y el nidmero de regidores y demas figuras que disponga la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Durango.

Baja: Al tramite administrativo que tiene por objeto retirar del inventario activo dentro del sistema
de control patrimonial, el registro de un bien mueble o inmueble del ente gubernamental.

Bienes informéticos y de comunicacién: A los equipos de cémputo para el procesamiento
electrénico de voz y datos, y a los aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones.

Bienes inmuebles: A los que por su naturaleza no se pueden trasladar de un lugar a otro sin alterar
en algin modo su forma o su subsistencia.

Bienes muebles: Al mobiliario y equipo, las unidades automotrices, maquinaria, las embarcaciones
de todo tipo, aeronaves, semovientes y aquellos que puedan trasladarse de un lugar a otro, ya sea
gue se mueven por si mismos o por efecto de una fuerza exterior.

Bien intangible: A los construidos por aquellos bienes inmateriales adquiridos o desarrollados por
el ente publico como son; programas, tecnologia arganizacional, exencién de contribuciones,
patentes, marcas, licencias y franquicias, susceptibles de ser valuados.

Bienes no utiles: A los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resultan funcionales, o bien,
ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron o es inconveniente seguirlos utilizando, de
acuerdo a las siguientes condiciones:

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio.
b) Aln funcionales pero que ya no se requieren para la prestacién del servicio.
c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.

d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable, ya que de acuerdo con el
valor de avaldo resulta igual o superior el gasto para repararlos.

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento. \V
f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta

sefialadas.

N an considerados dentro de esta definicion los bienes que continten prestando servicio,
ndientemente de sus condiciones fisicas o de que se encuentren totalmente depreciados;
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deberan aparecer en el inventario de bienes muebles e inmuebles, asi como en el resguardo
correspondiente.

Bodega: Almacenes de activos a cargo del drea administrativa encargada del control patrimonial del
ente publico.

Constancia de verificacion: Documento emitido por el responsable del patrimonio, en donde se
notifique el resultado de la verificacion de activos asignados a un sujeto obligado en su proceso de
entrega-recepcion.

Ente Piiblico: El Municipio de Nombre de Dios del Estado de Durango.

Guia EBC: Al documento que contiene informacion estadistica de los valores unitarios que rigen en
el mercado, respecto de vehiculos automotores.

Marco normativo: Todo ordenamiento que regule, ordene, dé transparencia y uniformidad al
sistema de control patrimonial del ente publico.

Municipio: Institucion de orden pablico, base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado, constituido por una comunidad de personas, establecida en un territorio
determinado y demas caracteristicas establecidas en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado
de Durango.

Numero de Inventario, registro y/o econdmico: Al identificador con representacion que faciliten el
control del bien.

Parque Vehicular: El grupo de vehiculos terrestres, aéreos vy fluviales al servicio del ente publico.
Postor: Al participante de una subasta pablica.

Resguardo: Al documento que firman los resguardantes donde hacen constar que un bien mueble
o inmueble se encuentra bajo la custodia de un servidor publico.

Resguardante: Servidor pablico a cargo de un bien que forma parte del patrimonio del ente en el
gue labora.

Responsable del patrimonio: servidor plblico encargado del control y registro patrimonial, es decir
el tesorero municipal.

Servidores Publicos: Toda persona fisica que desempefie en el ente publico, algin empleo, cargo o
comision de cualguier naturaleza, por eleccion, nombramiento o contrato.

Sistema: Al desarrollo informatico y/o manual de registro y control patrimonial, implementlado por
el ente publico para el registro de los bienes. !

S r Jerdrquico: El titular del ente publico identificado dentro de la estructura organ @de
idad con su normatividad,

(2
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TITULO UNICO
Disposiciones generales

Articulo 1.- Los presentes criterios tienen por objeto regular los procedimientos en materia de
control patrimonial, de conformidad con la normatividad aplicable a la materia.

Articulo 2.- Los presentes criterios son de caracter obligatorio para todos los servidores pdblicos del
H. Ayuntamiento del Municipio de Nombre de Dios, Dgo.

Articulo 3.- La contravencion a las disposiciones contenidas en los presentes criterios serd
sancionada conforme a lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades.

