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1.- CONSIDERANDO.

Que una de las facultades del Oficial Mayor es la de formular y expedir las bases
normativas y politicas administrativas que se deben cumplir en la Funcién Municipal, en los
tramites de alta, registro, actividades de control y baja de los bienes patrimoniales,
aplicando la normatividad juridica vigente, privilegiando en todas sus acciones los
principios de Racionalidad, Transparencia, Productividad y Disciplina Presupuestal,
fomentando el buen uso, cuidado y mantenimiento de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Municipio.

Con fundamento en las siguientes facultades establecidas en los articulos 84 fracciones
IV, V, VI, VIl de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi;
articulo 125 fraccion Ill, VI, IX, X'y XIII del Reglamento Interno del Municipio Libre de San
Luis Potosi y articulo 17 fracciones I, Il, V, y VII del Reglamento para la Enajenacion de
Bienes Municipales del Municipio Libre de San Luis Potosi, S.L.P.

Proveer oportunamente a las dependencias, unidades administrativas y organismos
municipales, de los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus
funciones; levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento; administrar, controlar y vigilar los almacenes
generales del Ayuntamiento; participar en la entrega recepcion de las unidades
administrativas, de las dependencias y entidades municipales, conjuntamente con la
Sindicatura y la Contraloria Interna.

Formular y expedir las bases normativas y politicas administrativas para el manejo de
personal, los recursos materiales, Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio, asi como las
que rijan al interior de la dependencia a su cargo; estableciendo las normas de control que
debera cumplir el personal de la Administracion Municipal; para resguardar los bienes
muebles e inmuebles asi como levantar mantener al corriente el inventario fisico de los
mismos; administrar los almacenes y bodegas del Municipio; aquellas de sus facultades
que sean necesarias para el ejercicio de sus funciones.

Auxiliarse de la Coordinacién de Patrimonio Municipal para llevar a cabo los tramites,
registros y actividades correspondientes relacionadas con los Bienes Municipales; ordenar
y vigilar que se formulen y actualicen los inventarios de Bienes Municipales cerciorandose
que se establezcan los registros administrativos necesarios para su control; administrar
controlar y vigilar todos los activos del Gobierno Municipal que no sean competencia de la
Tesoreria; auxiliar al Ayuntamiento conjuntamente con la Tesoreria Municipal en la
elaboracion del inventario general de Bienes Muebles e Inmuebles para que se envié en
enero de cada afo al Congreso del Estado.

Tengo a bien expedir y establecer las siguientes:
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NORMAS GENERALES PARA EL ALTA, REGISTRO, CODIFICACION, CONTROL,
RESGUARDO, TRASPASO, REPOSICION Y BAJA DE LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI:

2.- OBJETIVO.
Establecer las politicas, reglas, lineamientos y orientacién general para la administracion
de los bienes patrimoniales del Municipio de San Luis Potosi, de conformidad con el marco
juridico aplicable en la materia, implementando las normas generales que regiran para el
alta, registro, codificacién, control, resguardo, traspaso, reposicion y baja de los Bienes
Muebles e Inmuebles del Municipio.
Normas que permitiran a la Oficialia Mayor a través de la Coordinacion de Patrimonio
implementar las estrategias para el desarrollo institucional, fundamentales para el
crecimiento y consolidacion del Patrimonio Municipal, al contar con una administracion
eficiente y eficaz de los bienes, otorgando la informacién, atenciéon y el apoyo
administrativo a todas las dependencias y organismos auxiliares que conforman la
Administracion Publica Municipal para mantener actualizados los inventarios;
estableciendo los criterios de valoracion y utilidad del bien activo, considerando las
afectaciones que se pudieran ocasionar en su estado fisico, determinando el compromiso
de la persona resguardante privilegiando en todas sus acciones los principios de
responsabilidad, buen uso, cuidado y mantenimiento de los bienes bajo su resguardo.
3.- MARCO JURIDICO.

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Bienes del Estado y Municipios del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Entrega Recepcion del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.
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e Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San
Luis Potosi.

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
e Reglamento Interno del Municipio Libre de San Luis Potosi.

e Reglamento para la Enajenacion de Bienes Municipales del Municipio Libre de San
Luis Potosi, S.L.P.

e Reglamento de las Mesas Colegiadas para la Autorizacion y Municipalizacion de
Fraccionamientos del Municipio de San Luis Potosi.

e Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

e Disposiciones de la Licencia Oficial Colectiva para la Portacion de Armas de Fuego, de
la Secretaria de la Defensa Nacional.

4.- GLOSARIO.

Activo Fijo: El conjunto de Bienes Muebles e Inmuebles conocidos como activos tangibles
destinados a servir de forma duradera a la actividad de la dependencia y que
generalmente no se destinan a la venta.

Alta Patrimonial: Es el registro de los Bienes Muebles e Inmuebles en el sistema digital y
en los expedientes documentales, que identificara el bien a su ingreso dentro del Padron
Municipal.

Ayuntamiento: Organo de Gobierno y Administraciéon Municipal de San Luis Potosi,
S.L.P.

Baja: El retiro de activos del Inventario General de Bienes Patrimoniales del area
resguardante, una vez autorizada a través de los procedimientos establecidos, cuando el
bien ya no sea util, se hubiere deteriorado, o bien llego al final de su durabilidad.

