vto

orgull? y
compromiso
de todos
Juan Ignacio Martin Solis, Secretario de Finanzas, Inversién y Administracion, en ejercicio de las
atribuciones que me confieren los articulos 80 y 100 de la Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato; 1, 3, 13, fraccion 1, 18 y 24, fraccion 1V, incisos d), f) y g), de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; 6, fracciones | y IX, y 62 de la Ley del Patrimonio Inmobiliario
del Estado; 102, segundo parrafo, de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el
Estado y los Municipios de Guanajuato; 9, fraccion VIl y 17, tercer parrafo, de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato; asi como en observancia a lo dispuesto por los articulos 1, 4 y 5,
fraccion 1V del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion; y

CONSIDERANDO

Que en el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Guanajuato®, dispone en el apartado «IV. Dimensiones
estratégicas hacia 2035», un esquema de desarrollo de las libertades del ser humano basado en estrategias
especificas que afectan a distintas dimensiones, dentro de las que se encuentra la denominada
«Administraciéon Publica y Estado de Derecho», cuyo fin consiste en promover una gestion y politicas
publicas de excelencia, confiables y cercanas al ciudadano, que garanticen una sociedad democratica, justa
y segura.

En la citada dimension, destaca el componente denominado «Desarrollo Institucional», cuyo objetivo
estratégico «1. Garantizar la efectividad, innovacion publica y legitimidad del ejercicio gubernamental»,
contempla en su objetivo particular «1.1. Garantizar la excelencia en la gestion de la administracion
publica», como una de sus lineas de accién, el garantizar la existencia de procesos administrativos
simplificados, eficientes y orientados a una mejora continua con participacion social.

En este sentido, la actual Administracion Publica Estatal dentro del Programa de Gobierno 2012-2018,
actualizacion 2016-2018,% establece un esquema de coordinacién mediante estrategias transversales,
destacando la denominada «Impulso al Buen Gobierno», que prevé el proyecto estratégico «PE-VI1.5
Gobierno eficiente y austero», cuyo objetivo consiste en incrementar la eficiencia en la administracién y
gestién de los recursos e ingresos publicos en la atencion de las prioridades y demandas ciudadanas.

Es en este contexto, a fin de alcanzar los objetivos y metas considerados en el citado Programa y
garantizar la administracion eficiente, agil y racional, asi como el uso transparente de los bienes
patrimoniales con que cuenta Gobierno del Estado, resulta necesario contar con el marco normativo que
regule, entre otros aspectos, lo relacionado con su uso, adquisicion, enajenacion, destino, asignacion,
comodato, arrendamiento, compraventa, donacion, adjudicacion, alta, baja, reasignacion y siniestros.

Es asi, que a traves de los presentes Lineamientos se regulan los procedimientos en materia de control
patrimonial aplicables a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales y administrativas
previamente invocadas, he tenido a bien expedir los siguientes:

* publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, niimero 188, Cuarta Parte, del 23 de noviembre de 2012.
2 Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 188, Tercera Parte, del 24 de noviembre de 2015 —con una Fe de Erratas,
publicada en el nimero 196, Quinta Parte, el 8 de diciembre de 2015, en el mismo medio de difusion oficial—.
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LINEAMIENTOS GENERALES DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA ESTATAL
Titulo |
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los procedimientos en materia de control
patrimonial, conforme a la normatividad aplicable a la materia.

Sujetos de los Lineamientos

Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes Lineamientos, las Dependencias y Entidades que

integran

la Administracion Publica Estatal.

Glosario

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

VI.

VILI.

Almacén: EIl almacén de bajas de la Direccion de Control Patrimonial adscrita a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion;

Areas Administrativas: Areas responsables de la administracion de los recursos materiales y
servicios generales de cada Dependencia o Entidad;

Asegurados: Dependencias y/o Entidades que estén amparadas por una poéliza de seguro
contratada por Gobierno del Estado;

Aseguradora: Compafiia de seguros contratada por el Gobierno del Estado;
Asignacion ejidal o Asignacion de terrenos ejidales: Acto por medio del cual la asamblea ejidal,
conforme a lo dispuesto por la Ley Agraria, autoriza a otorgar derechos sobre terrenos ejidales en

favor de determinadas personas;

Asignataria: Las Dependencias y/o Entidades de la Administracién Publica Municipal, a las que
se les ha otorgado la asignacion de un bien inmueble del Estado;

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por internet, conforme a la normatividad fiscal vigente;
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VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
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Contenidos: Para efectos del aseguramiento de bienes, se considera todo tipo de mobiliario y/o
equipos moviles propiedad de Gobierno del Estado que sirven para cumplir sus funciones
operativas y administrativas, que se encuentran bajo el resguardo de una Dependencia y/o Entidad
y que son utilizados dentro y/o fuera de un inmueble;

DAS: Direccion de Adquisiciones y Suministros adscrita a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion;

DCP: Direccidon de Control Patrimonial adscrita a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas, Inversiéon y Administracion;

Dependencias: Las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia y Unidades adscritas
directamente a la Gubernatura, en los términos de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato;

Destinataria: Los Poderes Legislativo o Judicial, Organismos Auténomos, asi como las
Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica, a las que se les ha otorgado el destino

de un bien inmueble del Estado;

DGRMYySG: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion;

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria,
fideicomisos publicos, comisiones, patronatos y comités que de conformidad con las disposiciones

legales aplicables integran la Administracion Publica Paraestatal;

Lineamientos: Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracion Publica
Estatal;

Muebles: El conjunto de bienes muebles del dominio del Estado, a excepcion de los Vehiculos;

Padron de la Propiedad Inmobiliaria Estatal: Registro de los bienes inmuebles del dominio del
Estado de Guanajuato;

Padron de la Propiedad Mobiliaria Estatal: Registro de los bienes Muebles propiedad de
Gobierno del Estado de Guanajuato;

P&gina electrdnica:http://finanzas.guanajuato.gob.mx/ce_compras_servicios;
PEI: Plataforma Estatal de Informacion;

Personal usuario: El personal de las Dependencias y Entidades responsable de los Muebles o
Vehiculos oficiales que tenga a su resguardo;
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XXI1. Proveedor: La persona que por virtud de un contrato transmite la propiedad o el uso de Muebles

0 presta servicios a las Dependencias y/o Entidades;

XXI11. Reasignacion: Acto a través del cual la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion asigna
a las Dependencias y/o Entidades Muebles o Vehiculos dados de baja por otras Dependencias y/o
Entidades;

XXIV. Secretaria: La Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion; y

XXV. Vehiculo: Equipo de transporte terrestre, ferroviario, aéreo, aeroespacial, maritimo, lacustre,
fluvial y auxiliar de transporte, a excepcion de las bicicletas.

Aplicacion e interpretacion de los Lineamientos
Articulo 4.La Secretaria, en el ambito de su competencia, aplicard e interpretard las presentes
disposiciones para efectos administrativos.

Responsabilidades
Articulo 5. La contravencién a las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos sera
sancionada conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Titulo 11
Bienes Inmuebles

Capitulo |
Disposiciones Preliminares

Seccion |
Uso de Bienes Inmuebles

Instrumentos juridicos para el uso de bienes
Articulo 6. La DCP debera contar con el contrato o acuerdo administrativo respectivo, debidamente
suscrito por todas las partes, a fin de otorgar el uso de bienes inmuebles de propiedad estatal.

Seccion |1
Adquisicion de Bienes Inmuebles

Formas de adquirir inmuebles
Articulo 7. El Estado podré adquirir bienes inmuebles, a través de compraventa, donacion, transmision de
la propiedad a titulo gratuito, dacion en pago, permuta, expropiacion, adjudicacion o cualquier otra forma
de apropiacion licita.
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Adquisicion de inmuebles
Articulo 8. La adquisicidn de bienes inmuebles para la prestacion de servicios publicos debera sujetarse a
la autorizacién gue al efecto emita quien sea titular de la Secretaria o la persona servidora publica que éste
designe.

Suscripcién de actos de adquisicion de inmuebles
Articulo 9. El Poder Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria, realizard y suscribira los actos de
adquisicion de los bienes inmuebles con sujecion a los presentes Lineamientos y en términos de las demas
disposiciones legales aplicables.

Cuando asi proceda conforme a los ordenamientos y disposiciones aplicables, quienes sean titulares de las
Dependencias y Entidades deberan concurrir en forma conjunta con la Secretaria a la suscripcion de los
actos de adquisicion de bienes inmuebles.

Designacion de las notarias publicas
Articulo 10. La Secretaria designara, por conducto de la DCP, a las notarias publicas que formalizaran las
escrituras de cada uno de los inmuebles que adquiera el Estado. Dicha designacion se hara en funcion a la
oportunidad, inmediatez, calidad en la elaboracion de los proyectos y requerimientos de cada caso.