CAPITULO |
De los bienes muebles

SECCION |
Responsabilidades en materia de control patrimonial

Articulo 4.- Se establecen las responsabilidades que el ente plblico, las cuales se deberan de tomar
en cuenta segun corresponda:

I.  Notificar al responsable del patrimenio, la asignacién de los bienes muebles, inmuebles e
intangibles adquiridos, donde se indique el nombre del servidor publico que le dara uso y la
ubicacién del mismo, en un plazo no mayor de dos dias hdbiles, contados a partir de su recepcion,
con la documentacién soporte (factura, que debera incluir especificaciones del activo, como el costo
individual por bien, marca, modelo y numero de serie).

Il.  Actualizar los resguardos de bienes en los cinco dias habiles siguientes a la asignacion del bien

de los servidores publicos cuando se presente alguna necesidad, enviar solicitud al responsable del
patrimonio.

Ill. Notificar al responsable del patrimonio para que realice la verificacion de activos asignados al

servidor publico y emita Constancia de Verificacidn (aplicable inicamente a los procesos de Entrega-
Recepcidn)

IV. Actualizar al inicio de cada ejercicio fiscal, o por cambio de servidores publicos la totalidad de
los resguardos de los bienes que tienen asignados, para lo cual debera solicitar al responsable del

patrimonio su inventario general y enviar las solicitudes de actualizacién, asi mismo evidencia de la
verificacion de activos.

V. Solicitar la reposicién de las etiquetas de identificacion de activos al responsable del
patrimonio, que contienen el nimero de inventario en un plazo no mayor de doce dias haRiles,
partir de la fecha que se tenga conocimiento del extravio o deterioro de las mismas. /

v izar las actuaciones administrativas y demas acciones inherentes al caso que se trate'en
e e los bienes muebles que se les extravien y/o reemplacen, autopartes, placas o demas

| - 24
. /@ /& @Lﬁw@ de . Hder. S9\o,
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documentos con que se identifique el bien, tendientes a acreditar el paradero del bien dafiado o
extinto.

VIl. Mantener una adecuada administracién del inventario de los bienes que se tengan asignados,
efectuando el levantamiento fisico del mismo, por lo menos una vez al afio, a mas tardar el 31 de
diciembre de cada ejercicio y notificar a las areas (con copia al érgano interno de control
correspondiente) y al responsable del patrimonio, los hallazgos encontrados en el procedimiento, a
razén de deslindar las responsabilidades que correspondan.

VIll. Como resultado de la verificacidon fisica del inventario de bienes, con la finalidad de cerrar las
diferencias u observaciones encontradas en el procedimiento, deberan presentar fisicamente todos
aquellos bienes gue hayan sido clasificados como “no localizados”, o en su defecto, el proceso
administrativo con el cual deberd corregirse el estatus de “no localizado” del mencionado bien
(reposicién, pago o robo).

IX. Cuando se tenga conocimiento de robos de bienes muebles, deberd realizar el procedimiento
de bienes, que se presenta en la seccidn de bajas de bienes.

X. Poner a disposicidn al responsable del patrimonio, mediante oficio y de manera inmediata
aquellos bienes muebles que por alguna razén o circunstancia no se encuentren registrados en el
sistema y que no sean Utiles, para que éste proceda a su desincorporacion o reasignacién, segin
corresponda.

Xl. Resguardar en el establecimiento del ente plblico o drea administrativa aquellos bienes que
hayan sido dados de baja y que por autorizacion al responsable del patrimonio, resulte incosteable
su traslado a las bodegas o que por su naturaleza no cuente con recursos para su custodia, hasta en
tanto éste determine su destino final.

XIl. Todos los vehiculos deberan de ser asegurados con coberturas de: dafios materiales, robo total,
responsabilidad civil por dafios a terceros y gastos médicos ocupantes.

Articulo 5.- Se establecen las funciones y obligaciones del respansable del patrimenio del ente
publico.

I. Actualizar los expedientes y valoracién de los bienes muebles que tengan asignados.

1l.  Realizar el tramite de pago de impuestos y derechos estatales y federales del parque vehicular
del ente pablico correspondiente.

lll. Otorgar bajo resguardo, a los resguardantes, los bienes muebles, mismos que deben ser
utilizados Unica y exclusivamente para el buen desempefio de sus funciones, asi como resguardar
aguellos bienes muebles que por las necesidades propias de los destinatarios, otorgugn en
comodato a otros garantizando la vigencia y cumplimiento del instrumento |
correspondiente. /

v, tregar constancia de verificacién (sélo se expedird hasta el momento en que no se tenga
idor plblico que se separe de su cargo, dentro de los cinco dias habiles siguientes a

de). Haez. do
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que surta efecto, previa revisién y recepcidén de los mismos, procediendo a la cancelacion del
resguardo respectivo.