Bienes Muebles: Son aquellos articulos, objetos, equipos, vehiculos, maquinaria y
herramientas que pueden ser trasladados de un sitio a otro sin alterar su estructura.

Bienes Inmuebles: Son aquellos que no se pueden trasladar de un sitio a otro sin que sea
afectada su estructura, como son las edificaciones, terrenos y en general todas aquellas
construcciones adheridas al suelo.

Bienes Codificables: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de

las actividades que realiza la administracion municipal de San Luis Potosi, siendo
susceptibles de la asignacion de un numero de inventario dado su naturaleza o finalidad
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en el servicio 0 que su costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces el
valor diario de la UMA.

Bienes no Codificables: Son aquellos articulos de consumo y otros inherentes al bien
principal, asi como aquellos que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las distintas areas administrativas y operativas tienen un desgaste parcial o total
en corto plazo y deberan ser controlados a través de un registro alterno en sus inventarios.

Bienes Instrumentales: Los considerados como equipo e instrumental médico y de
laboratorio requerido para el desarrollo de las actividades que realizan las diferentes areas
administrativas y operativas y que son susceptibles de la asignaciéon de un numero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes Municipales: Los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad de Municipio de San
Luis Potosi.

Bienes Resguardables: Los Bienes Codificables que tiene bajo su cargo, para la
ejecucion de sus actividades laborales y que son puestos bajo su resguardo y cuidado.

Bienes no Resguardables: Son todos aquellos Bienes Muebles, propiedad del Municipio,
que, por su naturaleza, ubicacion y/o destino, no pueden estar bajo el resguardo de una
persona, ya que no son instrumentos de trabajo; es el caso de los bienes que se
encuentran en la via publica (monumentos, mobiliario urbano u ornamental, etc).

Bienes de baja: Bienes que ya perdieron su utilidad:

a. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el
servicio;

b. Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;

c. Que se han descompuesto o dafiado y no son susceptibles de reparacion o su
reparacion no resulta rentable;

d. Que son restos y no es posible su reaprovechamiento, y

e. Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de las sefialadas.

Clave Unica: Nimero consecutivo de ingreso al Padrén de Bienes Muebles propiedad del
Municipio, que asigna automaticamente el Sistema de Bienes Muebles al realizar el alta de
un bien.

Comodato: Contrato en el cual una de las partes llamada comodante, entrega a la otra,
llamada comodataria, en calidad de préstamo gratuitamente el uso de un bien mueble o
inmueble, para que haga uso de este, con el compromiso y obligacion de esta ultima de
conservar el bien prestado y restituirlo a la comodante al concluir su uso.

Contrato: Acuerdo de voluntades para crear o transmitir derechos y obligaciones.

Contrato de Compraventa: Es aquel contrato bilateral en el que una de las partes
(vendedora) se obliga a la entrega de una cosa determinada y la otra (compradora) a
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pagar por ella un cierto precio, en dinero o especie que lo represente.

Control: Es el mecanismo preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccién y
rectificacion de las desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la
formulacion, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propésito de
procurar el cumplimiento de la normatividad que rige las estrategias politicas objetivos
metas y la asignacion de recursos.

Convenio: Acuerdo de dos o0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
derechos y obligaciones.

Dacion en Pago: Método de pago para solventar deudas, esta basado en la entrega de un
bien con el fin de cumplir pagos o adeudos pendientes por parte de una persona deudora
en favor de la administracion municipal en su caracter de acreedora, quien acepta recibirlo
en sustitucion del adeudo.

Desincorporacion patrimonial: La separacion de un bien del Padrén de Bienes del
Municipio de San Luis Potosi.

Dictamen factibilidad de baja: El documento en el que se describe el bien y se acreditan
las causas de no utilidad en términos del area encargada del mantenimiento del bien,
elaborado por el responsable de los recursos materiales en el cual se expresan las
razones que motivan la inutilidad del mismo.

Donacién: Es un acto de liberalidad por el cual una persona ya sea fisica o moral dispone
gratuitamente de una cosa en favor de otra que la acepta, es necesaria la aceptacion de la
donante para la produccion de efectos juridicos o servicios prestados a la persona
donante, siempre que no constituyan deudas exigibles.

Enajenacion: La transmision de la propiedad de un bien, mediante la venta, donacién,
permuta o dacioén en pago.

Expropiacion: Consiste en la transferencia coactiva de la propiedad privada desde su
titular al Estado, concretamente a un ente de la Administracion Publica dotado de
patrimonio propio. Puede expropiarse un bien para que éste sea explotado por el Estado o
por una tercera persona.

Fraccionamiento: Conjunto de lotes establecidos geométrica y adecuadamente sobre el
terreno, cuyo registro ha quedado contemplado y autorizado por el H. Ayuntamiento
municipal conforme a las leyes especificas de la materia.

Inventario: Es el registro enlistado documental y electrénico de bienes y cosas valorables
que pertenecen al Municipio.

Municipio de San Luis Potosi: Se entendera como el Municipio de San Luis Potosi,
S.L.P. Entidad de caracter publico, dotada de nombre, poblacion, territorio y patrimonio
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propios, autonomo en su régimen interior respecto de su ambito de competencia exclusiva
y con libertad para administrar su hacienda conforme a las leyes vigentes.