Informacion proporcionada a las notarias publicas
Articulo 11. La DCP sera la encargada de proporcionar a las notarias publicas las politicas relativas al
procedimiento de escrituracion, nombramientos y generales del personal de la Administracion Publica
Estatal que intervenga en la firma de la escritura, asi como la informacion correspondiente al avallo,
planos topograficos y antecedentes registrales del inmueble.

Escrituras publicas del Estado
Articulo 12. Las escrituras publicas deberan otorgarse a favor del Estado de Guanajuato, sefialando en su
caso el destino o fin que corresponda al inmueble.

Conclusion del tramite de escrituracion
Articulo 13. En los tramites de escrituracion sustanciados por la DCP, dicha area debera informar a las
Dependencias y/o Entidades solicitantes, asi como a las partes donantes o enajenantes, cuando concluya el
tramite de escrituracion, proporcionando copia de la escritura pablica debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad correspondiente, conservando los originales para su control y custodia.

Seccion 11
Enajenacion de Bienes Inmuebles de Propiedad Estatal

Solicitud y determinacion de enajenacion
Articulo 14. Para iniciar el tramite de enajenacion de bienes inmuebles del Estado, se requiere que la
Dependencia o Entidad interesada presente solicitud fundada y motivada a quien sea titular del Poder
Ejecutivo Estatal, quien en su caso podra autorizarla.
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Tratandose de enajenacion onerosa de bienes inmuebles la Secretaria, a través de su Direccion de Catastro,
sera quien determine el valor del inmueble que sera motivo de enajenacion.

Baja de bienes enajenados
Articulo 15. La Secretaria, a través de la DCP, sera la encargada de coordinar los tramites para dar de baja
del Padrén de la Propiedad Inmobiliaria Estatal los bienes inmuebles del Estado que hayan sido
enajenados.

Los pagos por la enajenacion de inmuebles del Estado que deban recibirse por la Secretaria, se realizaran a
través de los medios que ésta defina por conducto de su Direccion General de Ingresos.

Seccion IV
Destino de Bienes Inmuebles de Propiedad Estatal

Acuerdo de destino
Articulo 16. Los Poderes Legislativo y Judicial, Organismos Auténomos, asi como las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica que soliciten un bien inmueble del Estado en destino, deberan
hacerlo mediante escrito dirigido a la Secretaria.

En su caso, el destino se autorizara mediante acuerdo de la persona titular del Poder Ejecutivo.

No es necesaria la emision de acuerdos gubernativos de destino, cuando el uso o funcién del inmueble
haya quedado consignado en la escritura publica a través de la cual se formalizé la adquisicion del bien
raiz.

Obtencion de destino de bienes inmuebles que se posean
Articulo 17. En los supuestos en los que no exista acuerdo gubernativo o cualquier otro instrumento que
legitime el uso que las Dependencias, Entidades, Poderes Legislativo y Judicial u Organismos Auténomos
detenten sobre los inmuebles propiedad Estatal, éstas deberan realizar los tramites conducentes para
obtener el destino de los bienes que poseen.

Acta de entrega-recepcion
Articulo 18. La entrega fisica del bien inmueble estatal otorgado en destino se formalizara mediante la
suscripcion del acta de «Entrega-Recepcidn», elaborada para tales efectos por la DCP.

Inmuebles que dejan de prestar el servicio publico
Articulo 19. Cuando un bien inmueble del Estado total o parcialmente deje de prestar el servicio publico
para el cual fue destinado, las Destinatarias informardn por escrito y pondran el citado inmueble a
disposicién de la Secretaria, dentro de un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a su desocupacion.
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Inmuebles con uso distinto al autorizado en el acuerdo de destino
Articulo 20. En el caso de que la Destinataria otorgue al bien inmueble del Estado un uso distinto al
autorizado en el acuerdo de destino respectivo, la Secretaria le solicitard por oficio que ponga a su
disposicién el inmueble en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a la recepcion de dicho oficio.

Inmueble al servicio de distintas Destinatarias
Articulo 21. Se podra destinar un mismo bien inmueble propiedad del Estado para el servicio de distintas
Destinatarias, siempre que con ello se cumpla con sus requerimientos y se permita un uso adecuado del
bien.

Seccion V
Acciones sobre el Patrimonio Inmobiliario

Defensa legal de los inmuebles
Articulo 22. Toda accion legal tendente a salvaguardar el derecho de propiedad que se detente sobre los
inmuebles del Estado, deberd ser ejercida por conducto de las autoridades que posean las facultades
suficientes para tales efectos, siendo responsabilidad de las Dependencias o Entidades que los tengan en
uso, destino o bajo su rectoria, solicitar la intervencion de dichas autoridades para intentar las medidas
legales conducentes.

Administracién de inmuebles
Articulo 23. La conservacion, mantenimiento, vigilancia y administracion en general de los bienes
inmuebles del Estado, quedard a cargo de quienes los tengan en uso, destino o por quien posea
atribuciones sobre la vocacién de los mismos, debiendo atender las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Tratdndose de inmuebles compartidos, seran responsables conjuntamente las Dependencias, Entidades,
Poderes Legislativo y Judicial y Organismos Auténomos que los posean, incluyendo lo relativo a las areas
comunes.

En el caso del mantenimiento de inmuebles del Estado, se estard a lo previsto por los Lineamientos de
Servicios Generales de la Administracion Pablica Estatal.

Aseguramiento de bienes inmuebles
Articulo 24. Sera responsabilidad de las Dependencias y Entidades realizar los tramites administrativos
conducentes a efecto de que los bienes raices que posean, sean incorporados a la pdliza contratada por
conducto de la DGRMySG para el aseguramiento de los inmuebles del Estado.
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Seccion VI

Asignacion de Bienes Inmuebles de Propiedad Estatal

Oficio de solicitud de asignacion de inmueble y formalizacion mediante acuerdo
Articulo 25. La Administracién Puablica Municipal que solicite un bien inmueble del Estado en
asignacion, debera hacerlo mediante un oficio signado por la persona titular de la Presidencia Municipal,
dirigido a quien sea titular de la Secretaria.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, las solicitudes de asignacion suscritas por quienes sean
titulares de las Presidencias Municipales que se dirijan a titulares de Dependencias y Entidades o
directamente a la persona titular del Poder Ejecutivo, se turnardn a la Secretaria para su tramite
correspondiente.

En su caso, la asignacion se autorizara mediante acuerdo de quien sea titular del Poder Ejecutivo.

Acta de entrega-recepcion del inmueble asignado
Articulo 26. La entrega fisica del bien inmueble estatal otorgado en asignacion, se formalizara mediante
la suscripcidn del acta de «Entrega-Recepcion», elaborada para tales efectos por la DCP.

Inmuebles que dejan de cumplir con la finalidad asignada
Articulo 27. Cuando un bien inmueble del Estado total o parcialmente deje de cumplir con la finalidad
para el cual fue asignado, las Asignatarias informaran por escrito y pondran el citado inmueble a
disposicidon de la Secretaria, dentro de un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a su desocupacion.

Inmuebles con uso distinto al autorizado
Articulo 28. En el caso de que la Asignataria otorgue al bien inmueble del Estado un uso distinto al
autorizado en el acuerdo de asignacion respectivo, la Secretaria le solicitara por oficio que ponga a su
disposicidn el inmueble en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a la recepcién de dicho oficio.

Inmueble asignado al servicio de distintas Asignatarias
Articulo 29. Se podra asignar un mismo bien inmueble propiedad del Estado para el servicio de distintas
Asignatarias, siempre que con ello se cumpla con sus requerimientos y se permita un uso adecuado del
bien.

Administracion de inmuebles asignados y compartidos
Articulo 30. La conservacion, mantenimiento, vigilancia y administracion de los bienes inmuebles del
Estado otorgados en asignacion, incluyendo las areas comunes de aquellos inmuebles de propiedad estatal
que se compartan, quedardn a cargo de quienes los tengan en uso, debiendo atender las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, asi como las politicas que en su caso emita la DGRMySG.
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Seccion VI
Uso Temporal de Inmuebles de Propiedad Estatal

Requisitos para otorgar el uso temporal de inmuebles
Articulo 31. La Federacion, Entidades Federativas y las Asociaciones Civiles podran solicitar el uso
temporal de bienes inmuebles de propiedad estatal, para lo cual el escrito en el que conste la
correspondiente solicitud debera turnarse a la persona titular de la Subsecretaria de Administracién,
debiendo justificarse plenamente el fin y uso que se dara a los bienes solicitados y proporcionando la
informacidn y documentacion que en cada caso fije la DCP.