V. Los bienes muebles deberdn presentar sus inventarios actualizados con los costos

correspondientes, debiendo realizar los movimientos respectivos en el sistema. Registrar los bienes
avalor factura.

VI. Conservar en su archivo, las facturas originales, los .xmly demas documentos que se requieran

en cada tipo de bien que tenga bajo su resguardo para su adecuada administracion, uso y control,
hasta la baja de los bienes para su destino final.

VIl. Dar de baja aguellos bienes que se encuentren registrados en el sistema, siempre gue haya
concluido su vida (til o que ya no sean (Gtiles al servicio ptblico.

VIII. Otorgar facilidades a las personas autorizadas (titular del 6rgano interno de control y postores)
para verificar y revisar los bienes objeto de enajenacién.

IX. Implementar las bitdcoras de mantenimiento y uso de los eguipos de maquinaria pesada,

vehiculos terrestres, aeronaves, fluviales, lacustres y maritimos, que se encuentren bajo su
resguarda.

X. Establecer las medidas que considere oportunas y menos gravosas para el presupuesto

correspondiente a fin de evitar la acumulacion de bienes no (tiles, y de sus desechos, acreditando
mediante oficio el tramite del activo de que se trate.

Articulo 6.- Las obligaciones de los servidores plblicos que tengan bienes muebles en resguardo,
son las siguientes:

I. Firmar el resguardo, de manera autdgrafa, de los bienes muebles que sean puestos a su
disposicion para el cumplimiento de sus funciones, asi como de aguellas que se asignen de manera
temporal a otra drea administrativa, ampardndose con el instrumento juridico correspondiente.

Il. Utilizar los bienes muebles para el desempefio de sus funciones, conforme a las disposiciones
especificas del bien de que se trate. En caso de traslado de un bien de su drea de adscripcion a otra,
se deberd contar invariablemente con la autorizacién del responsable del area administrativa.

lil. Solicitar en forma oportuna ante el area administrativa o equivalente a la que esté adscrito, el
mantenimiento y/o reparacidn de los bienes muebles, para su conservacién (deberd de contar con
suficiencia presupuestal).

IV. Mantener y conservar las caracteristicas fisicas, técnicas y estructurales de los bienes.

V. Conservar en el bien mueble las calcomanias, etiquetas, placas, y demads caracteristicas de los
medios de identificacidn, tanto del fabricante como de las asighadas por el responsahle, de
patrimonio, para efectos de identificacién y control de inventarios.

VI. Comunicar vy solicitar la reposicidén en los casos de pérdida o deterioro de los medi?
i i€acion, anteriormente mencionados, al titular de drea administrativa de su ente publi¢o, e
zo no mayor de dos dias habiles a partir de gque tenga conocimiento de este hecho.

Mova ded. Hdez. sdo .
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VIl. Exhibir o entregar al titular del area administrativa, los bienes muébles que estén bajo su
resguardo, en el momento en que este lo solicite.

VIil. Devolver los bienes muebles asignados, en las mismas condiciones que los recibieron, salvo el

deterioro por el usa normal de los mismos, cuando se separe de su cargo, o bien se les requiera para
su reasignacion.

IX. Informar por escrito en el momento que se tenga conocimiento del hecho al drea administrativa,
en caso de siniestro, robo, extravio o pérdida de cualquier bien mueble, comunicarlo, para que
proceda conforme a derecho.

SECCION i

Procedimiento para el alta de bienes
Articulo 7.- Todos los bienes adquiridas por el ente publico deberan sujetarse a su marco normativo:

I. El responsable del drea administrativa deberd de solicitar dictamen (donde se determine la
necesidad del bien y sus especificaciones asi como el area que lo requiera) al responsable del
patrimonio, para la adquisicion de bienes muebles, vehiculos y equipo de transporte, el cual se
atendera de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

Il. El responsable del patrimonio registrard todos los bienes muebles e intangibles que sean
adquiridos por las diferentes areas, en el sistema de control patrimonial, y sujetdndolos a los
controles carrespondientes de conformidad con el articulo 6 de esta misma Ley.

