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EL MAESTRO DAVID SANCHEZ ISIDORO, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, EN CUMPLIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 122, 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO; 2, 3, 31 FRACCION I, 48 FRACCION I1 Y IIl, 160, 161,162 Y 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO, EL AYUNTAMIENTO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO,
POR EL PERIODO 2025-2027, HA TENIDO A SUS HABITANTES SABED:
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Con fundame de los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 23, 24, 25 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, expide los
presentes LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, DESTINO, USO ADMINISTRACION,
CONTROL, APROVECHAMIENTO, DESINCORPORACION, CONCILIACION Y BAJA DE
LOS BIENES MUEBLES E |INMUEBLES DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO (S.A.P.AS.A.C))
con base en la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

PRIMERO. En fecha 10 de junio de 2024 se publicé en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, el Acuerdo 05/2024 por el que se abrogan los Lineamientos para el
Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bines Muebles e
Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

SEGUNDO. En fecha 3 de septiembre de 2024 se publico en el Perioédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, el Acuerdo Por el que se Adiciona y Modifica el contenido del
“Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México 2024” (vigésima tercera edicion).

TERCERO. Que los inventarios de los bienes muebles e inmuebles son parte integral del
patrimonio del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Coacalco de Berriozabal
(S.A.P.A.S.A.C.), siendo necesario normarlos administrativamente, para efectos de control, uso
y disposicién en el ambito interno y externo lo que permitira una fiscalizacion conforme a las
disposiciones legales aplicables.

CUARTO. Los presentes lineamientos tienen como propésito actualizar y transparentar el
manejo, uso y destino de los bienes, asi como garantizar la legalidad, control y la correcta
participacion de los servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Coacalco de Berriozabal (S.A.P.A.S.A.C.), en los procedimientos de adquisicién, resguardo y
baja de bienes, permitiendo mantener la debida conciliacion del inventario de los bienes
muebles e inmuebles con los registros contables.

QUINTO. El presente documento, establece las herramientas, elementos de registro, altas,
bajas, uso y destino asignado a los bienes; asi como las directrices para llevar a cabo la
conciliacion de las cuentas de bienes muebles.

SEXTO. Ademas, promueve la conservacion de informacién actualizada de bienes muebles e
inmuebles, propiedad del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco de
Berriozabal (S.A.P.A.S.A.C.) por consiguiente, se expone el fundamento juridico de manera
global, los criterios a seguir para la gestion de los bienes, los conceptos basicos para el
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conocimiento del tema, asi como los procedimientos requeridos para la conciliacion
fisico-contable de las cuentas de bienes muebles, lo que sera de utilidad e importancia para
transparentar las acciones en materia de bienes del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Coacalco de Berriozabal (S.A.P.A.S.A.C.).

En virtud de lo anterior, se tiene a bien, expedir el presente:

ACUERDO

LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, DESTINO, USO ADMINIS_TRACION, CONTROL,
APROVECHAMIENTO, DESINCORPORACION, CONCILIACION Y BAJA DE LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COACALCO (S.A.P.AS.A.C.)

CAPITULOI
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen como objeto el registro, destino, uso
administracién, control, aprovechamiento, desincorporacién, conciliacién y baja de los
bienes muebles del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.).

Articulo 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

ACTUALIZAR: Renovar y mantener vigente la documentaciéon de un expediente.
ACTA: Documento escrito que contempla acciones, modificaciones y actos de posesion de
los bienes.

ACTA DE LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS: Documento en el que se
estipulan las personas que realizaron el levantamiento y las condiciones y descripciones de
los bienes revisados.

ACTA DE SESION: Es el documento a través del cual se hacen constar los acuerdos
asumidos durante la sesién correspondiente, misma que se encuentra firmada por quienes
intervienen en ella.

ACTIVO BIOLOGICO: El monto de toda clase de especies animales y otros seres
vivos, tanto para su utilizacién en el trabajo como para su fomento, exhibicién y
reproduccién.

ACTIVOS INTANGIBLES: Los que representan el monto de derechos por uso de
activos de propiedad industrial, comercial, intelectual y otros.
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ACTIVO NO CIRCULANTE: Al constituido por el conjunto de valores y derechos
de realizacién o disponibilidad con un tiempo superior a un afio, como inversiones
financieras mayores a un afo, los bienes muebles, agricolas y forestales, activo
biolégico, y bienes inmuebles.

ALTA: Incorporar un bien al patrimonio del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Coacalco (S.A.PAS.AC.).

AVALUO: Es el resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes
a una fecha determinada, presentado en un dictamen técnico derivado del proceso
de una investigacién y analisis de mercado, en el que se indica el valor del bien, a
partir de la descripcion de sus caracteristicas fisicas y datos del mismo como son:
nombre del bien, marca, serie, modelo, ubicacion, uso, entre otros, de conformidad
con el procedimiento establecido para tal efecto.

BAJA: Salida definitiva de aquellos bienes que no se encuentran en condiciones de
uso, ya no requiere para el normal desarrollo de sus actividades o que por cualquier
otra causa dejan de formar parte del patrimonio del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.A.PA.S.A.C.).

BIENES CONTROLABLES: Son todos los bienes no inventariables, en razén de su
costo, de sus condiciones de uso, sus caracteristicas, entre otras, por ejemplo, los
articulos de papeleria, equipos menores de computo, como mouses, teclados, cables,
etc, cuyo valor al momento de su adquisicién o incorporaciéon sea menor a 35 veces el
valor de la UMA.