Para las personas morales, el escrito de peticion debera estar suscrito por su representante legal, anexando
copia del acta notarial o instrumento respectivo que acredite la legal constitucién de la misma, asi como la
personalidad del representante.

En el caso de la Federacién y Entidades Federativas, el oficio de peticion debera suscribirse por la persona
servidora publica facultada.

Previa revisién por parte de la DCP, podra concederse por parte de las Dependencias y Entidades el uso
temporal de espacios propiedad estatal a personas morales diversas a las enunciadas en el primer parrafo
del presente articulo, siempre y cuando de su acuerdo de destino o del instrumento juridico que ampare la
posesion gque detentan sobre el inmueble, se desprendan facultades para tal efecto, y con ello se contribuya
al cumplimiento de programas del Gobierno estatal o se propicie el desarrollo del Estado.

Seccion V111
Arrendamiento de Bienes Inmuebles de Propiedad Estatal

Arrendamiento de bienes inmuebles
Articulo 32. Para el arrendamiento de espacios de bienes inmuebles propiedad del Estado, las
Dependencias y/o Entidades que tengan el resguardo de los inmuebles, deberan solicitar a la persona
titular de la Subsecretaria de Administracion a través de quienes sean titulares de sus Areas
Administrativas, la celebracion de los contratos de arrendamiento respectivos, manifestando no existir
inconveniente, sefialando quién fungira como arrendatario y proporcionando los datos de identificacion
del mismo.

Las Dependencias y/o Entidades intervendran por conducto de su personal facultado en la suscripcion de
los contratos, asistiendo a la persona titular de la Direccion General de la DGRMySG.

En la celebracion de estos contratos, deberd constituirse garantia y/o fiador(a), a fin de garantizar su
cumplimiento.
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La vigilancia del puntual cumplimiento de los contratos, corresponde a las Dependencias y/o Entidades
gue tengan a su resguardo el inmueble de propiedad estatal materia del arrendamiento.

Los pagos de arrendamiento recibidos por la Secretaria, se realizaran a través de los medios que ésta
defina por conducto de su Direccion General de Ingresos, lo cual deberd estipularse en los contratos
respectivos.

Capitulo 11
Procedimientos Administrativos

Seccion |
Compra Venta de Bienes Inmuebles

Atencion a solicitudes de adquisicién de inmuebles

Articulo 33.La Secretaria, por conducto de la DGRMySG, atenderd los oficios de solicitud de
adquisicion onerosa de bienes inmuebles, firmados por quienes sean titulares o el personal facultado de las
Dependencias o Entidades solicitantes y acompafiados del expediente que contenga los documentos
sefialados en el siguiente articulo.

Documentacion requerida para solicitar la compra

Articulo 34. Las solicitudes de adquisicion de inmuebles se acompafiaran del expediente que debera
contener la siguiente documentacion:

Copia del oficio dirigido a la DCP, solicitando a ésta la informacion respecto a los bienes
inmuebles propiedad del Estado que puedan ser factibles de utilizar para los fines propuestos;

Copia del oficio de contestacion de la DCP, donde ésta manifieste que dentro del Padrén de la
Propiedad Inmobiliaria Estatal no se cuenta con algin bien inmueble estatal que redna los
requisitos solicitados;

En caso de que la DCP informe la existencia de algin(os) bien(es) inmueble(s) de propiedad
estatal, el &rea solicitante debera indicar si cumple con sus necesidades inmobiliarias, en cuyo
caso ya no se continuara con el proceso de adquisicion;

Copia del oficio de solicitud de autorizacion para adquirir el bien inmueble, dirigido a la persona
titular de la Secretaria donde sefiale si cuenta con alguna edificacion, ademas de referir
dimensiones, ubicacién, uso, programa o proyecto, asi como el sefialamiento de que cuenta con
los recursos para la adquisicion.

En el caso de Entidades se requiere ademas contar y anexar copia de la autorizacion de su Organo
de Gobierno respectivo;
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Original del oficio de autorizacion de la persona titular de la Secretaria o de la persona servidora
publica que ésta designe respecto a la adquisicion del bien inmueble;

Cuando se trate de terrenos, el area solicitante presentard original o copia certificada de la
valoracion de la Secretaria de Obra Publica respecto de la viabilidad de edificacion, de
accesibilidad a servicios publicos de urbanizacion y vias de comunicacion y el dictamen donde se
sefiale si la ubicacion no es en una zona de alto riesgo de siniestralidad;

Original o copia certificada de la escritura publica a favor de la parte vendedora, debiendo
contener los datos de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad correspondiente.

En el caso de terrenos de origen ejidal, la parte vendedora debera acreditar la propiedad en su
favor con original o copia certificada del titulo otorgado por el Registro Agrario Nacional,
debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad correspondiente; asimismo, la parte
vendedora debera acreditar con los documentos correspondientes, que se cumplié con las
formalidades sefialadas en la Ley Agraria, como lo es el derecho del tanto y de preferencia. Los
certificados parcelarios no acreditan la propiedad:;

Original del certificado de no adeudo del Impuesto Predial a la fecha de la presentacion de la
documentacion, o en su defecto, copia del recibo de pago del Gltimo periodo;

Original del Certificado de Libertad de Gravamenes otorgado por el Registro Pablico de la
Propiedad correspondiente debidamente actualizado;

Copia del plano topogréafico georreferenciado del predio y, en su caso, el plano de division y su
respectivo permiso, indicando la orientacion, medidas, colindancias y croquis de localizacion;

Original del avaltiio comercial emitido por la Direccién de Catastro de la Secretaria u original del
avaluo emitido por perito valuador externo, que deberd contener los datos de la cédula de
postgrado en valuacion inmobiliaria.

Para el supuesto de que se presente avalio emitido por perito valuador externo, debera remitirse
original o copia certificada del oficio de la Direccion de Catastro de la Secretaria, en el que se

valide que el avalto presentado se encuentra dentro de los parametros y estandares manejables.

En el caso de terrenos de origen ejidal, avaltGo original realizado por el Instituto de
Administracion y Avalltos de Bienes Nacionales (INDAABIN) o cualquier institucion bancaria;

Original o copia certificada del permiso de alineamiento, nomenclatura y nimero oficial;
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XI1.  Original de la carta en la que la parte vendedora manifieste su aceptacion de vender su propiedad,
seflalando la cantidad acordada;

X1, En su caso, original o copia certificada del instrumento juridico en donde se acredite la
personalidad de la parte vendedora;

XIV. Copia de una identificacion oficial vigente a nombre de la parte vendedora y de los documentos
de donde se desprendan sus generales, de preferencia contemplando su Registro Federal de
Contribuyentes, asi como acta de matrimonio en su caso. Si el vendedor estuviere casado bajo el
régimen de sociedad conyugal, se debera remitir la documental de su conyuge; y

XV. Copia simple del nombramiento, identificacion oficial y generales de la persona titular de la
Dependencia y/o Entidad solicitante.

La Dependencia y/o Entidad solicitante requerira al Municipio respectivo, el documento o certificado de
uso del suelo cuando se trate de la adquisicion de terrenos, asi como en su caso los demas permisos que se
requieran.

Acta de autorizacion del Comité
Articulo 35. Cuando proceda conforme a la ley aplicable el tramite de compra ante el Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Administracion Plblica Estatal y previa
revision por parte de la DCP sobre la correcta integracion del expediente referido en el articulo anterior, la
DAS sometera a consideracion de dicho Comité la solicitud de compra presentada. En la autorizacion que
en su caso emita el referido Comité deberd determinarse, conforme a los avaltos que obren en el
expediente, el precio maximo de adquisicion.

Una vez autorizada en su caso la compra del bien inmueble por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Administracién Publica Estatal, la DCP iniciara el
tramite de escrituracion correspondiente.

Pagos generados por la compra-venta
Articulo 36. La obligacion de pago de los gastos, honorarios notariales, impuestos y derechos que se
generen con motivo de la compra-venta, deberd pactarse en el clausulado del contrato que al efecto se
celebre, debidamente protocolizado en escritura publica.