IIl. El drea administrativa enviara al responsable del patrimonio todos los datos requeridos,
incluyendo el valor de adquisicion o valuacidn y, en su caso, numero de factura asi como de la fuente
de financiamiento de la adquisicién, descripcién del bien (especificando marca, modelo y nimero
de serie, segln corresponda), para el registro de estos bienes. En el caso de los vehiculos oficiales,
se deberd integrar un expediente el gue contendrd, entre otros, copia de licencia actualizada del
resguardante, copia de tarjeta de circulacidon actualizada, original del resguardo, original de los
comprobantes de pago de impuestos y derechos vehiculares estatales y federales de cada ejercicio
fiscal, baja de placas, en caso de robo, extravio, término de vida (til o replagueo, asi como la factura
original del vehiculo y pdliza de seguro vigente.

IV. Los bienes muebles que no cuenten con documentacion soporte para determinar su valor, se
sujetaran a lo gue establezca la normatividad que en materia de contabilidad gubernamental.

V. Cuando se trate de vehiculos, el avallo debera sujetarse preferentemente a los valores
establecidos en la Guia EBC vigente al momento de la operacidn. Si esta no lo considera se estara a
lo dispuesto en el parrafo anterior. \

Articulo 8.- El ente publico podra adquirir semovientes, por compra, donacion, dacion en aic:(
transferencias, adjudicacién, nacencias o cualquier otro medio licito de adquisicion y debgr
efectuar los actos siguientes: /

| ementar expedientes clinicos individuales, correspondientes a cada uno de los semoviente
e se tengan asignados.
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Il. Informar en los cinco dias hdbiles posteriores, los nacimientos de semovientes y salicitar el alta
de los bienes ante el respansable del patrimonio, en los quince dias habiles subsecuentes.

lll. Enviar informe detallado del inventario mensual de los bienes asignados en el que se incluya
reporte fotografico, estado fisico, ubicacion y uso de los mismos, asi como de las nacencias que se
generen, dentro de los primeros cinco dias habiles subsecuentes del mes que se informa. No
obstante de la informacién que requiera el responsable del patrimonio.

Articulo 9.- En cuanto al control de semovientes, el ente publico debera;

. Notificar al responsable del patrimonio para un niimero de inventario, en caso de nacencias, y

asignar a cada cria o semoviente adquirido un nimero de control, arete, tatuaje o muesca,
dependiendo de la especie.

Il. Controlar los semovientes por parte del ente publico, manteniendo legibles e identificables los
nimeros de control de cada uno de los semovientes y realizar el inventario total de los bienes de
manera mensual y llevar el efectivo control de hembras gestantes de las distintas especies que se
encuentren bajo custodia o resguardo.

SECCION 1i

De las transferencias
Articulo 10.- Se indican los trdmites que se deberdn de realizar para mantener actualizado los
inventarios cada vez que un activo sea entregado a otro servidor publico que sea un sujeto obligado:

I. El drea administrativa solicitara al responsable del patrimonio las transferencias de bienes
muebles a través del formato de transferencia de los bienes, debiéndolo enviar al responsable del
patrimonio para realizar la actualizacién de manera inmediata y emitir los resguardos
correspondientes.

Il. Cotejar en todos los casos de transferencia, las dreas receptoras de los bienes de que estos
coincidan con los descritos en el inventario respectivo.

[lI. El responsable del patrimonio, podra autorizar la asignacion temporal de los bienes muebles que
se encuentren registrados en el sistema, a peticion del area administrativa, siempre y cuando el
beneficiario se acredite como organismos paramunicipal, se efectuard la asignacién temporal bajo
la figura juridica del Contrato de Comodato, debiendo presentar ante el responsable del patrimonio,
los siguientes documentos:

a) Solicitud en la que se indique el motivo por el cual requiere recibir en comodato los bienes
muebles.

b) Copia del decreto de creacidn del organismo paramunicipal.

ta de identificacion oficial del titular o representante legal, del nombramiento del tityjar
C robante de domicilio del organismo, segtin corresponda. /
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SECCION IV

Baja y disposicién final

Articulo 11.- Se establece el procedimiento para la baja de bienes:

siguientes:

Las areas administrativas, solicitaran la baja de los bienes muebles cuando se den los supuestos

a) Porincosteabilidad en su reparacién y/o recuperacién.

b) Por sustitucion.

c)

Por robo.

d) Por bienes considerados como “no Gtiles” o en desuso.

e) Cuando por decreto se trate de la extincién, fusién, liquidacién y/o acuerdo de
desincorporacidn.

f)

Activos con tratamiento especial (radicactivos o similares).

En todos los casos invariablemente deberdn presentar los documentos que soporte y que justifique
el supuesto que corresponda, asi como validacion del érgano interno de control.

