“.J‘=I

Reglamento interior de la Direccion de Patrimonio Municipal de Zacatepec, Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
Direccion General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.

QUIENES-LA- T |

P * %“\9
= JURIDICO
/ CONSEJERIA JURIDICA

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL DE ZACATEPEC, MORELOS

A ~V'LVERA - A -
s;]s-.\'o-.\'vr\"a\"b

1L VI QA\'V\\

2024 - 2030

OBSERVACIONES GENERALES.-

Aprobacion 2025/08/22

Publicacion 2026/03/18

Vigencia 2026/03/19

Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Zacatepec, Morelos
Periddico Oficial 6540 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”

SR LT el C2elip it Csiip— Cbiter— CZadier— C2adie— C—Zaiier— 2
[ Gy [T Ny IO Nty O] Ny IO Ny DO Nty OO Ny O] Ny OO Nty IO Nty O]




QUIENES -LA-T
*
A Reglamento interior de la Direccién de Patrimonio Municipal de Zacatepec, Morelos

18-ND - NVIVEVD

S

=

i‘,‘” Y-SV % Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
“V1-SAVIN h : it

Direccién General de Legislacion.

Subdireccion de Jurismatica.

Al margen superior izquierdo un logotipo que dice.- H. Ayuntamiento de
Zacatepec.- 2025-2027.

LICENCIADO JOSE LUIS MAYA TORRES, PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE ZACATEPEC, MORELOS, A SUS
HABITANTES SABED:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ZACATEPEC, MORELOS, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115,
FRACCION I, SEGUNDO PARRAFO, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 110, 112 Y 113 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; 38, FRACCIONES
1Y 1V, 41, FRACCION | Y XXXVIII, 60 Y 64, DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MORELOQS; Y CON BASE EN LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Que el articulo 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece que los municipios son la base de la division territorial y de la
organizacion politica y administrativa de los estados, que estaran investidos de
personalidad juridica y que manejaran su patrimonio conforme a la ley, asi como
también estan facultados para expedir los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones.

Con fundamento en el articulo 38, fraccion lll, de la Ley Organica municipal del
estado de Morelos, el municipio de Zacatepec, Morelos, es libre y se constituye
como la base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa
del estado mexicano, esta investido de personalidad juridica y patrimonio propio y
es susceptible de derechos y obligaciones, autbnomo en su régimen interno, y con
capacidad para organizar y regular su funcionamiento; asimismo, administra
libremente su hacienda y esta facultado para expedir la normatividad que regule
su actuar y el de sus habitantes.

Es objetivo fundamental para la administracién de este Ayuntamiento, realizar un
padron de los bienes municipales, estableciendo la politica, procedimientos de
conservacion, control y regulacion de los bienes muebles e inmuebles que sean
propiedad del ayuntamiento.
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Con fecha 18 de agosto de 2022, el cabildo del municipio de Zacatepec, aprobdo
mediante la décima séptima sesion ordinaria, el acuerdo por el cual se establecio
la “Comisién de gobernacion y reglamentos del ayuntamiento de Zacatepec de
Hidalgo, Morelos”. atendiendo lo anterior, la comision tiene a bien revisar y
analizar el presente reglamento interior de la direccidn de patrimonio municipal del
H. Ayuntamiento de Zacatepec, para posteriormente turnarlo al H. Cabildo para su
aprobacion en sesidn correspondiente.

Por lo que expuesto lo anterior y fundado y motivado, se tiene a bien expedir el
siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL
DE ZACATEPEC, MORELOS.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los bienes propiedad del municipio, se regiran por lo previsto en los
articulos, 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 115 fraccion | de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano
de Morelos; la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, la Ley General de
Bienes del Estado de Morelos, la Ley de Deuda Publica para el Estado de
Morelos, la Ley de Contratos de Colaboracion Publico Privada para el Estado de
Morelos y el bando de policia y gobierno de Zacatepec, Morelos, el presente
reglamento y demas disposiciones administrativas que expida el Ayuntamiento
para normar su régimen interno.