BIENES DE BAJO COSTO: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser
trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisiciébn o
incorporacion es inferior a 35 UMA y menor a 70 veces el valor del UMA.

BIENES MUEBLES: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser
trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza
exterior, es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,
anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre
otros.

BIENES INMUEBLES: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no
puede trasladarse de un lugar a otro, asi como aquellos considerados de esa
manera por las legislaciones legales aplicables.

CATALOGO DE BIENES INMUEBLES: Es el documento en donde se registran
todos los bienes inmuebles propiedad del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Coacalco (S.A.PAS.AC.).
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CHATARRA: Bien, objeto, equipo o0 maquina de metal que ya no es util derivado de
su mal estado fisico.

COMITE: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por
aquellos que la ley determine como responsables del registro y control de los bienes
muebles e inmuebles, su funcién es realizar, el analisis, adopcién de criterios,
medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliacion de los inventarios con
los registros contables.

COMODATO: Es un contrato por el cual uno de los contratantes concede
gratuitamente el uso de un bien, y el otro contrae la obligacién de restituirlo
individualmente.

CONCILIACION: Es el resultado de la comparacién de los registros contables con
los registros del inventario de bienes muebles activos, y lograr identificar las
diferencias entre ambos documentos, a una fecha determinada.

COSTO DE ADQUISICION O HISTORICO: Es el monto pagado de efectivo o
equivalente por un activo o equivalente por un activo al momento de su adquisicion.

COSTO DE REPOSICION: Es el costo que sera necesario para adquirir un activo
idéntico al que se debe reponer.

COSTO DE REMPLAZO: Es el costo mas bajo para restituir o adquirir al que se
pretende remplazar.

DEPURACION: A los procedimientos mediante el cual se dan de baja los bienes
muebles que ya no son de utilidad para la entidad fiscalizable, debiéndose registrar la
baja en el inventario y en caso de los bienes muebles registrados en el activo no
circulante, en el estado financiero.

DESTINO O USO DE BIENES del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Coacalco (S.A.PAS.AC.): Asignaciéon que se realiza a los bienes muebles e
inmuebles en base a las necesidades y requerimientos de las diferentes Unidades
Administrativas.

DESECHOS: Son los residuos, desperdicios, restos, sobras, entre otros bienes que
necesitan ser eliminados porque ya no representan utilidad.

DONACION: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante, transfiere,
en forma gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra llamada donataria.

DOMINIO PRIVADO: Los que siendo del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Coacalco (S.A.PAS.A.C.), no tengan el caracter de demaniales y puedan ser
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adquiridos grabados y transmitidos, en términos de lo que establezcan las
disposiciones legales aplicables y los presentes lineamientos.

DOMINIO PUBLICO: Conjunto de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.PAS.AC.), que estan
afectos a la prestacion de un servicio publico, son de uso comun, que son
considerados como tal por su valor cultural, asi como aquellos a que una ley les
otorgue el caracter de demaniales, por lo que son inalienables, imprescriptibles e
inembargables.

ENAJENACION: Acto que realizan las entidades fiscalizables para trasmitir la
propiedad y el dominio de sus bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso.

ESCRITURA PUBLICA: Es el instrumento original que el notario asienta en el protocolo
para hacer constar uno o mas actos juridicos autorizando con su firma y sello, se entendera
también como escritura el acta que contenga un extracto con los elementos personales y
materiales del documento en que se consigne un "contrato" o actos juridicos, siempre
que esté firmada en cada una de sus hojas por quienes en él intervengan y por el notario,
quien ademas pondra el sello, sefialara el numero de hojas de que se compone, asi como
la relacion completa de sus anexos que se agregaran al apéndice y re(ina los demas
requisitos que senala la Ley.

EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN: Al conjunto de documentos que refieren a un
mismo objeto o lugar describiendo en cada documento las mismas caracteristicas del bien,
en el caso de los bienes muebles: resguardo, oficio de peticion del bien por el drea que
lo solicita, vale de entrada y salida del almacén, péliza contable, factura, cuadro
comparativo de adquisicién, contrato de adquisicion, seguro del bien. En el caso de los
bienes inmuebles: péliza contable, formato individual de inventario de bienes inmuebles,
los documentos relativos a la adquisicion, escritura publica a favor de la entidad fiscalizable
(en caso de estar en proceso de regularizacion presentar documentacién que acredite los
tramites), clave catastral, y plano del inmueble.

DICTAMEN TECNICO: Evaluacion minuciosa del estado de un bien mueble y
plasmada en un documento que realizara un experto en la materia interno o externo,
que determinara la vida util del bien mueble.

EXPEDIENTE TECNICO: Conjunto de documentos que se generan en los actos o
movimientos de adquisicion, de altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles.

FACTURA: Documento mercantil que refleja una operacion de compraventa, en las que
se describen las caracteristicas individuales del bien mueble adquirido. Deben reunir los
requisitos fiscales de conformidad a lo establecido en los preceptos legales aplicables.

INVENTARIO: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles
e inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.
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INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES: Es el documento en donde se registran todos los
bienes inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables, el cual debera contener todas
las caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, zona, ubicacion, medidas y
colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicién, situacion
legal, valor y todos los demas datos que se solicitan en la cédula correspondiente.

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES: Registro de los bienes muebles con un costo
igual o mayor a 75 UMAS.

INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES: A las listas en las que se registran
y describen todos los bienes muebles en posesién del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.A.PA.S.A.C.), es decir los bienes muebles contenidos en el
Inventario de Bienes Muebles, Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control
Administrativo Interno y los recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un
control de existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor.

LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIOS: Verificacion y validacion fisica de los
bienes del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.PA.S.A.C.).
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.).

REASIGNACION: Cambiar de area de resguardo de los bienes con el objeto de
satisfacer una necesidad, la prestaciéon de un servicio o poder darles mejor uso en
otra Unidad Administrativa.

RESGUARDANTE: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y
responsabilidad los bienes propiedad del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Coacalco (S.A.PA.S.A.C.).

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

SERVIDOR PUBLICO: A los titulares de las diferentes dependencias del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.APAS.A.C.), y todos aquellos que
desemperfien un empleo, cargo o comision en la misma. Dichos servidores publicos seran
responsables por los delitos y faltas administrativas que cometan durante su encargo.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas que forman parte de una estructura
administrativa en la entidad fiscalizable.
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Articulo 3.- Corresponde al Comité, la facultad de interpretar y aplicar los presentes
Lineamientos; determinar lo no previsto en los mismos; emitir criterios y opiniones
respecto a las consultas que sobre situaciones reales y concretas platean los servidores
publicos de las unidades administrativas.

Articulo 4.- Los bienes registrados en el inventario general deben protegerse,
resguardarse en el area correspondiente y Unicamente darles el uso para el cual fueron
adquiridos.

Articulo 5.- Las adquisiciones de los bienes muebles, para efectos de control
administrativo, con un costo igual o mayor a 70 UMAS deberian ser registrados en el
inventario de bienes muebles; los bienes con un costo menor a 70 UMAS e igual o
mayor a 35 UMAS seran inventariados como bienes de bajo costo, y los que tengan un
importe inferior a 35 UMAS seran considerados bienes controlables, y seran sujetos
solo a control interno por parte de las unidades administrativas a las que sean
asignados.

Articulo 6.- Los bienes inmuebles seran inventariados e incluidos en Catalogo de
Bienes inmuebles sea cual fuere la modalidad de su adquisicion.

Articulo 7.- Cuando un servidor publico lleve un bien mueble de su propiedad a su area
de trabajo, tendra que dar aviso al Organo Interno de Control y al Departamento de
Patrimonio.

Articulo 8.- Es responsabilidad del servidor publico mantener actualizado su inventario,
etiquetado, organizado y conservarlo en buen estado.

Articulo 9.- Los niumeros de inventario asignados por la o por el area encargada de
realizar el inventario no pueden modificarse, salvo acuerdo del Comité en contrario.

Articulo 10.- En caso de existir algun error en el nimero de inventario de algun bien,
se realizaran las correcciones correspondientes por parte del Comité, unicamente
atendiendo a solicitud escrita mediante un documento oficial.

CAPITULO I
De los Sujetos

Articulo 11.- Son sujetos de los presentes lineamientos del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.):
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a) Consejo Directivo;

b) Director General;

¢) El Titular del Organo Interno de Control

d) Gerente de Finanzas;

e) Comisario;

f) Jefe, titular o equivalente del Departamento de Patrimonio; y

g) Asi como todos aquellos servidores publicos que manejen, administren,
controlen o tengan bajo su resguardo bienes propiedad del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Coacailco (S.A.P.A.S.A.C.).

Articulo 12.- Dentro de las funciones del Titular del Organo Interno de Control se establece
como responsable de iniciar con las investigaciones que se deriven de los incidentes
relacionados con el patrimonio del Organismo.

Articulo 13.- El Departamento de Patrimonio sera responsable de formular y actualizar el
inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.); y hacer que se inscriban en el
libro especial con sus caracteristicas de identificacion y valor, asi como el destino de los
mismos.

Articulo 14.- Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), llevar a cabo el proceso de
adquisicion de los bienes que requieran las areas a través de los procedimientos
establecidos para tal efecto, y una vez concluidos los mismos, debera de incorporarlos al
inventario y asignales un nimero de resguardo.

CAPITULO Il
De la Integracion del Comité

Articulo 15.- El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), es el 6rgano facultado para la
aplicacion e interpretacion de los presentes lineamientos, cuya funciéon principal es
mantener el adecuado control del patrimonio, para lo cual realizara el analisis, adopcion de
criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con
los registros contables.

Articulo 16.- El Comité estara integrado por:

El Director General, quien fungira como Presidente;

El Contralor Interno, quien fungira como Secretario Ejecutivo;

El Sindico Municipal que fungira como Comisario y como Vocal.

El Gerente de Finanzas, quien fungira como Vocal,

El Gerente Juridico, quien fungira como Vocal; y Continuidad de
El Jefe de Departamento de Patrimonio, quien fungira como Voﬂuenos resultados
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Todos los miembros tendran derecho a voz y voto; correspondiendo el voto de
calidad al Presidente del Comité.

El presidente y los vocales podran designar a un representante quien tendra la
facultad de valorar y tomar decisiones con respecto a los asuntos tratados al
interior del Comité y en su caso ratificada por los titulares, dicha designacién
debera estar plasmada en acta del propio Comité, o bien se realizara mediante
oficio para una sesion especifica.