Normas: Normas generales para el alta, registro, codificacion, control, resguardo,
traspaso, reposicion y baja de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio de
San Luis Potosi

Numero econémico del vehiculo: Numero consecutivo que asigna la Coordinacion de
Patrimonio a través del Sistema de Bienes Muebles, al realizar el alta o traspaso de un
automotor.

Permuta: Contrato por el cual cada contratante se obliga a dar el derecho de propiedad
(dominio) de una cosa para recibir el derecho de propiedad (dominio) de otra.

Registro Patrimonial: Identificador codificado que sirve para localizar a un predio con
respecto a una Regién Catastral, y un expediente consecutivo.

Reposicion: Es el remplazo en especie autorizada, del bien mueble cuando, quien lo
resguarde, lo haya dafiado, extraviado o le fuera robado y se deslinde su responsabilidad.

Resguardo: Responsabilidad que tienen las personas titulares o encargadas del area y
usuarias del Bien Mueble o Inmueble, sobre el uso, cuidado y mantenimiento de los bienes
propiedad del Municipio que tienen asignados.

Resguardo Interno: Es el documento que avala la recepcion de un Bien Mueble o
Inmueble por parte de una persona usuaria, el compromiso que adquiere sobre su uso,
cuidado y manejo del mismo, el cual se formaliza con la firma del formato establecido.
Restos: Son las cosas o partes que quedan de un bien mueble.

Retiro: El proceso mediante el cual se desecha un bien desincorporado del patrimonio
Municipal para su donacion, enajenacion o destruccion.

Valor de adquisicién: El valor unitario del bien incluidos los impuestos y/o descuentos
que aparezcan en la factura que ampare su adquisicion.

Valor de remplazo: El postulado basico de valuacion actual o del razonable en el
mercado.

Verificacién: Revision fisica y periddica de los Bienes Inmuebles y Muebles, con el fin de
mantener actualizado el Padrén de Bienes Propiedad Municipal.

. www.sanluis.gob.mx
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5.- NORMAS GENERALES.
5.1. DISPOSICIONES GENERALES:

1.- Las presentes Normas establecen las bases, criterios y procedimientos de caracter
general para el alta, registro, codificacion, control, resguardo, traspaso, reposicion y
baja de los bienes patrimoniales del Municipio de San Luis Potosi.

2.- Las personas titulares de todas las dependencias de la Administracién Publica
Municipal, estan obligadas a llevar una rigurosa administracion y control de los Bienes
Municipales a su cargo y seran las responsables sobre el resguardo, utilizacion y
conservacion de estos.

3.- La aplicacién de estas normas se llevaran a cabo sin perjuicio de otras disposiciones
legales reglamentarias aplicables, que regulen de manera especifica algun acto o
proceso.

5.2. ALTA, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES:
4 .- Para efectos del registro de los bienes en inventarios, éstos se clasifican en:

|. Codificables - Resguardables.
Il. Codificables - No Resguardables.
lll. No Codificables.

5.- La Coordinacion de Patrimonio registrara todo bien mueble e inmueble en el Padrén de
Bienes Municipales y lo mantendra actualizado; siendo responsabilidad de cada area,
direccidon o dependencia que adquiera un bien como propiedad municipal, solicitar por
escrito a la Oficialia Mayor con atencion a la Coordinacion de Patrimonio que
determine la clasificacion, registro e incorporacion de los bienes que se adquieren.

6.- Todo bien mueble debera contar con la factura original a nombre del Municipio de San
Luis Potosi S.L.P. que acredite la propiedad del bien.
En caso de extravio o que por antiguedad u otro motivo no se cuente con dicha
factura, se deberan realizar las gestiones conducentes para su reposicion o bien dar
aviso a la Sindicatura, Contraloria y Tesoreria para que se realice lo conducente.

7.- Para tales fines, se remitira a la Oficialia Mayor con atencion a la Coordinacion de
Patrimonio, por escrito la siguiente documentacion:

I.  Oficio de solicitud de inclusion (alta).

Il.  Factura y pedido original, que amparen la adquisicion del bien, debidamente
firmados por la persona titular del area (preferentemente en color azul), con el
sello de la dependencia.

lll. La factura debera contener como minimo para su aceptacion, la descripcidn
detallada del articulo: cantidad, marca, modelo, numero de serie, color,
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componente(s) externo(s) y valor unitario del bien; solamente se recibira la
documentacion requerida en horario y dias habiles.

IV. En caso de ser un vehiculo re-facturado se tendra que contar con la factura de
origen (copia de factura de agencia o ensambladora) y re-factura del vehiculo,
enviando dicha documentacion para el alta en el patrimonio municipal.

8.- La Coordinacion de Patrimonio, a través de su Jefatura de Bienes Muebles concertara
con el area, fecha y hora para la revision fisica del bien adquirido.

9.- Una vez realizada la revision fisica del bien, la Coordinacion de Patrimonio Municipal
determinara si el bien se considera codificable por su naturaleza, finalidad en el
servicio o que su costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces el valor
diario de la UMA, o no Codificable.