Adquisicion de inmuebles para reservas territoriales
Articulo 37.La Secretaria, por conducto de la DGRMySG, atendera los oficios de solicitud de
escrituracion de los bienes inmuebles que se adquieran para reservas territoriales necesarias para la
construccion de infraestructura publica, firmados por quien sea titular o el personal facultado de la
Dependencia y/o Entidad solicitante.
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La solicitud debera de acompafiarse de la documentacion sefialada en las fracciones VI, VII, VIII, IX, X,
X1, X, XIV y XV del articulo 34 de los presentes Lineamientos, asi como de la siguiente
documentacion:

En el caso de avallos maestros emitidos por la Direccién de Catastro de la Secretaria, debera
proporcionarse la documental con la que se acredite que los valores fijados en dicho peritaje
resultan aplicables al predio sujeto a compra;

En sustitucion del requisito sefialado en el articulo 34, fraccion Xll, de los presentes
Lineamientos, se podra presentar contrato preparatorio de compra; y

Copia de la documental con la cual se acredite los pagos efectuados por la Dependencia o Entidad
con motivo de la compra realizada.
Seccion 11

Donacion de Bienes Inmuebles por parte de Particulares

Requisitos para solicitar a los particulares una donacion a favor del Estado

Articulo 38. Las solicitudes de donacion de inmuebles propiedad de particulares a favor del Estado
deberan acompafiarse de los siguientes requisitos documentales:

VI.

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

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

Certificado de no adeudo de Impuesto Predial expedido por la autoridad municipal
correspondiente;

Escrito del particular manifestando su voluntad en realizar la donacién del bien inmueble a favor
del Estado, indicando superficie, medidas y colindancias del mismo;

Permiso de divisién cuando se done solamente una fraccién de la totalidad del inmueble;

En las operaciones que generen Impuesto sobre Division de bienes inmuebles, las Dependencias
y/o Entidades solicitantes deberan remitir la exencion obtenida de la autoridad municipal en torno
al referido impuesto, o bien, oficio en el que se sefiale lo relativo a su definicidn de pago, en cuyo
caso se debera indicar si la parte donante asumir el entero de tal tributo, o si sera cubierto por las
Dependencias y/o Entidades solicitantes de la donacion;
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VII.  Tratdndose de personas fisicas, copia simple de la identificacién oficial vigente y de los
documentos de donde se desprendan sus generales, asi como acta de matrimonio en su caso. Si el
donador estuviere casado bajo el régimen de sociedad conyugal, se debera remitir la documental
de su conyuge;

VIII.  Copia simple del nombramiento, identificacién oficial y generales de quienes sean titulares de las
Dependencias y/o Entidades solicitantes; y

IX. Las Dependencias y/o Entidades solicitantes que cuenten con area técnica, deberan entregar plano
topografico de division del predio, en su caso, y plano topografico del inmueble materia de
donacion, indicando medidas y colindancias, asi como la superficie objeto de la donacion, cuadro
de construccion, croquis de localizacion y georeferencias.

El plano topogréafico que se presente en términos de lo sefialado en el parrafo anterior, debera
estar acompafiado de cédula de inspeccion fisica en la que se mencione que el predio no tiene
afectacién alguna, asi como reporte fotografico en el que se aprecie que no existen interferencias
fisicas para la construccion que corresponda, previéndose gastos que resulten gravosos al Estado.

Para el supuesto previsto en la presente fraccién, el plano debera estar debidamente firmado por
quien sea responsable de su elaboracion y por la persona titular del Area Administrativa, el cual
se tomara como definitivo para iniciar con el tramite respectivo.

Las Dependencias o Entidades solicitantes deberan integrar un expediente que contenga las documentales
que acrediten haber cumplido con los requisitos previamente sefialados y enviarlo por oficio a la DCP,
junto con la justificacion de las condiciones de necesidad o procedencia, ubicacion y caracteristicas de los
inmuebles que se pretenden adquirir; asimismo, los documentos anteriormente enlistados deberan ser
remitidos en archivo digital a la DCP, el cual sera utilizado para desahogar la revisiéon del proyecto de
contrato generado en el tramite de escrituracion.

En tanto las Dependencias o Entidades solicitantes no integren en su totalidad la documental necesaria
para iniciar el tramite de protocolizacion de la donacion, la DCP no podra abrir el expediente de
escrituracion correspondiente, ante lo cual, la documental que le haya sido remitida con anterioridad, sera
devuelta a las Dependencias y/o Entidades.

De la firma de la parte donante ante la o el notario publico
Articulo 39. Llegada la etapa de recabar la firma de la parte donante, las Dependencias y/o Entidades
deberan realizar las gestiones conducentes, a efecto de facilitar la presencia de la parte donante ante la
notaria publica a quien se encomendd la protocolizacion.
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Seccion 111

Donacion de Bienes Inmuebles del Municipio a favor del Estado

Requisitos para solicitar una donacion de bienes inmuebles propiedad municipal a favor del Estado
Articulo 40. Las solicitudes de donacion de inmuebles de propiedad municipal a favor del Estado,
deberdn acompariarse con los requisitos documentales referidos en el articulo 38 de los presentes
Lineamientos y contar ademas con el acuerdo del Ayuntamiento publicado en el Periddico Oficial de
Gobierno del Estado, en el que se apruebe la donacion del inmueble a favor del Estado con destino en su
caso a los Poderes, Organismos Auténomos, Dependencias o Entidades respectivas. Las solicitudes se
enviaran por oficio a la DCP.

Es responsabilidad de quienes sean solicitantes gestionar ante los Ayuntamientos respectivos, la emisién y
publicacion del acuerdo de donacidn correspondiente.

De la Reversion
Articulo 41. En los casos en los que el acuerdo de donacién del Ayuntamiento consigne plazo de inicio o
terminacion de obra, a efecto de proceder a su reversion, las Dependencias y/o Entidades solicitantes,
aunado a los requisitos del articulo anterior, deberan anexar el reporte de avance de obra.

De la integracion del expediente
Articulo 42. La DCP abrira el expediente de escrituracion de inmuebles, una vez que las Dependencias
y/o Entidades solicitantes de la donacidn hayan integrado en su totalidad la documental necesaria para
iniciar el trdmite de protocolizacién. De lo contrario, la documental que haya sido remitida a la DCP sera
devuelta a las Dependencias y/o Entidades correspondientes.

De la suscripcion de los instrumentos notariales
Articulo 43. Llegada la etapa de recabar firmas de folios notariales, las Dependencias y/o Entidades
solicitantes deberan realizar las gestiones conducentes, a efecto de que dichos instrumentos sean suscritos
por la autoridad municipal.

Seccion IV
Asignacion de Terrenos Ejidales
Requisitos para la Asignacion de terrenos ejidales
Articulo 44. Para la Asignacion de terrenos ejidales a favor del Estado, las Dependencias y/o Entidades
deberéa considerarse lo siguiente:
l. Identificar el origen del predio ofrecido en Asignacion ejidal:
a) Tierras para el asentamiento humano;

b) Tierras de uso comdn; o
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¢) Tierras parceladas.

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

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

Reporte fotogréafico, asi como cédula de inspeccion y/o tarjeta informativa, en las que se
desprenda que no existen interferencias fisicas para la construccion que corresponda, previéndose
gastos que resulten gravosos al Estado; y

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

a) Si el terreno ejidal asignado se localiza dentro de los ejidos certificados por el Programa de
Certificacion de Derechos Ejidales <PROCEDE», una vez cumplidos los requisitos necesarios,
las Dependencias y/o Entidades revisaran en el Registro Agrario Nacional que el terreno haya
sido medido y asignado en el acta de asamblea de delimitacidn, destino y asignacién de tierras
«Addat» y que en el expediente individual del solar exista el acta de verificacion de servicio
publico elaborada por la Procuraduria Agraria y, en su caso, realizara ante ésta la peticion
formal referente a la elaboracion de dicha acta, para que se inicie el trdmite para la expedicion
y otorgamiento del titulo de propiedad correspondiente a favor del Estado;

b) Las Dependencias y/o Entidades deberan informar a la DCP, mediante oficio, el inicio de dicho
tramite, anexando copia de la solicitud presentada ante el Registro Agrario Nacional;

c) Si el terreno ofrecido en Asignacién ejidal fue medido, pero no asignado en asamblea, las
Dependencias y/o Entidades solicitaran a la Procuraduria Agraria coordine las acciones
necesarias para solicitar al ejido se convogue a asamblea ejidal;

d) Una vez que se haya realizado la asamblea ejidal, las Dependencias y/o Entidades solicitaran a
la Procuraduria Agraria copia del protocolo ante notario publico del acta de la asamblea ejidal
debidamente inscrita en el Registro Agrario Nacional; y

e) Obtenida el acta de asamblea ejidal, las Dependencias o Entidades deberan realizar las
gestiones conducentes para la expedicién y entrega del titulo de propiedad, el cual debe quedar
debidamente inscrito en el Registro Agrario Nacional y en el Registro Publico de la Propiedad
respectivo.

Para efecto de lo sefialado en el parrafo anterior, la Dependencia o Entidad debera coordinarse
con la DCP a fin de acreditar los requisitos de personeria juridica para la obtencion del
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correspondiente titulo de propiedad y su inscripcion en el Registro Agrario Nacional y en el
Registro Publico de la Propiedad.