Il. En el caso de robo, debera presentar denuncia de robo denuncia de robo ante la Fiscalia General
del Estado, de manera inmediata, la cual no podra exceder un plazo de 15 dias habiles, para ser
enviada al responsable de patrimonio. Los casos de extravios y descuido de los bienes, no
procederan como robo, para lo cual se deberan de reponer o pagar los activos.

1. Para los vehiculos automotores y equipo de maquinaria pesada deberdn entregarse de acuerdo
al ultimo resguardo, asi como la siguiente documentacién para vehiculos automotores:

\Y

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

Juego de Placas original (comparecencia ante la Fiscalia General del Estado en caso de
extravio).

Tarjeta de circulacion original (comparecencia ante |a Fiscalia General del Estado en caso
de extravio).

Comprobante de no infraccion (estatal y federal).

Estar al corriente en los adeudos en los pagos de derechos e impuestos.

Motivo de baja, en el caso de incosteable mantenimiento anexar dictamen o cotizacion
de lo minimo necesario para el buen uso del vehiculo.

Formato de baja vehicular y la validacién del érgano interno de control.

En caso de pérdida total, presentar natificacién de la pérdida total por parte de la
aseguradora.

Se debera sujetar al procedimiento para la baja a lo establecido en la Ley Orgén‘iéa del
Municipio Libre del Estado de Durango.
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Articulo 12.- Para los semovientes, se consideran los siguientes tipos de baja:

|. Baja por venta: El tramite administrativo que tiene por objeto retirar el registro dentro
del sistema, a los semovientes comercializados por el ente puablico. El acto de la transaccidn
deberd ser mediante la presencia del responsable del patrimonio, el cual previamente
deberan informar la causa de venta.

[l. Baja por desecho: El tramite administrativo que tiene por objeto retirar dentro del
sistema a los semovientes seniles, enfermos, con problemas de locomocién o accidentados,
previa valoracidn de un médico especializado en la materia y emisién de constancia, podran
ser desincorpcorados para su destino final.

lIl. Baja por muerte: El tramite administrativo que tiene por objeto retirar dentro del
Sistema a los semovientes que hayan fallecido por causas naturales, siniestros o por
disposicion de autoridad sanitaria, para lo cual se deberd anexar el dictamen
correspondiente.

Articulo 13.- Por bienes considerados como “no utiles” o en desuso la elaboracion del dictamen de
no utilidad, estard a cargo del servidor publico del drea administrativa y en el caso de bienes
informaticos correspondera al drea encargada de informatica solicitar la baja. Para ello, se debera
de sujetar al procedimiento establecido en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Durango.

Articulo 14.- Se podra llevar a cabo la destruccion de bienes y se debera sujetar a lo establecido en
la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango cuando:

I. Por sus caracteristicas o condiciones impliquen riesgo en materia de seguridad, salubridad
o medio ambiente.

Il. Exista disposicién legal o administrativa que la ordene.
1. Exista riesgo de uso fraudulento.

IV. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion, no exista persona interesada. En
los supuestos a que se refieren las fracciones | y I, se deberdn observar las disposiciones legales
o administrativas aplicables y la destruccién se llevard a cabo en coordinacién can las
autoridades competentes.

SECCION V
Del procedimiento de activos no localizados
Articulo 15.- Para todos aquellos bienes no localizados durante el proceso de verificacién, en donde
el resguardante se encuentra activo, se realizaran las siguientes acciones:

I. El responsable de patrimonio y/o el drea administrativa identificara los activos conside
copag bienes no localizados. En caso de que sea el area administrativa quien identifique Ia?a ion
s no localizados, notificara al responsable del patrimonio por oficio para idiciar\el
rocedimiento de bienes NO localizados.
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Il. El responsable de patrimonio cuantifica el valor de los bienes a valor mercado o valor de
referencia o recuperacién, mediante oficio al drea administrativa para que inicie el procedimiento
de cobro.

Ill. El drea administrativa envia citatorio al resguardante donde le requiere a que restituya el bien.
Se marca copia superior jerdrquico y al drea Juridica o su equivalente.

IV.El resguardante deberd acudir al &rea administrativa, donde se le notifica el/los bien(es)
faltante(s), el valor y que cuenta con un plazo de 10 dias habiles para restituir el activo o pagarlo.

a) En caso de que el resguardante manifieste que no tiene responsabilidad en cuanto a los
activos faltantes, debera notificar por escrito al Area administrativa.

b) El Area administrativa notifica al Responsable del patrimonio la peticién del inciso
anterior, para que busque antecedentes documentales y emita dictamen actualizado.