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

Articulo 17.- El Comité tendra las siguientes funciones:

|.  Elaborar y autorizar los procedimientos relacionados en el patrimonio del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Coacalco
(S.APASAC),

Il.  Emitir las disposiciones internas para el adecuado funcionamiento del Comité;
Ill.  Aprobar el Calendario de sesiones ordinarias;
IV.  Sesionar por lo menos dos veces al semestre;

V. Determinar la fecha de inicio y término de los dos levantamientos fisicos
anuales de los inventarios de bienes muebles e inmuebles:

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

VIl.  Presentar ante la Consejo Directivo los movimientos propuestos derivados
de los levantamientos fisicos y de la conciliacién de los bienes muebles:

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

IX.  Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control
de los inventarios y en los casos de que los bienes muebles sean
cambiados de lugar o area para la que fueron destinados;

X. Revisar y analizar problematicas relacionadas con el patrimonio del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Coacalco
(S.APASAC).

XI.  Aprobar la baja de bienes muebles del inventario dentro del Programa Anual para
la Disposicion final de Bienes Muebles que se remite al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), en cada ejercicio fiscal;

Xll.  Tomar decisiones relacionadas con el destino de los Bienes que se requieren dar
de baja; Continuidad de
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Xlll.  Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento del Comite; y

XIV. Las demas que le encomiende el Comité, asi como las disposiciones legales
aplicables.

Articulo 18.- Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:

Presidente del Comité:

a) Convoca a las reuniones del Comité;

b) Dirige y modera los debates durante las sesiones respecto de los asuntos
sometidos a consideraciéon del Comité;

c) Posponer o cancelar una sesiéon cuando no existan los asuntos a tratar o se
presente un caso fortuito o una fuerza mayor;

d) Requerir por conducto del Secretario Ejecutivo a las diversas areas, las
aclaraciones de caracter técnico respecto de asuntos que sean competencia
del Comité;

e) Representar al Comité en el desahogo de asuntos de su competencia;

f) Autorizar el orden del dia de las sesiones a realizar;

g) Verificar el correcto funcionamiento del comité; y

h) Observar y cumplir las disposiciones establecidas en los lineamientos de
registro y control de inventario.

Secretario Ejecutivo:
a) Participa en la elaboracién de inventarios;

b) Somete a consideracion de los miembros del Comité el calendario anual de

sesiones ordinarias;
c) Elaborar las bases generales para el levantamiento de bienes muebles e

inmuebles;

d) Prepara y presenta el orden del dia de la sesién, junto con los documentos
necesarios y los apoyos que se requieran para tratar los asuntos, de lo cual remitira
copia a cada integrante del Comité;

e) Suscribir oficios cuya expediciéon haya acordado el Comité;

f) Elabora las actas de las sesiones y de levantamiento de Bienes Muebles e
Inmuebles del Comité y las integra en el expediente respectivo;

g) Verifica que se registren los acuerdos del Comité, da seguimiento a los acuerdos
tomados por el Comité;

h) Recaba la firma de los asistentes en cada sesion, asi como conserva los
documentos que se suscriban;

i) Verifica que el archivo de los documentos analizados por el Comité esté completo
y se mantenga actualizado;

j) Presentar los resultados de los acuerdos tomados por el comité para su
aprobacién por la Junta de Gobierno.

k) Observa y da cumplimiento a las disposiciones establecidas en los é)&(&es‘%ggég‘sudfgidgi
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lineamientos; y
I) Los demas que sean requeridos por el Comité.
Vocales:

a) Remite al Secretario del Comité la documentacion relativa a los asuntos que se
deban someter a consideracion;

b) Emite los comentarios pertinentes a las sesiones del Comité:
c) Los demas que sefialen los procedimientos de los bienes muebles e inmuebles.

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

Articulo 19.- Los miembros del Comité, en caso de ser necesario deberan asignar un
enlace de inventario como responsable de participar, asistir, colaborar en las actividades
relacionadas con el levantamiento fisico de inventarios.

CAPITULO IV
Del Control Patrimonial

Articulo 20.- El Departamento de Patrimonio contara con el personal necesario quienes
se encargaran del levantamiento fisico de inventarios de los Bienes Patrimoniales del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), en compaiiia
de los enlaces designados del Comité.

Articulo 21.- El Jefe, Titular o su equivalente del Departamento de Patrimonio sera
responsable de elaborar el inventario general y registro en los libros especiales de los
bienes muebles e inmuebles, propiedad del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), de dominio publico y privado; expresando todos los datos
de identificacion, valor y destino de los mismos para garantizar el correcto Control
Patrimonial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.).

CAPITULO V
De las Actas del Comité

Articulo 22.- Las actas que se levanten en las sesiones y reuniones de trabajo que
lleven a cabo los integrantes del comité, deberan contener como minimo los
siguientes:

. Nombre del Comité;
Continuidad de
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lll.  Nombre y cargo de los servidores publicos que participen en la reunién;
IV. Antecedentes y orden del dia;
V. Criterios, conclusiones y acuerdos;
VI. Firmas y rubricas en el acta correspondiente;
VIl.  Anexos;y
VIIl.  Sellos del area, en su caso.

CAPITULO Vi
Del Resguardo

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

A) Area de adscripcion:

B) Ndmero de Inventario;

C) Numero de factura;

D) Fecha de adquisicion;

E) Costo;

F) Nombre del responsable del resguardo;
G) Redaccién de compromiso de resguardo;
H) Descripcién del bien;

) Modelo, marca, nUmero de serie;

J) Estado de uso;

K) Observaciones; y,

L) Firmas de los responsables;

Articulo 24.- El Departamento de Patrimonio, a través del personal asignado para el
control patrimonial, seran los unicos facultados para asignar nimero de inventario, con
la finalidad de mantener el control y que no se dupliquen los numeros de inventario.