10.-En el caso de un Bien Codificable, se sellara la factura correspondiente y se entregara
la copia de la factura codificada debidamente sellada con el pedido original al area
usuaria para la realizacion de los tramites ante la Tesoreria, quedando la factura
original bajo resguardo de la Coordinacion Patrimonial, la que informara al area
usuaria de su registro en el Padréon de Bienes Muebles, la Clave Unica y en
automotores el Numero Econdmico del Vehiculo en un plazo no mayor a cuatro dias
habiles, a partir de que se pongan los bienes muebles a la vista de la Coordinacion de
Patrimonio.

11.-El valor de los Bienes Instrumentales al momento de efectuar su alta en los inventarios
sera el de su adquisicion (valor factura) respecto de los bienes producidos por el
personal del Municipio, el valor se asignara de acuerdo al costo de produccion.

12.-En el caso de Bienes no Codificables, se sellara la factura correspondiente, y se
entregaran al area usuaria los originales de la factura y el pedido para la realizacién de
los tramites de pago ante la Tesoreria.

13.-La copia de la factura se archivara por parte de la Coordinacion de Patrimonio, para
llevar un control detallado de estos bienes.

14.-Sera responsabilidad de la Jefatura de Bienes Muebles en acuerdo con la
Coordinacion de Patrimonio, establecer los controles que permitan la guarda y
custodia de la documentacién que ampare la propiedad de los bienes, los registros
correspondientes y la que, por las caracteristicas de cada bien se requiera, de
conformidad con las disposiciones respectivas.

15.- El tramite de solicitud de pago debera ser realizado por el proveedor y/o el area
usuaria, cumpliendo con los requisitos de la Tesoreria, entre los que se debe incluir
obligatoriamente, para los Bienes Codificables, la presentacion de la copia de la
factura codificada, sellada y firmada en original (por la Coordinacion de Patrimonio en
turno) y orden de compra original.

De acuerdo con lo establecido en los lineamientos de Tesoreria Municipal, ésta no
realizara pagos a los proveedores cuyas facturas no se encuentren codificadas.

. www.sanluis.gob.mx




10 PCTUBRE 2020 \ GOBIERNO MUNICIPAL L} SAN LUIS POTOSI |

En el caso de los Bienes no Codificables, debera presentarse original de factura y
orden de compra con el sello de no codificable.

16.- Todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento, deben de contar y ostentar un
numero de registro y control de inventario por medio de etiquetas de identificacion con
la clave unica adheridas a los mismos, dicha colocacion sera responsabilidad de la
Coordinacion de Patrimonio la que elaborara el Resguardo General de los bienes
muebles etiquetados para firma del titular del area usuaria.

17.- Los numeros etiquetados o marcados en los bienes deberan coincidir con los que
aparezcan en los controles de los inventarios que se llevan en forma documental y
electrénica; respecto de los bienes de consumo se llevara un registro interno por parte
del area responsable del manejo y consumo.

18.-La Coordinacion de Patrimonio, conservara en forma ordenada y sistematica toda la
documentacion relativa a la comprobaciéon de la propiedad de todos los bienes
muebles e inmuebles que conforman el Padrén de Bienes Municipales.

19.-La Coordinacion de Patrimonio, mantendra en la misma forma toda la documentacion
de los movimientos realizados al Sistema de Bienes Muebles.

20.-La Direccion de Innovacion Tecnoldgica llevara el control del historico del Sistema
Digital de Bienes Muebles, por lo que servira de consulta en cuanto quien, como y
cuando se realizan movimientos sobre el Padron de Bienes Muebles.

21.- La Coordinacién de Patrimonio, actualizara el Inventario General de Bienes muebles,
y los resguardos generales en coordinacion con cada area conformante del
Ayuntamiento de San Luis Potosi por lo menos una vez por afo.

22.-Cada una de las personas que conforman el equipo de trabajo de la Coordinacion de
Patrimonio, contara con clave de acceso personal, que le proporcionara la Direccion
de Innovacion Tecnoldgica con la que manejara los movimientos que realice, asi como
sus accesos al sistema digital de Bienes Muebles y Baja de Bienes Muebles.

23.-Los Bienes Consumibles no podran estar activos dentro del Padrén de Bienes Muebles
Municipal, siendo la Coordinacion de Patrimonio quien analizara y determinara si un
bien mueble es consumible de acuerdo a las caracteristicas particulares o desgaste
que tendra el bien, por lo que, en caso de existir dudas de las areas usuarias, deberan
consultarlas ante la Coordinacion de Patrimonio.

24 -Los Bienes Muebles asignados y a cargo de una direccion, area o delegacion,
quedaran bajo la responsabilidad y resguardo del director, titular o encargado del area
y éste a su vez al asignarlos a su personal para su uso, cuidado y mantenimiento, lo
designara como resguardante directo a través del resguardo individual respectivo que
avale tal accion.
Los bienes que les sean asignados a cada persona usuario para sus labores deben
quedar amparados mediante Resguardos Individuales debidamente firmados por quien

. www.sanluis.gob.mx




11 PCTUBRE 2020 GOBIERNO MUNICIPAL L} SAN LUIS POTOSI |

los tiene, y deberan ser el soporte y parte integrante de todos los articulos descritos en
el resguardo general correspondiente, debiendo enviar copia de estos a la
Coordinacion de Patrimonio dentro de los 5 dias habiles posteriores al alta patrimonial.