Articulo 2. Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico e
interés general y tienen por objeto vigilar, proteger, regular, clasificar, preservar y
establecer las bases para el uso, registro, administracion, control,
aprovechamiento, actualizaciéon y desincorporacion y destino de los bienes que
integran el patrimonio municipal de Zacatepec; contexto que se realizara mediante
la celebracion de cualquier acto o contrato

Articulo 3. En todo lo no previsto en el presente reglamento interior, se aplicara
supletoriamente el Codigo Civil Vigente en el Estado de Morelos, o en su caso, en
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las disposiciones normativas aplicables en la materia, y para ello se transcribe el
siguiente glosario:

|. Ayuntamiento. - Organo de representacion popular encargado del gobierno y
la administracion del Municipio de Zacatepec, Morelos;

Il. Bienes. - A los bienes que constituyen el patrimonio municipal,

Ill. Bienes muebles. - Son bienes, de naturaleza tangible o intangible que por
sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder
su integridad;

IV. Bien mueble intangible. - Se refiere a aquellos bienes que, aunque son
propiedad de alguien, no pueden ser tocados ni vistos fisicamente, pero que
tienen un valor econdémico. ejemplos incluyen derechos de autor, patentes,
marcas, licencias, software, y la propiedad intelectual en general. a diferencia
de los bienes muebles tangibles (como un coche o un mueble), estos no son
fisicos, pero pueden ser transferidos, vendidos o utilizados como cualquier otro
tipo de propiedad.

V. Bienes inmuebles. - Son bienes ligados al suelo, unidos de modo
inseparable, fisica o juridicamente al terreno. son imposibles de trasladar o
separar del suelo sin ocasionarles dafos, porque forman parte del terreno o
estan anclados a él, ya sean terrenos y/o edificios.

VI. Cabildo. - Al H. Ayuntamiento constituido en asamblea deliberante, integrado
por presidencia municipal, sindicatura municipal, regidurias y secretaria
municipal;

VII. Direccion de Patrimonio. - A la Direccién de Patrimonio del H. Ayuntamiento
de Zacatepec, Morelos;

VIII. Contraloria Municipal. - Al titular del Organo Municipal de control interno.
IX. Predial y Catastro. - A la Direccion de Predial y Catastro del H.
Ayuntamiento de Zacatepec, Morelos.

X. Bando de policia y gobierno. - Bando de policia y Gobierno del Municipio de
Zacatepec, Morelos.

Xl. Inventario. - A la relacion detallada, descriptiva y valorizada de los bienes
propiedad del municipio;

XIl. Ley. - A la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

XIII. Ley Organica. - A la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

XIV. Municipio. - Al municipio de Zacatepec, Morelos;

XV. Patrimonio Municipal. - Al conjunto de bienes muebles e inmuebles
pertenecientes al municipio y valuables en capital como activos;
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XVI. Reglamento. - Al reglamento interior de la direcciéon de patrimonio del
municipio;

XVII. Resguardo. - Documento que acredita la posesion del bien mueble o
inmueble del resguardante.

XVIII. Usuario. - A la persona o personas que hacen uso, goce o disfrute de un
bien propiedad del municipio.

XIX. Resguardante. - A la persona que tiene bajo su resguardo un bien mueble
o inmueble propiedad del Ayuntamiento.

XX. Adjudicacion. - Bienes que se adjudican y/o se adquieren mediante
procesos que en marquen la ley de adquisiciones, arrendamiento y servicios del
sector publico, judicial o por determinacion de cualquier otra disposicidon
normativa aplicable en la materia.

XXI. Arrendamiento. - Contrato en virtud del cual las dos partes celebrantes se
obligan reciprocamente, una a conceder el uso y goce temporal de una cosa, y
la otra, a pagar por ese uso o goce.

XXII. Cesion. - Contrato en virtud del cual se transmiten derechos a un tercero
en forma voluntaria o por disposicion de la ley.

XXIII. Comodato. - Es un contrato por el cual uno de los contratantes de
gratuitamente el uso de un bien y el otro contrae la obligacién de restituirlo
individualmente.