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

CAPITULO VI
Levantamiento Fisico

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

Articulo 27.- Los levantamientos fisicos de inventarios tienen como objetivo
verificar la existencia de los bienes que se encuentren en el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), comprobar el estado de uso
y conservacion de los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los bienes
muebles y, en su caso, continuar o empezar la regularizacién de los bienes
inmuebles.

Los levantamientos fisicos de inventarios se deberan realizar por lo menos una vez al
afio, para lo cual se determinaran las fechas de inicio y término.

Articulo 28.- Para la realizacion de los levantamientos fisicos de inventarios de bienes
muebles e inmuebles, Departamento de Patrimonio, tendra las siguientes funciones:

a) Establecer la calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios;

b) Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las areas del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), que se
llevaran a cabo los levantamientos fisicos de los inventarios, para que se
brinden todas las facilidades al personal involucrado en dichos levantamientos;

¢) Solicitar a los usuarios que tengan bienes muebles que se encuentren en
desuso, descompuestos, siniestrados o robados, presenten la documentacion
o la informacién que permita comprobar la ubicacion o destino de los mismos
al momento del levantamiento fisico;

d) Referenciar cual es el listado o documento fuente que se tomara como base
para el levantamiento fisico del inventario; y

e) Dar a conocer a los servidores publicos de las entidades fiscalizables
municipales los nombres del personal que llevara a cabo el levantamiento
fisico del inventario.

Articulo 29.- Las fechas calendarizadas de los levantamientos fisicos se haran de
conocimiento por oficio, deberan respetarse, en caso de que el servidor publico haga
caso omiso de las mismas, se tomara en cuenta como una respuesta negativa de la
inspeccién, por lo que se procedera a levantar acta administrativa, a quien resulte como
responsable, asi como también se hara de conocimiento al Organo Interno de Control.

Articulo 30.- Las unidades administrativas del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco (S. A PAS.A.C), realizaran las gestiones pertinentes para encontrarse

Continuidad de
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preparadas para la inspeccion en tiempo y forma, con la finalidad de darle celeridad a
los procedimientos de inspeccion, en caso de que algun area no se encuentre
preparada para la inspeccion con todo su mobiliario organizado y documentacién, se
cancelara el levantamiento fisico de inventarios y se levantara un acta de hechos y se
informara al Organo Interno de Control, por el incumplimiento de una norma para que
se realicen las investigaciones correspondientes.

Articulo 31.- Las Unidades Administrativas del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco (S.A.PAS.A.C.), estan obligadas a tener su mobiliario organizado en la
fecha sefialada para el levantamiento fisico de inventarios, en caso de tener bienes
muebles prestados a otras areas deberan tener la documentacién correspondiente para
acreditarlo.

Articulo 32.- EI Organo Interno de Control levantara las actas circunstanciadas por cada
una de las Unidades Administrativas del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), en las que ademéas de asentar los bienes existentes, se
mencionaran los hallazgos que se presenten en el desarrollo del levantamiento fisico de
inventarios, incluyendo en el caso de los bienes muebles, los faltantes, sobrantes y aquellos
que por su estado fisico se consideren obsoletos, firmando las actas, los involucrados que
realicen el levantamiento fisico de inventarios, asi como el titular de cada Unidad
Administrativa; para el caso de los inmuebles dara constancia de la situacién en la que se
encuentren los predios propiedad del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C).

Al realizar el levantamiento fisico, se debera comprobar que los datos de identificacion del
bien sean los mismos que se encuentren registrados en el inventario de bienes muebles e
inmuebles.

Articulo 33.- En caso de que en el levantamiento fisico de inventarios existan bienes
muebles faltantes, se les debera hacer del conocimiento al 4rea de forma escrita de cuales
son los bienes faltantes, otorgando un plazo de 72 horas para la localizacion de los mismos,
dependiendo el caso en particular, se dara aviso al Organo Interno de Control, para que
realice las investigaciones correspondientes, y deslindar responsabilidades.

Articulo 34.- En caso del levantamiento fisico de inventarios de bienes inmuebles, se
trazara una ruta de recorridos, para realizar una visita y se inspeccionara el estado actual
del predio, el personal debera tomar evidencia fotografica y recabara la firma de los
involucrados en el recorrido en el acta administrativa circunstanciada.

Articulo 35.- Al realizar el levantamiento fisico, se debera comprobar que los datos de
identificacion del bien se encuentren registrados en el inventario de bienes muebles e
inmuebles.

Continuidad de
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Al término del levantamiento fisico, el Titular del Organo Interno de Control, entregara las
actas circunstanciadas del levantamiento fisico y sus anexos, al Presidente del Comité, en
sesion ordinaria del mismo.

CAPITULO VIII
Inventario General de Bienes Muebles

Articulo 36.- El inventario general de bienes muebles, es el documento en el que estan
registrados los bienes muebles con los que cuentan las entidades fiscalizables, conteniendo
sus caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, nimero de inventario, marca,
modelo, serie, uso, nimero de factura, costo, fecha de adquisicién, estado de conservacion.