La DCP conservard los originales de los titulos obtenidos para su control y custodia, debiendo
proporcionar a las Dependencias o Entidades copia certificada del documento.

Tierras parceladas
Articulo 45. En el caso de tierras parceladas, procedera su Asignacion ejidal a favor del Estado, hasta que
los ejidatarios interesados adopten el dominio pleno de sus parcelas, cancelen su inscripcion en el Registro
Agrario Nacional e inscriban el titulo de propiedad que se les expida en el Registro Pablico de la
Propiedad correspondiente.

Seccion V
Adjudicacién de inmuebles

Requisitos para formalizar la adjudicacion
Articulo 46. Tratdndose de procedimientos coactivos de cobro que culminan con adjudicacion de
inmuebles a favor del Estado, la autoridad ejecutora debera presentar a la DCP un expediente que
contenga lo siguientes requisitos:

l. Copia certificada del expediente administrativo abierto con motivo del procedimiento
administrativo de ejecucidn, del que se desprenda que la adjudicacion ha quedado firme y el cual
contenga el acta de adjudicacion instrumentada por la Direccidn de Ejecucion de la Secretaria;

1. Original del acta de adjudicacion sefialada en el punto precedente;

1. Copia del testimonio de la escritura publica que acredite la propiedad del inmueble a favor del
ejecutado, debiendo contener los datos de inscripcion ante el Registro Publico de la Propiedad
correspondiente;

V. Certificado expedido por la autoridad registral que evidencie la inexistencia de gravamenes; y,
V. Certificado de no adeudo de impuestos expedido por la autoridad municipal correspondiente.

Entrega fisica de los inmuebles
Articulo 47. La DCP debera remitir a la autoridad ejecutora copia de la escritura publica de la
adjudicacion consumada, dentro de los 10 dias habiles siguientes a que concluya los tramites de
inscripcion ante Catastro y Registros Publicos. Recibida la copia de la escritura, se levantara acta en la que
se deje constancia de la entrega fisica del inmueble por parte de la autoridad ejecutora hacia la DCP,
quedando esta Ultima &rea a partir de tal acto como responsable del inmueble.
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No procedera la entrega referida en el parrafo anterior en tanto el inmueble materia de adjudicacion se
encuentre sujeto a invasion o afectacion alguna, quedando a cargo de la autoridad ejecutora realizar las
acciones que al efecto resulten conducentes.

Capitulo 111
Alta y Baja de Inmuebles en el Padron de la Propiedad Inmobiliaria Estatal

Notificacion a la DCP sobre escrituracion
Articulo 48. Las Dependencias o Entidades que sin la intervencién de la DCP, adquieran o regularicen
inmuebles a favor del Estado por cualquier via o lleven a cabo operaciones de enajenaciones de inmuebles
de propiedad estatal, deberan remitir a la DCP dentro de los 15 dias naturales siguientes a la obtencién del
testimonio, la escritura pablica o el instrumento correspondiente a fin de realizar la inscripcion o baja
conducente en el Padron de la Propiedad Inmobiliaria Estatal.

Improcedencia de la inscripcion en el padron
Articulo 49. La inscripcién en el Padron de la Propiedad Inmobiliaria Estatal no procedera cuando quien
lo solicita no aporte la documental indispensable para la formalizacion de la transmision de la propiedad a
favor del Estado, en los términos que en cada caso defina la DCP.

Tramite de alta en el Padrén de la Propiedad Inmobiliaria Estatal
Articulo 50. La DCP tramitaré el alta de todos los bienes inmuebles estatales en el Padrén de la Propiedad
Inmobiliaria Estatal conforme a lo dispuesto en los presentes Lineamientos y demas normatividad
aplicable.

Una vez que proceda el alta respectiva, la DCP remitira oficio a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria, para que ésta Ultima, en el &mbito de su competencia, efectue el registro
contable del activo correspondiente.

Registro de valores
Articulo 51. Para la asignacion de valores de los bienes inmuebles que se registren en el Padrén de la
Propiedad Inmobiliaria del Estado, la DCP debera apegarse estrictamente a los montos consignados en
escritura publica y correspondientes avallos, sin que en ningun caso sean inferiores al valor catastral que
les corresponda.

Tréamite de baja en el Padron de la Propiedad Inmobiliaria Estatal
Articulo 52. Procedera la baja de un bien inmueble del Padrén de la Propiedad Inmobiliaria Estatal,
cuando se enajene por cualquier titulo legal un bien inmueble, debiendo contar con la escritura publica
debidamente inscrita en el Registro Pablico de la Propiedad.

Se podré cancelar en el Padron de la Propiedad Inmobiliaria Estatal, el registro de un bien inmueble
cuando una tercera persona acredite algun derecho real sobre el bien inmueble y el Estado no pueda
acreditar su propiedad.
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Una vez que proceda la baja respectiva, la DCP remitird oficio a la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental de la Secretaria, para que efectue la baja del registro contable del activo correspondiente.

Titulo 11
Muebles

Capitulo |
Adquisicion de Muebles

Formas de adquirir Muebles
Articulo 53. Con independencia de las compras realizadas a través de la DAS o por las Dependencias y/o
Entidades, el Estado podra recibir Muebles, a través de donacién, dacién en pago, permuta, adjudicacion o
cualquier otra forma de apropiacion licita, siempre y cuando no resulte gravoso para su patrimonio.

En los supuestos de donacion, dacién en pago y permuta de Muebles a favor del Estado, debera sujetarse a
la autorizacién gue al efecto emita quien sea titular de la Secretaria o la persona servidora publica que éste
designe, debiendo suscribirse los actos correspondientes con sujecion a los presentes Lineamientos y en
términos de las demas disposiciones legales aplicables.

Capitulo 11
Alta de Muebles en el Padron de la Propiedad Mobiliaria Estatal

Solicitud de altas de Muebles
Articulo 54. La DCP atendera las solicitudes de alta de Muebles, las cuales se deberan realizar a través de
oficio firmado por quienes sean titulares de las Areas Administrativas solicitantes, para lo cual se deberan
anexar los documentos sefialados en los criterios que al efecto publique la DCP en la Pagina electrénica,
para el ejercicio fiscal que corresponda.

Procedencia de alta de Muebles
Articulo 55. Procedera el alta de Muebles tratdndose de las compras realizadas a través de la DAS o por
las Dependencias y/o Entidades; asi como de aquellos bienes adjudicados o que se adquieran bajo
cualquier titulo legal.

Etiquetado de Muebles
Articulo 56. La DCP seré la encargada del etiquetado de Muebles.

Cuando la entrega de Muebles se realice en lugar distinto al Almacén de Adquisiciones, quienes sean
titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias y/o Entidades, deberan asegurar dentro de sus
unidades administrativas que el etiquetado se realice de conformidad con los criterios que al efecto
publique la DCP en la Pagina electronica, para el ejercicio fiscal que corresponda.
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En el caso de que los Muebles carezcan de etiqueta por desprendimiento, ilegibilidad o deterioro general,
serd responsabilidad de quienes sean titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias y/o
Entidades, solicitar a la DCP la reimpresion indicando el medio por el que se enviara el formato de alta de
los Muebles que correspondan.

Resguardo individual de Muebles asignados
Articulo 57. Las Dependencias y Entidades deberan generar en la PEI los resguardos individuales de los
Muebles asignados a su personal, asi como actualizarlos en la misma plataforma cuando ocurra una de las
siguientes circunstancias:

l. Cuando se asignen nuevos Muebles inventariables;
1. Cuando los Muebles salgan de su resguardo; y
1. Cuando los Muebles sean dados de baja.

Inventario de Muebles para conciliacion
Articulo 58. Las Dependencias y/o Entidades a través de sus Areas Administrativas, deberan mantener
actualizado de manera permanente el inventario fisico de los Muebles asignados a las mismas, a fin de
efectuar las conciliaciones que al efecto determine la DCP.

Capitulo 111
Baja de Muebles en el Padrén de la Propiedad Mobiliaria Estatal

Solicitud de recepcion y baja de Muebles
Articulo 59. La DCP atendera las solicitudes de recepcién y baja de Muebles, las cuales se deberan
realizar a través de oficio firmado por quienes sean titulares de las Areas Administrativas de las
Dependencias y Entidades, las cuales observaran el procedimiento que corresponda y anexaran los
documentos de conformidad con los criterios que al efecto publique la DCP en la Pagina electrénica, para
el ejercicio fiscal que corresponda.

No procedera la recepcidn, ni la baja de Muebles que siendo susceptibles de inventariarse no cuenten con
el nimero de activo y etiqueta correspondiente.