25.-Los servidores publicos de todo nivel, son directamente responsables del adecuado
uso y cuidado de los bienes proporcionados exclusivamente para el desempefio de
sus funciones y servicios al que estén afectos, debiendo procurar el uso y
aprovechamiento racional de los bienes muebles; el personal que haga mal uso de
ellos sera sancionado conforme a lo sefalado por la legislacion aplicable.

26.-Cuando por requerimientos del trabajo a desempefiar, el trabajador apoye con un bien
particular, debera enviar a la Coordinacion de Patrimonio, oficio en el que se informe
esta situacion, indicando las caracteristicas del bien, asi como su marca, modelo,
numero de serie y color.

27.-La Coordinacion de Patrimonio en conjunto con la Jefatura de Bienes Muebles
estableceran el calendario para la realizacién de las verificaciones periddicas de los
bienes muebles, conforme a los inventarios fisicos totales por parte del personal de
Patrimonio en coordinacién con las Areas, Direcciones y/o Delegaciones, las que se
llevaran a cabo a fin de mantener los listados actualizados y verificar su estado fisico.

28.-Cuando como resultado de estas revisiones los bienes no sean localizados, se
efectuaran por parte del area resguardante las investigaciones necesarias para su
localizacion. Si una vez agotadas las investigaciones, los bienes no son encontrados,
dicha area levantara el acta administrativa correspondiente y mediante oficio notificara
a la Sindicatura, Contraloria Interna y Direccion de Asuntos Juridicos del faltante, a
efecto de que en su caso determinen las responsabilidades a que haya lugar, quienes
deben informar de la resolucion a la Oficialia Mayor a fin de que la Coordinacion de
Patrimonio realice lo concerniente en el registro patrimonial del bien.

5.3. TRASPASO DE BIENES MUEBLES:

29.- Para realizar el traspaso de un bien, el resguardante, debera Comunicar a la Oficialia
Mayor con atencién a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, mediante oficio y
Formato de Traspaso, a cumplimiento de este requisito debera modificarse el estatus
en el Padron, dejando asi constancia del cambio en el Sistema de Bienes Muebles.

30.-Cuando las areas, direcciones y delegaciones requieran hacer el traspaso de un bien
mueble a otra area perteneciente al Municipio de San Luis Potosi, tendran que cumplir
con los siguientes lineamientos:

I. Realizaran el llenado del formato de traspaso, indicando claramente el area de
origen y el area de destino, las caracteristicas del bien a traspasar, asi como la
Clave Unica del bien, firmando por el titular de la Direccién que traspasa.

ll.  El Area que recibe, constatara, que se trata del bien manifestado en el formato
de traspaso y firmara con dicho formato la aceptacion del bien.
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lll. El formato debera ser enviado mediante oficio a la Oficialia Mayor con
atencion a la Coordinacion de Patrimonio, quien verificara fisicamente el bien a
traspasar, asi como el correcto llenado y firma del formato.

IV. La Coordinacion de Patrimonio y acorde a los lineamientos de traspaso,
realizara los movimientos en sistema para eliminar del listado de quien
traspasa y dar de alta en el listado de quien recibe el bien solicitado.

En automotores designara un nuevo numero economico al vehiculo.

V. El area que traspasa y la que recibe deberan hacer la actualizacion de los
resguardos y enviar los formatos correspondientes a la Coordinacién de
Patrimonio.

5.4. REPOSICION DE BIENES MUEBLES:

31.-Cuando un Servidor Publico dafie, pierda o le roben un bien, debera avisar de
inmediato al Coordinador Administrativo y/o al director, delegado o encargado de su
area , con el fin de que formalmente mediante escrito avisen a la Sindicatura,
Direccion de Asuntos Juridicos, Contraloria y Coordinacion de Patrimonio, para que se
inicien los tramites correspondientes; la Contraloria conforme a sus obligaciones y
facultades debera concluir el procedimiento de su investigacion, informando al
interesado, al area a la que pertenece y a la Coordinacion de Patrimonio, la resolucion
que corresponda.

De esta resolucion, dependera la baja definitiva del bien, su pago o reposicion por
parte del trabajador o responsable.

32.-En caso de reposicidn, el nuevo bien debera facturarse a nombre del Municipio de San
Luis Potosi, enviando la factura original a la Oficialia Mayor con atencién a la
Coordinacion de Patrimonio, asi como poner a la vista del personal de dicha
coordinacion el bien en cuestidn para su etiquetacion.

33.-En el caso que la autoridad competente lo determine o bien el trabajador solicite
reponer el bien, el que se adquiera para sustituirlo debera contar con:

|.  Factura a nombre del Municipio de San Luis Potosi S.L.P.
[I. Contar con caracteristicas iguales o mejores con que contaba el bien en
cuestion.

[ll.  Que cuente con la aprobacion por escrito o bien con la firma en la factura del
titular del area o dependencia.

IV. La Coordinacion de Patrimonio una vez de acuerdo con la sustitucion del bien,
realizara los movimientos en sistema, para dejar en “observaciones” las nuevas
caracteristicas del bien (numero de serie, color etc.) Cabe mencionar que el
bien conservaré la Clave Unica original del bien sustituido.

5.5. BAJA DE BIENES MUEBLES

34.-Cuando un bien haya dejado de ser util y se requiera dar de baja, se debera solicitar la
baja por oficio a la Oficialia Mayor, con atencion a la Coordinacion de Patrimonio,
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anexando los formatos indicados para tal efecto que contengan la informacién de los
bienes muebles, debidamente firmados y sin alteraciones.