Articulo 37.- El responsable de elaborar el Inventario General de bienes del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), es el Director General o su
equivalente; conjuntamente con el Comisario, el Organo Interno de Control, Jefe del
Departamento de Patrimonio debiendo firmarlo simultaneamente el Gerente de
Finanzas.

Articulo 38.- El control de inventarios consiste en el andlisis periddico de las actas de
entrega recepcién de los bienes patrimoniales; con el propésito de identificar los cambios
que se presenten en los bienes, como en el caso de una adquisicion, reasignacion o la baja
de un bien mueble, por lo que el control de esta informacién proporciona los elementos
necesarios para presupuestar los gastos que deben efectuarse para mantener en buen
estado los bienes patrimoniales, ademas permite una vigilancia permanente de sus
movimientos.

Articulo 39.- La revision y actualizacion de los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles debera de realizarse cada seis meses, por lo que se dividira en dos periodos:

I.  El primer periodo se realizara durante el mes de junio, se dara aviso por escrito
a las areas en el que contendra las bases generales y la calendarizacién del
levantamiento fisico de inventarios.

Il.  El segundo periodo se realizara en el mes de noviembre se dara aviso por
escrito a las areas en el que contendra las bases generales y la calendarizacion
del levantamiento fisico de inventarios.

Articulo 40.- La elaboracion del registro de inventarios se llevara a cabo de forma digital y
fisica, por medio de cédulas de control de mobiliario y vales de resguardo, se generara un
expediente de cada una de las areas para tener el control y actualizaciéon del mismo.

Articulo 41.- El control de inventario permite, entre otras cosas:
A. Informar al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Coacalco
(S.A.P.A.S.A.C.), de sus bienes en cuanto a su estado, cantidad y valor.
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B. Calcular los gastos por concepto de adquisicion de bienes, materiales y equipo,
que el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Coacalco
(S.A.P.A.S.A.C.), requiera para desempefiar sus funciones.

C. Controlar el suministro de materiales en las tareas del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), para que se eviten
derroches y usos indebidos.

D. Identificar rapidamente a los responsables del manejo de los bienes.

E. Evitar el uso de los bienes del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), en beneficio particular.

F. Evitar que personas ajenas al Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), hagan uso de los bienes propiedad de la
Comision.

G. Controlar los movimientos que se hagan con los bienes patrimoniales de del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C)),
(Cambios, Reparaciones, Traslado de Responsabilidad de un Empleado).

H. Mantener en buenas condiciones las instalaciones, mobiliario y equipo del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.).

I.  La base del control de inventarios es la informacién de cada uno de los bienes,
cuyos datos representan los elementos de control.

J. Los principales elementos que se tomaran en cuenta para el control son los
siguientes:

a) Numero de inventario y nombre del bien registrado.

b) Valor y precio del bien.

c) El nombre del responsable del bien.

d) Nombre y fecha de cambio del responsable del bien, en su caso.

K. Los movimientos de alta y baja de un bien, fecha y una explicacién breve del
motivo del movimiento.

L. En el caso de alta, el costo del bien de incluye en el presupuesto de ingresos
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.).

M. Los traslados del bien, que pueden ser al interior de las Unidades
Administrativas del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco
(S.AP.AS.AC.), o bien al exterior de sus instalaciones para, reparacién o
utilizacién en eventos, obras, etc.

N. Anotandose fechas de traslado, lugar de salida, destino y la entrega del bien.

O. Breve explicacion de los cambios, movimientos de alta y baja o traslado del bien.

Articulo 42.- Las unidades administrativas deberan dar aviso por escrito de cualquier

cambio o modificacion en sus inventarios al Departamento de Patrimonio, con copia de

conocimiento al Organo Interno de Control. e &
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Articulo 43.- El parque vehicular de cada area debera mantenerse en orden y en el lugar
al que fue asignado, de existir algun cambio, informar a la dependencia correspondiente.

Articulo 44.- El registro y control de vehiculos automotores, maquinaria, etc, tendra
asignado un numero de inventario deberan especificar en el inventario el nimero de serie
y motor, en caso de cualquier desperfecto se tendra que justificar a través de un dictamen
técnico segun corresponda.

CAPITULO IX
De los Requisitos para la Adquisicion de Bienes Muebles

Articulo 45.- Para adquirir bienes muebles por compra, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

A. Se debera de realizar solicitud por parte del area solicitante al Departamento de
Adquisiciones.

B. Las adquisiciones deberan de ser autorizadas por el Comité de Adquisiciones y
Servicios del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Coacalco
(S.APASAC).

C. Deberan ser consideradas en el presupuesto de egresos respectivo, por lo que los
bienes adquiridos se destinaran a cumplir con los programas establecidos.

D. Las adquisiciones se deberan de realizar mediante el procedimiento y modalidad
correspondiente de acuerdo a la ley en la materia.

Articulo 46.- Una vez aprobada la adquisicién, se tendra que dar aviso al Departamento de
Patrimonio, para iniciar con el procedimiento correspondiente.

Articulo 47.- Al momento de realizar la entrega del bien, al area solicitante se entregara
etiquetado y con el correspondiente numero de inventario.

CAPITULO X
De las Reasignaciones

Articulo 48.- De existir algiin cambio de mobiliario entre areas del Organismo, se requiera
dar aviso al Departamento de Patrimonio y al Organo Interno de Control.

Articulo 49.- Se otorgara un vale de resguardo con las caracteristicas establecidas en el
Articulo 23 de los presentes Lineamientos.