Baja de equipo de computo
Articulo 60. En el caso de bajas de equipo de computo, se deberd contar con la validacion del area de
informatica correspondiente.

Extravio, robo, dafio o destruccion de Muebles
Articulo 61. En los casos de baja de Muebles por extravio, robo, dafio o destruccién, quien sea
resguardante o solicitante y la persona titular del Area Administrativa, deberan atender a los criterios que
al efecto publique la DCP en la Pagina electronica, para el ejercicio fiscal que corresponda.
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Entrega fisica de Muebles
Articulo 62. Las Dependencias y Entidades deberan entregar los Muebles en el Almacén, en la fecha y

hora que se les indique.

No podra concluirse el tramite de baja de los Muebles si éstos no fueron entregados fisicamente en el
Almacén, salvo en los casos de baja por extravio, robo, dafio o destruccion.

Podran exceptuarse de la entrega fisica, los Muebles que por sus caracteristicas y/o dimensiones se
dificulte su traslado, los que se encuentren instalados y/o adaptados en inmuebles propiedad del Estado,
asi como los que sean transferidos por disposicion de Decreto Gubernativo.

Capitulo IV
Reasignacion y Comodato de Muebles

Reasignacion de Muebles
Articulo 63. Para la Reasignacion de Muebles dados de baja en el Almacén, se requerira del acuerdo
debidamente suscrito por quien sea titular de la Subsecretaria de Administracién y de la DGRMySG,
estableciéndose en dicho acuerdo las bases, condiciones y términos para el uso, explotacion o
aprovechamiento de los muebles respectivos.

Entrega de Muebles reasignados
Articulo 64. En caso de que se acuerde la Reasignacion correspondiente, la Dependencia o Entidad
solicitante debera observar los criterios que al efecto publique la DCP en la Pagina electronica, para el
gjercicio fiscal que corresponda.

Prohibicion para transferir Muebles
Articulo 65. Las Dependencias y Entidades no podran entregar en calidad de apoyo o bajo cualquier otro
concepto distinto a la Reasignacion, Muebles a otras Dependencias o Entidades, y en caso de hacerlo, la
responsabilidad no se transfiere y los bienes seguiran bajo el resguardo de las Dependencias o Entidades a
quienes originalmente estén asignados los Muebles respectivos.

Requisitos para solicitar Muebles en calidad de comodato
Articulo 66. La Federacion, Entidades Federativas, Municipios o los particulares, podran solicitar a la
DGRMySG Muebles en calidad de comodato, a través de las Dependencias o Entidades a las que les
fueron asignados, justificando plenamente el fin y uso que se les dara, remitiendo la informacion y
documentacion que al efecto requiera la DCP.

En el caso de las personas morales, los escritos de peticion deberdn estar suscritos por las o los

representantes legales respectivos, anexandose copia del acta notarial o instrumento que acredite la legal
constitucion de las mismas, asi como la personalidad de sus representantes legales.
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Para la Federacion y las Entidades Federativas, los oficios de peticion deberan estar suscritos por quien
esté facultado para ello. Cuando se trate de Municipios, las peticiones deberan suscribirse por la persona
titular de la Presidencia Municipal.

Las Dependencias y Entidades en su caso, deberan indicar a la DGRMySG:
l. El objeto y vigencia del contrato de comodato;

1. Establecer a cargo de quien correran los gastos de mantenimiento, aseguramiento, deducibles,
casos de siniestro, negligencia y pérdida; y

1. Anexar el listado de bienes a comodatar debidamente registrados en la PEI.

En todos los casos la DGRMySG autorizara las solicitudes de Muebles en calidad de comodato y
elaborara los contratos de aquéllos que estén bajo resguardo de las Dependencias. Tratandose de Muebles
que estén bajo el resguardo de las Entidades, la DGRMySG podré elaborar los contratos cuando asi lo
soliciten las propias Entidades.

Las Dependencias y Entidades deberan prever en los contratos que suscriban para la prestacion de
servicios bajo el régimen de honorarios, que las personas contratadas a las que se les otorgue el resguardo
de Muebles para el desempefio de los servicios acordados, les resultara aplicable, ademas de lo previsto en
los contratos de comodato respectivos, lo establecido en los presentes lineamientos.

Capitulo V
Donacion de Muebles

Peticién de donacién de Muebles
Articulo 67. Cuando la Federacion, Entidades Federativas, Municipios o personas morales, segun se trate,
soliciten en donacion Muebles propiedad del Estado, deberan dirigir la peticién a quien sea titular del
Poder Ejecutivo Estatal.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, las solicitudes de donacion de muebles propiedad del
Estado que se dirijan a titulares de Dependencias y Entidades, se turnaran a la Secretaria para su tramite
correspondiente.

En el caso de la Federacion y Entidades Federativas, los oficios de peticion deberan estar suscritos por
quien esté facultado para ello, anexando copia del nombramiento y fundamento legal que lo faculte.
Cuando se trate de Municipios, las peticiones deberan suscribirse por la persona titular de la Presidencia
Municipal.
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Para las personas morales, las solicitudes respectivas deberan estar firmadas por sus representantes
legales, acompafiando a la misma copia del o los documentos que acrediten dicha representacidn, asi como
la de su legal existencia.

Acuerdo Gubernativo de donacion de Muebles
Articulo 68. Las donaciones de Muebles se formalizardan mediante la emision del acuerdo gubernativo
correspondiente.

En el supuesto de que las Entidades pretendan donar sus Muebles, sera necesario que sus Organos de
Gobierno emitan los respectivos acuerdos, a través de los cuales se autorizan las donaciones
correspondientes.

Los acuerdos gubernativos de donacion se publicaran en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato.

Entrega de Muebles donados
Articulo 69. La DCP notificara mediante oficio al solicitante de la donacién, la fecha en que podra pasar
al Almacén o a las instalaciones de la Entidad para recibir los Muebles donados.

Quien solicite la donacion debera acudir al Almacén o a las instalaciones de la Entidad y presentar lo
siguiente:

l. Instrumentos juridicos que acrediten la representacion que en su caso ostente u oficio de
comision, segun se trate; y

1. Copia de la credencial de elector o cualquier identificacion oficial vigente.

Titulo IV
Parque Vehicular

Capitulo |
Alta de Vehiculos

Adquisiciones de Vehiculos realizadas directamente por las Dependencias o Entidades
Articulo 70. Para las adquisiciones de Vehiculos realizadas directamente por las Dependencias o
Entidades, éstas deberan atender a los criterios que al efecto publique la DCP en la Pagina electronica,
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Tréamite de expedicion de placas
Articulo 71. La DAS realizara el tramite de expedicién de placas de los Vehiculos adquiridos a través de
la DGRMySG mediante el procedimiento que para tal efecto se acuerde con la Direccién General de
Ingresos de la Secretaria.

23



vl[o

orgullo y
compromiso
de todos
Tratandose de vehiculos adquiridos directamente por conducto de las Dependencias o Entidades, éstas

deberan realizar los tramites conducentes para la expedicién de placas.

Solicitudes de alta y aseguramiento de Vehiculos
Articulo 72. La DCP atendera las solicitudes de alta de Vehiculos, las cuales se deberan realizar a través
de oficio firmado por la persona titular del Area Administrativa de la Dependencia o Entidad solicitante,
en donde deberan indicar la unidad responsable, el codigo programatico, el nivel (administrativo u
operativo) que se le asignara al Vehiculo, el nimero del acuerdo multilateral (PAM) y el nimero de
identificacion (ID) que otorga la PEI al CFDI; asimismo deberdn anexar los documentos necesarios de
conformidad con los criterios que al efecto publique la DCP en la Pagina electronica y en su caso, solicitar
el aseguramiento del Vehiculo.

En tanto la DCP no reciba la documentacién original debidamente integrada, los Vehiculos no seran dados
de alta y asegurados.

Generacién de resguardos de Vehiculos
Articulo 73. Las Areas Administrativas generaran en la PEI los resguardos correspondientes de los
Vehiculos y los remitirdn debidamente firmados a la DCP, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la fecha de alta.

Cualquier modificacion que se realice en los datos de los resguardos, debera ser informada a la DCP
dentro de los 5 dias habiles siguientes a dicha modificacion, acompafiando en su caso la documentacion
gue al efecto se les requiera.