XXIV. Contrato. - Acuerdo de voluntades para crear y transferir derechos y
obligaciones.

XXV. Convenio. - Acuerdo de voluntades para crear, transmitir, modificar,
conservar o extinguir, derechos y obligaciones.

XXVI. Destinos. - Los fines publicos a que se prevea dedicar determinadas
areas o predios

XXVII. Donacién. - Contrato por el cual una persona transfiere a otra
gratuitamente la propiedad de un bien.

XXVIIl. Compra venta. - Contrato mediante el cual una parte transfiere o a otra
la propiedad de un bien a cambio de un precio cierto y en dinero.

XXIX. Posesidn. - El poder de hecho que se ejerce sobre un bien corpéreo.
XXX. Propiedad. - Derecho real que otorga a una persona fisica o moral el
poder juridico de usar, gozar, y disponer el bien, dentro de las limitaciones y con
arreglo a las modalidades que fijen las leyes.

XXXI. Usufructo. - Derecho real temporal que faculta a su titular para usar y
disfrutar de bienes ajenos sin alterar su forma y substancia.
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Articulo 4. Son autoridades municipales responsables de la aplicacion y vigilancia
del cumplimiento del presente reglamento:

a) Presidencia Municipal.

b) Sindicatura Municipal.

c) Tesoreria Municipal.

d) Contraloria Municipal.

e) Secretaria Municipal.

f) Direccién de Asuntos Juridicos.

g) Direccion de Patrimonio.

h) Direccion de Predial y Catastro y;

i) Todas aquellas unidades administrativas que se encuentren correlacionadas
con la naturaleza de la funcion del presente reglamento.

Capitulo Il
De la Clasificacion de los Bienes

Articulo 5. Con la previa autorizacién necesaria del acuerdo de las dos terceras
partes de los miembros del cabildo, estaran facultados para enajenar, adquirir y
poseer bienes inmuebles; ademas, podran concederlos en uso, administracion,
arrendamiento o concesion, en términos de lo previsto por este reglamento y por
las demas disposiciones legales aplicables (en caso de empate, el presidente
municipal, tendra voto de calidad).

El H. Ayuntamiento unicamente podra donar bienes inmuebles propiedad del
municipio cuando lo exija la realizacién de obras de beneficio colectivo o existan
causas de interés publico, en cuyo caso sera necesario el acuerdo de las dos
terceras partes de los miembros del cabildo para autorizar la donacién (en caso de
empate, el presidente municipal, tendra voto de calidad).

Articulo 6. Los bienes integrantes del patrimonio municipal, se clasifican en:

I. Bienes del dominio publico; y
II. Bienes del dominio privado.
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Articulo 7. Los bienes del dominio publico son todos aquellos que el municipio
tiene en propiedad o posesidn y que estan destinados al uso comun o a la
prestacion de una funcién o servicio publico.

Articulo 8. Son bienes del dominio publico de uso comun aquellos que pueden ser
aprovechados por los habitantes del municipio, sin mas limitaciones y restricciones
que las establecidas por el presente reglamento y por las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 9. Los bienes del dominio publico, se clasifican en:

|. Bienes de uso comun; y
Il. Bienes destinados a un servicio publico.

Articulo 10. Los bienes municipales de dominio publico, se integran:

|. Plazas publicas;

Il. Parques publicos y areas recreativas;

I1l. Monumentos artisticos o historicos;

IV. El edificio que constituye el asiento oficial del ayuntamiento;
V. Murales localizados en edificios o construcciones municipales;
VI. Area de equipamiento urbano;

VIl. Unidades deportivas;

VIII. Archivo histérico,

IX. Pinturas y murales;

X. Esculturas;

Xl. Obras artisticas;

XIl. Ediciones;

XIIl. Manuscritos;

XIV. Libros;

XV. Documentos;

XVI. Publicaciones;

XVII. Planos

XVIII. Mapas;

XIX. Periddicos;

XX. Las demas que determinen las leyes y reglamentos.
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Articulo 11. Los bienes propiedad del municipio son inalienables e
imprescriptibles y no podran ser objeto de gravamen de ninguna clase, ni reportar
derecho real alguno. los cuales sélo podran ser enajenados o dados de baja
cuando se dé cumplimiento al procedimiento administrativo previsto en este
reglamento.