Articulo 50.- Para realizar la baja de bienes muebles, las unidades administrativas
elaboraran anualmente un programa para para la disposicion final de bienes muebles, para
lo cual es necesario integrar un expediente técnico que contenga la documentacion relativa
a la baja del bien mueble, mismo que sera integrado por Jefe de Departamento de
Patrimonio.
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CAPITULO XI
Del Procedimiento de Bienes Muebles

Articulo 51.- Para la baja de un bien mueble se debera de seguir el siguiente procedimiento:

I.  Se realizara solicitud por escrito al Departamento de Patrimonio.

II. La Departamento de Patrimonio designara a una persona para que integre un
expediente que contendra cédula con los datos de identificacion del bien mueble y
fotografias del mismo, factura, o copia certificada de la porcién del acta de entrega
recepcion, en donde se alude a dicho bien y sefialar el motivo de la baja.

lll.  Dicha solicitud y expediente se turnara al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.),
para ser analizada, discutida y en su caso aprobada en la sesion respectiva.

IV.  En caso de ser aprobada la baja se turnara el expediente y el acta en donde fue
aprobada la baja por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S AP.ASAC), ala
Consejo Directivo, para su ratificacién.

Seccion Primera
Baja de Bienes Obsoletos

Articulo 52.- Los bienes muebles del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), 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, podran ser destruidos y eliminados del inventario
general de bienes muebles, en su caso también del activo fijo.

Articulo 53.- Para dar de baja bienes muebles obsoletos, se tendran que satisfacer los
siguientes requisitos:

I. Dictamén técnico de no utilidad en el que se justifique que los bienes por
sus condiciones de servicio, deterioro y uso, se ha determinado que su
reparacion es incosteable para del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.AP.AS.AC.), en cuanto a precio calidad y
financiamiento, por tal motivo son susceptibles de ser destruidos y como
consecuencia dados de baja de los inventarios, emitido por experto en la
materia;

Il. Acta firmada por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), donde
se avale los bienes susceptibles a destruir, la cual debe incluir las fotografias
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que demuestren el estado fisico de los bienes susceptibles de destruccion,
en las que se incluira el numero ele inventario y demas caracteristicas de
identificacion;

. Acta del Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), en la que se autorice la baja de los
bienes muebles para su destruccion, mencionando los motivos, nombre,
cantidad y caracteristicas de identificacién, asi como el importe total del saldo
dado de baja;

IV. Al momento de la destruccion, se levantara acta administrativa del comite,
elaborada por el Titular del Organo Interno de Control, en la que se especifique
la relacion y total de los bienes destruidos, asi como los actos, circunstancias y
hechos ocurridos en el evento;

V. Fotografias que evidencien el proceso de destruccion de los bienes; y

VI. Registro en el inventario y en el libro especial.

Seccién Segunda
Baja de Bienes por Robo o Siniestro

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

I.  Acta administrativa levantada por el Titular del Organo Interno de Control,
en la que se establezcan los hechos ocurridos, describiendo las
caracteristicas de identificacion del bien mueble, mismas que deben
coincidir con las descritas en la averiguacion previa o carpeta de
investigaciéon, segun corresponda atendiendo a la fecha en que ocurrieron
los hechos, iniciada ante el Ministerio Publico;

Il.  Denuncia presentada ante el Ministerio Publico;

. Acta del Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), en la que se autorice la baja del bien
mueble por robo o siniestro, precisando las caracteristicas de identificacion del
mismo;

IV.  Tratandose del parque vehicular se anexara copia certificada del dictamen en el
que se especifique pérdida total por robo o siniestro del bien mencionando los
datos de identificacién, mismos que deben coincidir con las actas mencionadas;

V. Registro en el inventario y en el libro especial.

Seccion Tercera

Baja de Bienes no Localizados

Articulo 55.- La baja de bienes muebles no localizados, es el acto mediante el cual
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
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Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C)),
excluye de sus inventarios uno o varios bienes no encontrados fisicamente; para
dar de baja dichos bienes se debera satisfacer los siguientes requisitos:

I.  Que los bienes muebles no pertenezcan al periodo constitucional de su
administracion;

Il.  Acta administrativa levantada por el Titular del Organo Interno de Control,
en la que se haga constar que los bienes fueron buscados minuciosamente
en las instalaciones del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), describiendo sus caracteristicas y el nimero de
inventario que le corresponde;

Ill.  Acta firmada por el comité de bienes muebles e inmuebles del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), que
avale que los bienes muebles susceptibles a ser dados de baja no fueron
localizados;

IV. Acta del Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), en la que se apruebe la baja de los
bienes muebles, mencionando que se autoriza la baja por ser bienes no
localizados fisicamente, las caracteristicas de identificacién y el saldo total de
los bienes de baja; Y,

V. Registro en el inventario y libro especial.

Seccion Cuarta

Baja de Bienes Inmuebles

Articulo 56.- Para La baja de bienes inmuebles, es el acto por el cual del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), excluye un bien de su
inventario general de bienes inmuebles, considerando lo estipulado en la Ley de Bienes
del Estado de México y Municipios y demas disposiciones legales aplicables, satisfaciendo
los siguientes requisitos:
1. Acta administrativa firmada por el Comité, que avale el o los bienes que son
susceptibles a ser dados de baja;
2. Acuerdo del Ayuntamiento que debera contener:
a) Exposicion de los motivos de la enajenacion del bien o 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) Autorizacion de la baja del bien inmueble;
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CAPITULO Xii

De la Conciliacion del Inventario de Bienes Muebles con los Registros
Contables

Articulo 57.- La conciliacion del inventario de bienes muebles con los registros
contables, tiene por objeto establecer los criterios para uniformar, sistematizar y
precisar los pasos a seguir para la debida conciliaciéon del inventario de bienes
muebles con los respectivos registros contables.