35.-La Coordinacion de Patrimonio a través de la Jefatura del area de bajas verificara la
informacion de los formatos y las condiciones de los bienes y procedera a darlos de
baja del inventario del area solicitante, debiendo apegarse a los siguientes requisitos:

Oficio y formato de solicitudes baja.

En el caso de solicitud de baja de vehiculos automotores, maquinaria y equipo
pesado, la Coordinacién de Patrimonio requerira el Dictamen de Factibilidad
de Baja por parte de la Coordinacion de Servicios Generales (area encargada
del mantenimiento de este tipo de bienes). En el caso de que la baja de un
vehiculo automotor derive de un robo y/o pérdida total, y este se encontrase
asegurado, la Coordinacion de Servicios Generales debera de dar un oficio
donde se informe el tramite correspondiente con la compafia de seguros que
el Ayuntamiento tenga contratada para dichos efectos.

En caso de Bajas de Equipo de Coémputo (CPU, Monitores, Teclados, Discos
Duros, PDA’s, Lap Top’s, impresoras, Etc.) la Coordinacién de Patrimonio,
requerira un dictamen de Factibilidad de Baja por parte de la Direccion de
Innovacion Tecnoldgica (area encargada del mantenimiento de este tipo de
bienes).

Los bienes para baja deben ser presentados por el area solicitante ante la
Jefatura de Baja de Bienes Muebles quien contara con la autorizacion de baja,
en el Almacén ubicado en calle Santa Ana 2005 de la Col. Libertad en esta
ciudad de San Luis Potosi acompafados de lo siguiente:

a) Etiqueta correspondiente con la Clave Unica del bien.

b) Copia del oficio solicitando la baja del mismo (que contenga sello de
recibido por la Coordinacion de Patrimonio).

c) Formato establecido de baja de Bienes Muebles.

d) Datos descriptivos de los equipos marca, modelo y numero de serie.

e) Accesorios en caso de incluirlos.

La Jefatura de Baja de Bienes Muebles, tomara las fotografias para constancia
conforme lo disponga la reglamentacion aplicable.

36.- La Coordinacion de Servicios Generales emitira el dictamen de Factibilidad de Baja
que le corresponde y deberan contener los siguientes requisitos:

|. Clave Unica de cada vehiculo automotor y/o maquinaria pesada.
II. Descripcién del Bien Mueble.
[ll.Numero de Serie, marca, modelo, placas de cada vehiculo y/o maquinaria

pesada.

IV. Diagndstico y copia de respuesta de oficio a solicitud del area.
V. Fecha de elaboracion, nombre, cargo, firma de quien elabora y autoriza el

dictamen de no utilidad.

VI. Incluir otra informacion que se considere necesaria para apoyar el dictamen de
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37.- La Direccion de Innovacion Tecnoldgica emitira el dictamen de Factibilidad de Baja
que le corresponde y deberan contener los siguientes requisitos:

|. Clave Unica de cada articulo.
II. Descripcién del Bien Mueble.
[ll. Numero de Serie de cada bien Mueble.
IV Diagnostico.
VI. Fecha de elaboracién, nombre, cargo, firma de quien elabora y autoriza el
dictamen de no utilidad.

38.-En los casos de tramites de baja por muerte de caballos y canes, Robo o Pérdida total
de los vehiculos automotores, Maquinaria, Equipo pesado y enajenaciones de bienes,
el area debera de realizar el tramite correspondiente ante la Sindicatura Municipal.
Cuando sea procedente la Sindicatura turnara el expediente segun lo establecido por
la legislacién aplicable para su aprobacién como baja definitiva del Padron General de
Bienes Muebles. Una vez que se cuente con la autorizacién correspondiente la
Secretaria General remitira el acuerdo a la Oficialia Mayor con atencion a la
Coordinacion de Patrimonio para su baja definitiva.

39.-Cuando el bien hubiere sido danado, extraviado, robado o siniestrado, el area,
direccion o dependencia, debera levantar acta administrativa haciendo constar los
hechos, enviandola a la Sindicatura, para que se lleven a cabo los procesos
necesarios ante la Fiscalia General del Estado y enviar a la Oficialia Mayor con
atencion a la Coordinacion de Patrimonio, copia del acta y de la denuncia
correspondiente, con el fin de conocer el status del bien en cuestion, asi como cumplir
con los demas actos y formalidades establecidas en la legislacion aplicable en cada
caso para su baja.

40.-En los casos de bienes danados, robados, o siniestrados en los que se requiera la
transmision de dominio en favor de las aseguradoras, esta sera tramitada por la
Sindicatura. Una vez que se cuente con ella se procedera a su desincorporacion del
régimen de dominio publico a través del procedimiento establecido por el Reglamento
para la enajenacién de bienes municipales del Municipio libre de San Luis Potosi,
S.L.P.

41.-En caso de enajenacion, la Jefatura de Baja de Bienes Muebles integrara un
expediente en el que se incluira, al menos, lo siguiente y tendra que ser enviado a
sindicatura para su revision.

I. Copia de oficio de solicitud de baja por parte del area solicitante, avalado con
firma del director o titular de la dependencia.