Capitulo 11
Baja de Vehiculos
Requisitos para solicitar la baja de Vehiculos
Articulo 74. Previo al inicio del tramite de baja de Vehiculos, las Dependencias y Entidades deberan
solicitar a la DCP la fecha y hora para la recepcion de los mismos.
En la fecha y hora indicadas, se deberan presentar los Vehiculos sin logotipos, debiendo contener lo
indicado en el resguardo, asi como un cuarto de gasolina en el tanque, certificado y calcomania de la

altima verificacion vehicular; asimismo deberan cumplir con los siguientes requisitos:

l. Original del diagnéstico mecéanico realizado por la DCP, con fecha de emision no mayor a 3
meses;

1. Original de la baja del Vehiculo expedida por la Oficina Recaudadora respectiva de la Secretaria;

1. Original del altimo resguardo;
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V. Original de la p6liza de seguro;

V. Tratdndose de Entidades, anexar CFDI endosado a favor del Estado, asi como los recibos de pago
de tenencia y refrendo de los ultimos cinco afios; y

VI. Proporcionar a la DCP la documentacion adicional que al efecto se le requiera para concluir con el
tramite de baja respectiva.

Para solicitar la baja de Vehiculos en la PEI en los casos de robo o pérdida total, s6lo se debera cumplir
con los requisitos sefialados en el Titulo V, Capitulo Il de los presentes Lineamientos, asi como anexar
copia del depdsito del finiquito correspondiente.

Capitulo 111
Reasignacion, Comodato y Donacion de Vehiculos

Acuerdo de Reasignacién de Vehiculos
Articulo 75. Cuando se trate de Reasignacion de Vehiculos, se requerira del acuerdo respectivo suscrito
por la persona titular de la Subsecretaria de Administracion y de la DGRMySG, estableciéndose en dicho
acuerdo las bases, condiciones y términos para el uso de tales unidades.

Prohibicion para transferir Vehiculos
Articulo 76. Las Dependencias y Entidades no podran entregar en calidad de apoyo o bajo cualquier otro
concepto distinto a la Reasignacion, Vehiculos a otras Dependencias o Entidades, y en caso de hacerlo, la
responsabilidad no se transfiere y los bienes seguiran bajo el resguardo de las Dependencias o Entidades a
quienes originalmente estén asignados los Vehiculos respectivos.

Entrega-Recepcion de Vehiculos reasignados
Articulo 77. Para formalizar la entrega de Vehiculos reasignados, la o el servidor pablico comisionado de
la Dependencia y/o Entidad solicitante, debera presentarse en la DCP en la fecha y hora programadas para
la entrega-recepcion y cumplir con lo siguiente:

l. Entregar oficio debidamente requisitado, mediante el cual solicita el alta de los Vehiculos en su
padron, indicando la unidad responsable y el cédigo programatico a afectar;

1. Entregar copia de la identificacion oficial vigente; y
1. Realizar la asignacion del Personal usuario y actualizar el resguardo correspondiente en la PEI,

remitiendo el original a la DCP, a més tardar dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha de
Reasignacion.
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Requisitos para solicitar Vehiculos en calidad de comodato
Articulo 78. Las solicitudes de Vehiculos propiedad del Estado en calidad de comodato formuladas por la
Federacién, Entidades Federativas, Municipios o los particulares, se sujetaran en lo conducente a lo
dispuesto en el articulo 66 de los Lineamientos.

Donacion de Vehiculos
Articulo 79. Las solicitudes de donacion de Vehiculos propiedad del Estado formuladas por la
Federacién, Entidades Federativas, Municipios o personas morales, se sujetaran en lo conducente a las
disposiciones del Titulo 111, Capitulo V de los presentes Lineamientos.

Capitulo IV
Vehiculos Adjudicados al Estado por la Federacion

Vehiculos adjudicados al Estado por la Federacion
Articulo 80. Los Vehiculos adjudicados al Estado por la Federacion, se regiran en los términos de lo
estipulado en los acuerdos y convenios en materia fiscal federal celebrados entre el Estado y la
Federacion, en los presentes Lineamientos y demas disposiciones normativas aplicables.

Movimientos de alta, baja o Asignacion de Vehiculos adjudicados al Estado
Articulo 81. Para los movimientos de alta, baja o asignacién de Vehiculos adjudicados al Estado, se
atendera a lo previsto en los acuerdos y convenios citados en el articulo anterior, y lo que resulte aplicable
para dicho tramite, segun lo sefialado en estos Lineamientos y demas disposiciones normativas aplicables.

Capitulo V
Uso de Vehiculos Oficiales y Combustible

Uso de Vehiculos oficiales y combustible
Articulo 82. Los Vehiculos oficiales y el combustible asignado para su funcionamiento deberan utilizarse
exclusivamente para el cumplimiento de las atribuciones de las Dependencias y Entidades.

Prohibiciones
Articulo 83. Queda estrictamente prohibido al Personal usuario de Vehiculos oficiales:

l. Utilizar Vehiculos oficiales en fines de semana, dias de descanso y periodos vacacionales, salvo
los supuestos previstos en el articulo 85 de los presentes Lineamientos y los casos de guardias y
comisiones oficiales en los que se cuente con las autorizaciones correspondientes conforme a la
normativa aplicable;

1. Utilizar Vehiculos oficiales para trasladarse a lugares ubicados fuera del Estado de Guanajuato,
salvo los casos de comisiones en los términos de la normativa aplicable;
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1. Permitir que los Vehiculos oficiales sean conducidos por personas ajenas a las Dependencias o

Entidades, salvo lo previsto en el segundo parrafo del articulo 84 de los presentes Lineamientos;

V. Realizar, mediante el uso de Vehiculos oficiales, cualquier actividad que perjudique la imagen del
Gobierno del Estado;

V. Permitir o realizar cualquier acto que dafie o altere las caracteristicas fisicas, mecanicas o
eléctricas de vehiculos oficiales, asi como de sus refacciones, equipos o accesorios, que
modifiquen en cualquier forma su apariencia o funcionamiento, salvo en aquellos casos
justificados y autorizados por las Dependencias o Entidades;

VI. Utilizar en Vehiculos oficiales logotipos o imagenes distintos a los autorizados por la
Coordinacién General de Comunicacion Social, asi como alterar o modificar las imagenes o
logotipos oficiales con los que cuenten dichos Vehiculos; y

VII.  Transportar y/o consumir en los Vehiculos oficiales bebidas embriagantes, drogas, enervantes o
demaés sustancias toxicas, asi como conducir bajo los efectos de los mismos.

Conductores
Articulo 84. Los Vehiculos oficiales deben ser conducidos Gnicamente por personas que desempefien un
empleo, cargo o comisién en la Administracion Publica Estatal, quienes deberan contar con el tipo de
licencia para conducir que corresponda.

Las Dependencias y Entidades deberan prever en los contratos que suscriban para la prestacion de
servicios bajo el régimen de honorarios, que las personas contratadas a las que se les otorgue el resguardo
de Vehiculos oficiales para el desempefio de los servicios acordados, les resultara aplicable, ademas de lo
previsto en los contratos de comodato respectivos, lo establecido en los presentes lineamientos.

Uso en razon de las funciones
Articulo 85. Las personas titulares del Poder Ejecutivo y de las Dependencias, Direcciones Generales o
equivalentes de las Entidades, Subsecretarias, Direcciones Generales, Coordinaciones Generales,
Direcciones de Area y niveles equivalentes, aquellas y aquellos servidores plblicos cuyas actividades lo
ameriten y cuenten con la autorizacion de sus Dependencias y Entidades, asi como el personal de los
cuerpos de seguridad y escoltas, bajo su estricta responsabilidad y en virtud de la naturaleza de sus
funciones, podran hacer uso de los Vehiculos oficiales incluso en dias inhabiles, Unicamente para el
ejercicio de sus atribuciones.

Asimismo, los Vehiculos oficiales que se utilicen para prestar en forma directa e inmediata servicios
publicos a la poblacion, tales como patrullas, ambulancias, Vehiculos de emergencia o empleados para
actividades de seguridad publica y procuracién de justicia, entre otros, podran ser utilizados en dias
inh&biles Unicamente para la prestacion de dichos servicios.
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Medidas de control
Articulo 86. La administracion y control del parque vehicular de las Dependencias y Entidades es
responsabilidad de sus areas administrativas, las que deberan disponer de lugares adecuados para el
resguardo de los Vehiculos oficiales.

TituloV
Siniestros en Bienes Estatales

Capitulo |
Inmuebles y Contenidos

Reporte de siniestro en inmuebles y Contenidos
Articulo 87. Cuando ocurra algun siniestro en los bienes inmuebles del Estado y Contenidos asegurados
por el Gobierno del Estado, la Dependencia o Entidad correspondiente debera reportarlo telefénicamente a
la Aseguradora respectiva y comunicarlo via firma electronica a la DCP, atendiendo ademas a los criterios
gue dicha Direccion al efecto publique en la Pagina electronica.