¢) En caso de que el dictamen salga a favor del resguardante, se da por concluido el
proceso, en caso contrario se continta con el procedimiento.

V. Si el resguardante opta por la via de pagar el activo, debera de realizar el deposito en la cuenta
que se indique por parte del responsable de patrimonio, posteriormente enviard al Area
administrativa por oficio el recibo original, a través de oficio donde debera incluir los datos del (los)
bien(es), nombre completo, registro federal de contribuyentes y direccién.

V1. Si el resguardante restituye el bien, deberd de presentarlo al responsable de patrimonio, quien
a través de oficio le notifica si el bien cuenta con las mismas caracteristicas fisicas que el bien no
localizado.

VIl. En caso de que el resguardante no acuda al primer citatorio, el drea administrativa notifica un
segundo citatorio para informarle que deberd de presentarse a firmar acta administrativa, en
conjunto con el jefe superior inmediato y dos testigos.

VIIl. El area administrativa, envia el acta a su drea Juridica o su equivalente para que interponga la
denuncia correspondiente del bien No localizado en la Fiscalia General del Estado.

IX. El drea administrativa, integra expediente incluyendo el acta administrativa y la denuncia
interpuesta en la Fiscalia General del Estado y se envia al érgano interno de control y al responsable
de patrimonio para su trdmite procedente.

X. El responsable de patrimonio elabora acta para dar de baja el o los bienes no localizados.

XI. El responsable de patrimonio, realiza la baja de los bienes en el sistema y realizar el alta del bien

con el cual se restituye el no localizado y envia reporte al drea administrativa y al organo interno de
\

control.

Articulo 16.- Para todos aquellos bienes no localizados durante el proceso de verificacién, en d
el resguardante ya no se encuentra como servidor publico en activo, se realizaran las si?u'e es
acciones:

I esponsable del patrimonio o la unidad administrativa identifica los activos considerados como

no loc iizados.
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Il. Se iniciard el procedimiento establecido en la Ley para la Entrega-Recepcion de las
Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango.

SECCION VI

De la desincorporacion por donacion
Articulo 17.- Respecto al tramite especifico ante la solicitud de donaciones deberd de sujetarse a lo
establecido en la Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Durango.

SECCION VI

Desincorporacion de activos via subasta publica
Articulo 18.- Para la desincorporacién de bienes deberd de sujetarse a lo establecido en la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Durango.

Mm«\{x d(—u_j- FJ&W SCQO\

SECCION VI

De la incorporacion de bienes muebles donados al patrimonio
Articulo 19.- En este apartado se establece el proceso para realizar la incorporacién al patrimonio
de todos los bienes recibidos en donacién:

I. Ante cualquier donacién de bienes a favor del ente publico, el drea administrativa deberd
netificar al responsable del patrimonio, para que éste intervenga en la incorporacién y asignacién
de los mismos.

Il. Para efectos del articulo anterior, es necesario se suscriba el instrumento juridico
correspondiente, mediante el cual se transfiera la propiedad de bienes muebles y remitan los demés
documentos que acrediten la propiedad y que garanticen que se encuentren libres de todo
gravamen, para su incorporacion al patrimonio, quedando bajo responsabilidad del area
administrativa gestora, mantener la adecuada administracién de los bienes desde su recepcidn y
control, acatando las disposiciones en materia patrimonial y contable.

CAPITULO Il
De los bienes inmuebles

SECCION |

Incorporacion por adquisicién de bienes
A 0.- En este apartado se establece el proceso para realizar la incorporacidn al pat rr‘\?};io
t los bienes inmuebles adquiridos: /
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I. El Ayuntamiento podré adquirir para su uso y/o servicio bienes inmuebles, a través de compra-
venta, donacion, dacion en pago, permuta, expropiacion, adjudicacién o cualquier otra forma de
apropiacidn licita.

Il. La adquisicién de bienes inmuebles para la prestacion de servicios publicos deberd sujetarse a la
autorizacion correspondiente de acuerdo a la normatividad aplicable.

lll. Las escrituras publicas deberdn otorgarse a favor del ente publico, sefialando en su caso el
destino o fin que corresponda al inmueble.

SECCION 11

De la enajenacidn de bienes inmuebles
Articulo 21.- El proceso para la enajenacion de bienes inmuebles debera sujetarse a lo establecido
en la Ley Organica del Municipie Libre del Estado de Durango.