II. Formato de baja.

[ll. En el caso de equipos de computo, vehiculos automotores, maquinarias y equipos
pesados, el diagndstico o dictamen correspondiente sugiriendo la baja y la causa
de esta.
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IV. Formato de solicitud de baja, relacionando cada bien y coincidente con oficio de
solicitud y formato de baja.
V. Fotografias.

42.-Una vez que se da de baja definitiva un bien del Padrén de Bienes Municipales, la
clave unica correspondiente a ese bien no debera ser utilizada para otro bien, ya que
asi se mantiene intacto el histérico del bien desde su alta hasta su baja definitiva.

5.7. DONACIONES Y COMODATOS DE BIENES MUEBLES:

43.-La Donacion de bienes muebles por parte del H. Ayuntamiento, inicia con la
presentacion de solicitud ante el C. Presidente Municipal con atencion a la Sindicatura,
quien solicitara a la Oficialia Mayor la informacion pertinente sobre los bienes
requeridos o0 en su caso la propuesta de bienes que sean susceptibles de donacion.
Concluye con la entrega de los bienes y la baja definitva de las claves
correspondientes del Padréon de Bienes Municipales.

44.-La Sindicatura, tramitara la autorizacibn de la Donacién ante las comisiones
correspondientes y en caso de ser aprobadas, las presentara ante las autoridades
competentes, la Secretaria General remitira el acuerdo de autorizacidon
correspondiente para efectuar la donacion.

45.-Las donaciones autorizadas deberan formalizarse mediante la celebraciéon de los
contratos respectivos, estableciendo las previsiones para que los bienes se destinen al
objeto para el que fueron donados. En ningun caso procederan donaciones para su
posterior venta por el donatario.

46.-En los casos de donaciones a favor del Municipio, se debera contar con un convenio
celebrado entre éste y la Institucion donante, o carta de donacién, con la intervencion
de la Sindicatura, en el cual debera hacerse constar las caracteristicas del o de los
bienes recibidos en Donacién. Estos bienes deberan ser cotejados y dados de alta en
el Padron de Bienes de propiedad municipal, utilizando en sustitucion de la factura, el
convenio firmado para poder generar su nimero de inventario (Clave Unica).

47.-La celebracion de un contrato de Comodato de Bienes Muebles, inicia con la
presentacion de solicitud ante el C. Presidente Municipal y /o la Sindicatura, quien
solicitara a la Oficialia Mayor la informacién pertinente sobre los bienes requeridos.

48.-Cuando quien lo solicite, cumpla con los requisitos sefalados por la Sindicatura, ésta
generara un contrato de Comodato que debera ser firmado por los involucrados.

49.-Este procedimiento en primera instancia se registrara en el sistema, anexando en el
rengldn de observaciones que ese bien se encuentra en comodato incluyendo datos
de referencia. Estos contratos deberan mantenerse actualizados, en el momento que
por alguna de las partes quisiera dar por finiquitado el contrato, este concluira con la
entrega de los bienes o bien cuando asi lo requiera el comodante.
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50.-La Sindicatura debera vigilar con apoyo de la Coordinacion de Patrimonio, la
actualizacion de los contratos. El Comodato, termina cuando se realice la restitucion
de los bienes.

5.8. DEL CONTROL Y USO DE LOS VEHICULOS DEL MUNICIPIO:

51.-Quedan sujetos a las disposiciones de este numeral todas las personas funcionarias
que tengan a su cargo vehiculos de propiedad municipal, en cuanto a su control, uso,
servicio guarda, circulacion, y respecto de los incidentes o accidentes de transito en
que pudieran intervenir.

52.-El area, direccion y/o delegacion llevara al dia la estadistica de los bienes que se
encuentran en servicio, indicando los que estén fuera de él y sus causas.

53.-Son obligaciones de los servidores publicos, respecto de los vehiculos que tienen
asignados, las siguientes:

I. No permitir su uso por terceras personas.

ll.Usarlos unicamente para fines oficiales, y concentrarlos en los lugares especialmente
sefalados cuando asi se decida, una vez concluidos los horarios reglamentarios de
trabajo, o cumplidas las comisiones especiales que se designen a quienes los
conduzcan.

lll. Mantener la unidad en éptimas condiciones de limpieza y presentacion, revisando
diariamente los niveles de agua, lubricantes, presion, temperatura; efectuar
reparaciones menores en servicios de emergencia y, en general, todo lo que
conduzca al buen funcionamiento de la unidad.

I\VV. Abstenerse de desprender o cambiar cualquier parte de las unidades, asi como de
circular con el vehiculo fuera de los limites del municipio, salvo la autorizacion
expresa del superior inmediato, o cuando la naturaleza del servicio asi lo demande.

V. Responder de los dafos que cause a la unidad que conduzca y de los danos a
terceros en su persona o sus bienes.

VI. Responder solidariamente, salvo prueba en contrario, de los dafos que presente el
vehiculo cuando sean varias personas conductoras que tengan asignada la unidad.

VII. Contar con licencia para conducir vehiculos del tipo requerido, vigente, expedida
por la autoridad competente.

VIII. Conservar en su poder el oficio de asignacion del vehiculo a su cargo.

IX. Al conducir el vehiculo debera observar y cumplir las disposiciones de los
reglamentos de transito, sefialamientos de policia y las demas que establezca
cualquier otro ordenamiento legal vigente aplicable.