Presentacion de la denuncia por siniestro de bienes inmuebles y/o Contenidos
Articulo 88.En el caso de que el siniestro de bienes inmuebles del Estado y Contenidos afecte la
cobertura de robo, las Dependencias y Entidades deberan presentar la denuncia correspondiente ante el
Ministerio Publico competente en un plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir de que se tuvo
conocimiento de los hechos.

En casos excepcionales y debidamente justificados, previo al vencimiento del plazo establecido en el
parrafo anterior, podra solicitarse a la DGRMySG la autorizacién para presentar las denuncias en un plazo
mayor al originalmente estipulado, debiendo cumplir los criterios que para tal efecto determine la DCP.

Pago de deducible por rotura de cristales en inmuebles
Articulo 89. En el caso de siniestros por rotura de cristales de bienes inmuebles del Estado, corresponde a
las Dependencias y Entidades realizar el pago del deducible directamente a la Aseguradora o al Proveedor
del servicio, debiendo remitir el CFDI correspondiente a la DCP para su verificacion respectiva.

Entrega de documentacién por siniestro de bienes inmuebles y/o Contenidos
Articulo 90. Las Dependencias y Entidades deberan reunir y entregar la documentacion de los siniestros
de bienes inmuebles del Estado y Contenidos que les solicite la Aseguradora respectiva, enviando copia de
la misma a la DCP.

Convenio de liquidacion emitido por la Aseguradora
Articulo 91. El convenio de liquidacion emitido en cada caso por la Aseguradora sera revisado y validado
por la Dependencia o Entidad que tenga bajo su cuidado el bien inmueble o Contenido siniestrado. En
caso de que existan diferencias entre lo reclamado y lo determinado por la Aseguradora en el convenio de
liquidacién, deberdn comunicarlo por escrito al despacho de valuadores de la Aseguradora, para que se
determine lo procedente.
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La determinacion respectiva deberd informarse via firma electronica a la DCP, para la verificacion

correspondiente.

Capitulo 11
Vehiculos

Seccion |
Robo Total

Robo de Vehiculos
Articulo 92. Cuando los siniestros sean por robo total de Vehiculos propiedad de Gobierno del Estado, el
Personal usuario lo reportara a la Aseguradora correspondiente, asi como a las personas titulares de las
Areas Administrativas a las cuales estan asignados dichos Vehiculos, y éstos a su vez a la DCP mediante
los oficios respectivos.

El Personal usuario, interpondra las denuncias correspondientes ante el Ministerio Pablico, solicitando
copia de las mismas y verificando que los datos asentados en éstas sean correctos; asimismo, reportaran
los robos a las autoridades de Tréansito Municipal y Trénsito del Estado que correspondan y a la Policia
Federal; debiendo tramitar las bajas de placas ante las autoridades correspondientes.

Las Dependencias y Entidades, en caso de que no las tengan en su poder, solicitardn a la DCP copias
certificadas de los CFDI que acrediten la propiedad de los Vehiculos, para los tramites legales que
correspondan.

Quienes sean representantes legales de las Dependencias y Entidades, ratificaran las denuncias ante los
Ministerios Publicos respectivos, acreditando su personalidad juridica, asi como la propiedad de los
Vehiculos de que se trate.

Expedientes en caso de robo total de Vehiculos
Articulo 93. En el caso de robo total de VVehiculos, quienes sean titulares de las Areas Administrativas de
las Dependencias y Entidades, deberan remitir dentro de los quince dias naturales siguientes de haberse
suscitado el robo los expedientes debidamente integrados a la DCP, de conformidad con los criterios que
al efecto publique en la Pagina electronica, para el ejercicio fiscal que corresponda.

Reporte de siniestros
Articulo 94. El Personal usuario de Vehiculos oficiales siniestrados 0, en caso de estar imposibilitados, el
personal de las Dependencias y Entidades a las que los Vehiculos estén asignados, deberan esperar en el
lugar de los hechos al ajustador, recibir copia de la declaracion del siniestro y verificar que los datos
asentados sean correctos, reportar el siniestro y entregar el documento referido a las Areas Administrativas
a las cuales estén asignados los Vehiculos respectivos.

29



vl[o

orgullo y
compromiso
de todos
Quienes sean titulares de las Areas Administrativas deberan comunicarlo por oficio a la DCP dentro de

los 5 dias habiles siguientes del siniestro.

Es responsabilidad de las personas titulares de las Areas Administrativas el seguimiento de los siniestros.

Seccion 11
Darfios Materiales

Accidentes en Vehiculos oficiales
Articulo 95. En caso de accidentes, el Personal usuario de Vehiculos oficiales, o en caso de estar
imposibilitado, el personal de las Dependencias y Entidades a las que los Vehiculos estén asignados,
deberé reportarlos telefonicamente a la Aseguradora respectiva, evitando celebrar acuerdos con terceros,
debiendo sujetarse a las indicaciones del ajustador perteneciente a la Aseguradora correspondiente.

Seguridad de los Vehiculos en caso de siniestros
Articulo 96. En el caso de siniestros de Vehiculos oficiales, el Personal usuario de los mismos debera
proveer lo necesario para la seguridad de dichas unidades, procurando evitar su abandono.

Siniestros por rotura de cristales
Articulo 97. En caso de siniestros de Vehiculos oficiales por rotura de cristales, el Personal usuario lo
reportard a la Aseguradora correspondiente y debera presentarse en las instalaciones de los Proveedores de
cristales, para que se levanten los respectivos reportes de siniestros y se cambien los cristales a los
Vehiculos siniestrados.

Emision de cheques por el pago de deducibles
Articulo 98. Las Dependencias y Entidades realizaran el pago de los deducibles respecto a los VVehiculos
oficiales siniestrados, en las formas y términos que se acuerden con la Aseguradora respectiva; asimismo,
daréan aviso por oficio de los siniestros a la DCP, anexando los CFDI de los deducibles y copias de las
declaraciones. En los casos de que los siniestros sean pérdida total, los deducibles seran descontados de
los finiquitos.

Siniestros por dolo, negligencia o impericia
Articulo 99. Cuando los siniestros de Vehiculos oficiales provengan de la culpa o dolo del Personal
usuario, éste debera efectuar el pago del deducible a la Dependencia o Entidad de su adscripcion, previa
determinacion de la autoridad competente.

En el caso de no contar con la determinacion de autoridad competente, se deberd determinar la
procedencia del pago del deducible a cargo del Personal usuario, a través del personal designado para tal
efecto por la persona titular de la Entidad o Dependencia a la que le fue asignado el Vehiculo, previo
levantamiento del acta de hechos correspondiente.
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Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades legales y administrativas a que haya lugar.

Sera responsabilidad de quienes sean titulares de las Areas Administrativas de las Dependencias y
Entidades, el autorizar el pago de deducibles por siniestros de Vehiculos.

La DCP se encargaréa de verificar que el importe del deducible sea el correcto.

Recepcion de los Vehiculos reparados
Articulo 100. En los casos de la reparacion de Vehiculos oficiales siniestrados, el Personal usuario sera
responsable de recibirlos a entera satisfaccion y elaborara los reportes de recepcion correspondientes, los
cuales deberan contener: el nimero de placas, nimero de control, marca y modelo de las unidades, fecha
de recepcion, asi como el nombre y firma de quienes entregan y reciben.

En caso de que los Vehiculos no se reciban a entera satisfaccion, en los mismos reportes se deberan
asentar las diferencias encontradas y mediante oficios suscritos por quienes sean titulares de las Areas
Administrativas a las cuales estén asignados, notificaran a la DCP las inconformidades, anexando copia de
los reportes.

Declaracion de pérdida total de Vehiculos por siniestros
Articulo 101. En el caso de que por los siniestros de Vehiculos oficiales se declare pérdida total de los
mismos, las Dependencias y Entidades solicitaran a la Aseguradora que corresponda, las cartas de pérdida
respectivas y tramitaran la baja de placas ante las autoridades correspondientes.

Integracion de documentacion de los siniestros
Articulo 102. Las Dependencias y Entidades integraran la documentacién de los siniestros de aquellos
Vehiculos oficiales que tengan asignados, en términos de lo previsto por el articulo 93 de los presentes
Lineamientos, asi como las cartas respectivas en caso de pérdida total, remitiéndolas en original y copia a
la DCP.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entrarén en vigor a partir del 01 de enero de 2018.

Articulo Segundo. Se abrogan los Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracién
Piblica Estatal, emitidos mediante acuerdo del titular de la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracién en fecha 31 de diciembre de 2016.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién del Estado, sita en la ciudad de
Guanajuato, Guanajuato a 31 de diciembre de 2017,

JUAN IGNACIO MARTIN SOLIS
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