SECCION I

De la donacién de bienes inmuebles por parte de particulares
Articulo 22.- El proceso de donacion de bienes inmuebles por parte de particulares deberé realizarse
como sigue:

I. Las solicitudes de donacién de inmuebles propiedad de particulares a favor del ente, deberan
acompafiarse de los siguientes requisitos documentales:

a) Copia certificada de la escritura plblica que acredite la propiedad a favor de la parte
donante, debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad, asi como el
documento en el que conste la cuenta predial del inmueble sujeto de donacidn;

b) Certificado de libertad de gravamen emitido por el Registro Publico de la Propiedad, con
fecha de expedicion del mes en el que se presente la solicitud;

c) Certificado de no adeudo de impuesto predial expedido por la autoridad municipal
correspondiente;

d) Plano topogréfico de divisién del predio, en su caso;

e) Plano topografico del predio indicando medidas y colindancias, asi como la superficie
objeto de la donacién;

f) Cédula de inspeccion fisica del predio para verificar que no tiene ninguna afectacién; asi
mismo se debera validar que es viable de utilizar para los fines requeridos, solicitando al
municipio correspondiente la factibilidad de uso del suelo, asi como la de propo
servicios publicos al predio donado;

g rtg fotografico en el que se aprecie que no existen interferencias fisicas &ar
cidn gue corresponda, previéndose gastos gue resulten gravosos;
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h) Escrito del particular manifestando su voluntad en realizar la donacidn del bien inmueble
a favor del ente pdblico, indicando superficie, medidas y colindancias del mismo;

i} Permiso de divisidn cuando se done solamente una fraccién de la totalidad del inmueble;

i) El Ayuntamiento deberd entregar levantamiento topografico que contendra cuadro de
construccion, croquis de localizacion y georreferencias del predio de que se trate, el cual se
tomara como definitivo para iniciar con el tramite respectivo;

k) En las operaciones gue generen Impuesto sobre Division de bienes inmuebles, se
identificara si la parte donante asumira el entero de tal tributo, o si serd cubierto por el
Ayuntamiento beneficiario de la donacién;

I) Traténdose de personas fisicas, copia simple de la identificacién oficial vigente y de los
documentos de donde se desprendan sus generales, asi como acta de matrimonio en su
caso. Si el donador estuviere casado bajo el régimen de sociedad conyugal, se deberd remitir
la documental de su conyuge; y

m) Copia simple del nombramiento, identificacién oficial y generales del representante del
Ayuntamiento beneficiario.

1. El Ayuntamiento debera integrar un expediente que contenga las documentales que acrediten
haber cumplido con los requisitos previamente sefialados y enviarlo por oficio al responsable del
patrimonio, junto con la justificacion de las condiciones de necesidad o procedencia, ubicacion y
caracteristicas de los inmuebles que se pretenden adquirir; asi mismo, los documentos
anteriormente enlistados deberan ser remitidos en archivo digital al responsable del patrimonio, el
cual serd utilizado para desahogar la revision del proyecto de contrato generado en el tradmite de
escrituracion. En tanto la unidad administrativa solicitante no integre en su totalidad la documental
necesaria para iniciar el trdmite de protocolizacion de la donacidn, el responsable del patrimonio no
podra abrir el expediente de escrituracion correspondiente, ante lo cual, la documental que le haya
sido remitida con anterioridad, serd devuelta al solicitante.

lll. Llegada la etapa de recabar la firma de la parte donante, el Ayuntamiento deberan realizak lgs
gestiones conducentes, a efecto de facilitar |a presencia de |a parte donante ante el notario pabl
a quien se encomendo la protocolizacion.

/

SECCION IV

De la asignaci6n de terrenos ejidales
iculo 23.- El proceso de asignacién de terrenos ejidales deberd realizarse como sigue:
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I. Para la Asignacion de terrenos ejidales, debera considerarse lo siguiente:
a. ldentificar el origen del predio ofrecido en Asignacidn ejidal:

i. Tierras para el asentamiento humano;

— 5 ii. Tierras de uso comun; o
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iii. Tierras parceladas

b. Asegurarse de que el predio ofrecido en Asignacién ejidal pueda ser sujeto de la misma,
de acuerdo a la clasificacion anterior;

c. Requisitar cédula de inspeccidn fisica del predio para certificar que existe y que no tiene
ninguna afectacion, asi mismo se deberd validar que es posible utilizar el predio para los
fines requeridos, solicitando al ente publico la factibilidad de uso del suelo, asi como la
viabilidad de proporcionar servicios publicos al predio ejidal asignado;

d. Reporte fotogréfico, asi como cédula de inspeccion y/o tarjeta informativa, en las que se
desprenda que no existen interferencias fisicas para la construccién gue corresponda,
previéndose gastos que resulten gravosos; y

e. El procedimiento a seguir, dependiendo del tipo de tierras que se trate, se sujetard a lo
siguiente:

-
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i. Siel terreno ejidal asignado se localiza dentro de los ejidos certificados por el
Programa de Certificacion de Derechos Ejidales “PROCEDE”, una vez cumplidos los
requisitos necesarios, el Ayuntamiento revisaran en el Registro Agrario Nacional que
el terreno haya sido medido y asignado en el acta de asamblea de delimitacién,
destino y asignacion de tierras “Addat” y que en el expediente individual del solar
exista el acta de verificacién de servicio publico elaborada por la Procuraduria
Agrariay, en su caso, realizara ante ésta la peticion formal referente a la elaboracion
de dicha acta, para que se inicie el trdmite para la expedicidn y otorgamiento del
titulo de propiedad correspondiente a favor del ente publico;

ii. El Ayuntamiento deberan informar al responsable del patrimonio, mediante
oficio, el inicio de dicho tramite, anexando copia de |a solicitud presentada ante el
Registro Agrario Nacional;

iii. Si el terreno ofrecido de Asignacién ejidal fue medido, pero no asignado en
asamblea, el ente publico solicitara a la Procuraduria Agraria coordine las acciones
necesarias para solicitar al ejido se convoque a asamblea ejidal;

iv. Una vez que se haya realizado la asamblea ejidal, el Ayuntamiento solicitara a la
Procuraduria Agraria copia del protocolo ante notario publico del acta de la
asamblea ejidal debidamente inscrita en el Registro Agrario Nacional; y

v. El Ayuntamiento informardn mediante oficio al responsable del patrimonio, los
resultados de la asamblea ejidal, enviando copia certificada del protocolo ante
notario publico del acta de la asamblea ejidal debidamente inscrita en el Registro
Agrario Nacional, para que el responsable de patrimonio de seguimiento a ite el
mismo hasta la expedicion y entrega del titulo de propiedad el cual debe
inscrito en el Registro Agrario Nacional y en el Registro Publico de la Propi
respectivamente. /

| caso de tierras parceladas, procedera su Asignacion ejidal a favor del ente public
que los ejidatlrios interesados adopten el dominio pleno de sus parcelas, cancelen su
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inscripcion en el Registro Agrario Nacional e inscriban el titulo de propiedad que se les
expida en el Registro Pablico de la Propiedad correspondiente.

SECCION V

Del alta y baja de inmuebles en el inventario
Articulo 24.- El proceso del alta y baja de inmuebles en el inventario deberd realizarse como sigue:

I. Elaltadelinmueble en el sistema no procedera cuando los solicitantes no aporten la documental
indispensable para la formalizacién de la transmisién de la propiedad a favor del ente plblico, en
los términos que en cada caso defina el responsable del patrimonio.

Il. El responsable del patrimonio tramitara el alta de todos los bienes inmuebles en el sistema
conforme a lo dispuesto en los presentes en la normatividad aplicable. Una vez que proceda el alta
respectiva, se notificara al responsable del patrimonio para que notifique al drea de contabilidad,
para que efectle el registro contable del activo correspondiente.

%qﬁ’é OJPJ. l—lO&FZ» =do,

IIl. Procederd la baja de un bien inmueble del inventario cuando se enajene por cualquier titulo legal
acto sujeto de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Durango, debiendo contar con la escritura publica debidamente inscrita en el Registro Publico de la
Propiedad. También se dara de baja el registro de un bien inmueble cuando una tercera persona
acredite algln derecho real sobre el bien inmueble y no pueda acreditar su propiedad. Una vez que
proceda la baja respectiva, el responsable de patrimonio remitira oficio al drea de contabilidad, para
que efectie la baja del registro contable del activo correspondiente, todo sujeto a los
procedimientos establecidos en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango.

SECCION VI

De la incorporacion de infraestructura
Articulo 25.- Todas las obras de edificacidn e infraestructura que realice el Ayuntamiento deberan
de ser notificadas al responsable del patrimanio, incluyendo el acta de entrega-recepcién de la obra,
en un periodo no mayor de 10 dias hébiles después de realizado el acto, para que se realice el alta
y en su caso la baja, segln corresponda, generando la pdliza contable para drea de contabilidad.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes criterios entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Durango. i
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