54 .-En caso de accidente, el servidor publico que conduzca el vehiculo, o quien lo tenga
asignado, observara las normas siguientes:

I. Hacer de conocimiento lo ocurrido de manera inmediata al director, jefe o
responsable de la dependencia a que se encuentre adscrito, quien a su vez
expondra por escrito los hechos a la Sindicatura Municipal, Direccion de Asuntos
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Juridicos y a la Oficialia Mayor, explicando brevemente las circunstancias.
Acompaniara a lo anterior, el folio de la infraccion que levanten las autoridades de
transito, asi como la documentacion relativa al vehiculo y licencia de quien
conduzca, a fin de que se determine la responsabilidad que el personal pudiera
tener, y de resultar necesario, se adopten las medidas juridicas o administrativas
qgue se consideren pertinentes. Cuando no fuere posible hacer el reporte el mismo
dia del accidente, se hara a mas tardar al dia habil siguiente, mediante la
comunicacion escrita anteriormente descrita.

II. Quien conduzca debera levantar de manera inmediata un reporte ante la
companiia aseguradora, debiendo esperar la presencia del ajustador de seguros,
quien brindara la asesoria adecuada para cada caso en particular. Lo anterior
debera apegarse a los procesos vigentes establecidos por la Oficialia Mayor a
través de la Coordinacion de Servicios Generales.

[ll. Queda absolutamente prohibido a todos los servidores publicos, celebrar cualquier
convenio respecto de los vehiculos de propiedad municipal, accidentados o
siniestrados, que implique reconocimiento de responsabilidad y se traduzcan en
erogaciones econdémicas para el Municipio, por lo tanto, todo convenio al respecto
s6lo podra aprobarse por parte de Sindicatura Municipal, siendo nulo de pleno
derecho cualquier otro convenio que contravenga esta disposicion.

55.-Quien tenga asignado a su cargo la conduccion de un vehiculo debera presentar la
unidad para su revision y mantenimiento, en los plazos que al efecto se establezcan
en el programa de conservacion y mantenimiento preventivo.

56.-Los vehiculos propiedad del municipio deberan de estar en optimas condiciones y
sujetos a disposicion inmediata cuando les sean requeridos por la Oficialia Mayor.

5.9. DEL REGISTRO, CONTROL Y USO DE LAS ARMAS DE FUEGO:

57.- Las personas resguardantes, usuarias y portadoras de armas ademas de lo aplicable
en estas normas generales, se regiran por lo establecido en la Ley Federal de Armas
de Fuego y Explosivos y su Reglamento, asi como por las Disposiciones estipuladas
en la Licencia Oficial Colectiva para la Portacion de Armas de Fuego, expedida por la
Secretaria de la Defensa Nacional.

5.10. DEL REGISTRO Y ALTA DE LOS BIENES INMUEBLES:

58.-Cuando el Ayuntamiento adquiera o reciba un Bien Inmueble mediante Contrato de
Compraventa, Dacién de Pago, Donacion, o Expropiacion, la Sindicatura o la
Direccion General de Gestion Territorial y Catastro deberan solicitar mediante oficio a
la Oficialia Mayor su alta al Padrén General de Bienes Inmuebles Municipales, para
que la Coordinacién de Patrimonio verifique la documentacion y formatos que reciba
de las personas solicitantes para el registro y alta patrimonial del bien inmueble y
como integrante de la Mesa Colegiada para la Autorizacion y Municipalizacion de
Fraccionamientos, asistira y participara en las reuniones, analizara el o los proyectos
requeridos, analizara la ubicacién y restricciones de la areas de donacion derivados de
un desarrollo habitacional, emitiendo el dictamen correspondiente a la Direccion de
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Desarrollo Urbano, a fin de que se ponga a consideracion de la Mesa Colegiada e
integrar el expediente previo, emitiendo su voto cuando sea necesario para el
dictamen correspondiente.

Los desarrolladores inmobiliarios y la Coordinacion de Patrimonio se regiran ademas
por lo establecido en la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del
Estado de San Luis Potosi y el Reglamento de las Mesas Colegiadas para la
Autorizacion y Municipalizacion de Fraccionamientos del Municipio de San Luis Potosi.

5.11. DISPOSICIONES FINALES:

59.-Con el objeto de preservar el Patrimonio Municipal, los propios Servidores Publicos

tienen, ademas, las siguientes obligaciones en particular:

I. Utilizar los bienes que tengan asignados al desempefio de sus funciones,
exclusivamente para los fines a los que estan afectados.

II. Mantenerlos completos y con todos sus accesorios.

[Il.Impedir y evitar el mal uso, destruccidn, ocultamiento o inutilizacion de los bienes de
propiedad municipal.

IV. Hacer saber por escrito a su jefe inmediato, acerca de los actos que le consten y
que constituyan uso indebido de los bienes municipales, por parte de los servidores
de las dependencias en que laboran, y colaborar con la investigacion
correspondiente.

V. Si un bien municipal se utiliza con fines diversos de los asignados, el servidor
publico a quien se le haya confiado respondera de los dafios y perjuicios
ocasionados, independientemente de las sanciones administrativas o judiciales que
correspondan a tal conducta.

Valida, Autoriza y Publica para su cumplimiento.

LIC. LUIS MIGUEL TORRES CASILLAS.
OFICIAL MAYOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI.
(Rubrica)
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