Articulo 58.- En caso de que no se tenga conciliado el inventario con los registros
contables correspondientes a administraciones anteriores, los trabajos iniciaran
tomando como base los registros de los bienes muebles e inmuebles contenidos en
los anexos de entrega recepcion, que corresponden a los inventarios generales de
bienes muebles e inmuebles y deberan aplicar los procedimientos establecidos en
los presentes Lineamientos. Para conciliaciones subsecuentes, se partira de la
ultima realizada.

Dicha conciliaciéon se realizara como minimo dos veces al afio, para lo cual, se
recomienda que sea en las mismas fechas del levantamiento fisico de inventarios.

CAPITULO Xl

De la Conciliacion Fisico-Contable

Articulo 60.- El Jefe de Departamento de Patrimonio registrara y clasificara el total
de bienes muebles que existen en la entidad fiscalizable, ademas de todos los
hallazgos que se presentaron en el desarrollo del levantamiento del inventario
fisico, anexando las relaciones de los bienes faltantes, sobrantes y aquellos
considerados como obsoletos.

Articulo 61.- En sesi6n de Comité, por conducto del Presidente del Comité, se
entregara el resultado del levantamiento fisico del inventario de bienes muebles,
a la Gerencia de Finanzas, con el fin de que realice la conciliacién, acordando la
fecha para la entrega de los resultados.

Articulo 62.- La Gerencia de Finanzas procedera a realizar la conciliacién,
correspondiendo los bienes uno a uno.

Articulo 63.- Acordadas las propuestas de registro y/o depuracién, seran
presentadas ante los demas miembros del Comité para su consideracion y en
su caso de ser aprobadas se continuara con la realizacién de los procedimientos
de baja de bienes muebles en un término que no podra ser superior a 60 dias
habiles siguientes a su aprobacion.
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CAPITULO XIV
Del Aimacén

Articulo 64.- Para el resguardo de los bienes susceptibles de baja, sera necesaria
la existencia de un almacén, pudiendo ser designado por el Comité un lugar en
especial para que sea este en donde se guarden los materiales de reserva.

Articulo 65.- Dicho almacén permanecera cerrado, se abrira cuando se realice la
depuracién de bienes muebles del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco (S.AP.AS.A.C.), y quedara bajo resguardo y responsabilidad del
Departamento de Patrimonio, el control del almacén se llevara a cabo a través de
inventarios.

CAPITULO XV
Inventario General de Bienes Inmuebles

Articulo 67.- El inventario general de bienes inmuebles, es el documento en donde se
registran todos los bienes inmuebles propiedad del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), el cual debera contener todas las caracteristicas
de identificacion, tales como: nombre, zona, ubicacién, medidas y colindancias, tipo de
inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicién, situacién legal, valor y todos
los demas datos que se solicitan en la cédula.

Articulo 68.- Se formulara un Catalogo de bienes inmuebles con evidencia
fotografica, todos los datos de identificacién de los predios propiedad del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), con medidas y colindancias,
coordenadas de ubicacion.

Articulo 69.- El responsable de la elaboracion del inventario general de bienes
inmuebles el Departamento de Patrimonio del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Coacalco (S.A.P.AS.AC.), con la intervencién del Organo Interno de Control,
previamente realizaran una revision fisica de todos los bienes inmuebles; al
concluirlo deberan asentar sus firmas para darle formalidad a la inspeccién.

CAPITULO XVI
Del Libro Especial

Articulo 70.- El libro especial, es el documento que contiene el registro histérico de
los movimientos de bienes muebles e inmuebles propiedad de del Organismo Publico
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Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), con la expresion de sus
valores, caracteristicas de identificaciéon, uso y destino de los mismos.

Articulo 71.- Los datos de identificacion de los bienes muebles son: nimero de
inventario, caracteristicas, marca, modelo, serie, uso, factura, costo, fecha de
adquisicion, observaciones.

Articulo 72.- El comité de bienes muebles e inmuebles del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.), aprobara los movimientos en
el libro especial.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su publicacion
en la “Gaceta Municipal” y en la Pagina Oficial del Municipio de Coacalco de
Berriozabal Estado de México.

SEGUNDO: Todas las cuestiones no previstas en los presentes Lineamientos seran
resueltas por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del isipia de Coacalco (S.AP.AS.AC)). m

Elaboré y revisé Autorizé
Lic. Gabriel Zendejas Gonzalez Lic. Martin Mufioz Montiel
Contralor Interno del Organismo Publico Director General del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C.) Municipio de Coacalco (S.A.P.A.S.A.C))

Fecha de Aprobacién
16 de Enero 2025
Primer Sesion Extraordinaria del Consejo
Directivo
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La Licenciada ANGELES YASMIN DIMAS VARGAS, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO

DE MEXICO, EN USO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL ARTICULO 91, FRACCIONES VIII, X!l Y XIV DE LA LEY ORGANICA

MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, CERTIFICO Y ORDENO LA PUBLICACION DE ESTA GACETA MUNICIPAL PARA EL
CONOCIMIENTO DE LOS VECINOS DE COACALCO DE BERRIOZABAL.
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