Articulo 12. Los bienes del dominio privado seran utilizados por el ayuntamiento
para el desarrollo de sus actividades, y no perderan esta caracteristica hasta en
tanto no se declaren de dominio publico.

Articulo 13. Los bienes municipales del dominio privado, comprenden:

I. Los inmuebles destinados al servicio del Ayuntamiento;

Il. Los de propiedad municipal, ubicados dentro del municipio que puedan ser
enajenados;

lll. Los inmuebles de propiedad municipal destinados al servicio de los
gobiernos federal o estatal;

IV. Los inmuebles que forman parte del patrimonio de los organismos auxiliares
municipales que se utilicen en las actividades que tengan encomendadas
conforme a sus respectivos objetos;

V. Los inmuebles utilizados para la prestacion de funciones y/o servicios
publicos municipales, que de manera enunciativa mas no limitativa se sefialan:
mercados, rastros, hospitales, panteones publicos, zooldgicos, jardines
botanicos, museos, bibliotecas, parques y los demas similares o analogos;

VI. Los bienes muebles de propiedad municipal que tengan uso o utilidad en la
prestacion de una funcién y/o servicio publico;

VII. Los inmuebles que por vias de derecho publico o por cualquier otro titulo
adquiera el ayuntamiento, en tanto no se declaren bienes del dominio publico;
VIII. Los que hayan formado parte del patrimonio de los organismos auxiliares o
de los fideicomisos que se extingan o liquiden y no se incorporen a la
administracién publica centralizada;

IX. Los muebles considerados mostrencos conforme a las disposiciones del
derecho privado, en tanto no se declaren bienes del dominio publico; y

X. Los demas que les sea asignado este caracter por las disposiciones juridicas

aplicables.
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Articulo 14. Los bienes de propiedad del Municipio de Zacatepec son
inembargables e imprescriptibles, sin embargo, podran ser susceptibles de bajar
por deterioro o cumplimiento de su vida util, previo procedimiento.

Los bienes mencionados en el parrafo que antecede, acuerdo a su valor y vida util;
se clasificaran también en bienes sujetos a controles administrativos y bienes no
sujetos a controles administrativos. los bienes muebles e intangibles podran tener
opcion de capitalizacion.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a
22 veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacién (uma), se podra
optar, con base en el juicio profesional, por registrarse contablemente como un
gasto y seran sujetos a los controles administrativos correspondientes. lo anterior
solo sera aplicable a las adquisiciones del ejercicio en curso.

Tratandose de bienes intangibles cuya duracion o vigencia sea menor o igual a un
ano, se le dara el tratamiento de gasto del periodo.

Asimismo, se debera considerar lo dispuesto en el postulado basico de
contabilidad gubernamental denominado “registro e integracion presupuestaria”,
que sefala: “la informacion presupuestaria de los entes publicos se integra en la
contabilidad en los mismos términos que se presentan en la ley de ingresos y en el
decreto del presupuesto de egresos, de acuerdo a la naturaleza econdmica que le
corresponda...”, asi como a las matrices de conversion emitidas por el consejo
nacional de armonizacion contable.

En este sentido, para los casos sefialados en este apartado, se debera realizar el
registro de acuerdo a lo presupuestado y afectando la cuenta de activo no
circulante que corresponda y posteriormente se registraran como gasto,
cancelando la cuenta de activo afectada.

Capitulo Il
De las Facultades y Obligaciones de las Autoridades Competentes

Articulo 15. Son facultades del H. Ayuntamiento:

I. Acordar el destino o uso de los bienes inmuebles del municipio;
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II. Adquirir los bienes necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, funciones
y facultades o celebrar los actos juridicos que impliquen la transmision a titulo
oneroso o gratuito de los bienes del dominio privado de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

lll. Transparentar y rendir cuentas sobre todos aquellos bienes registrados del
dominio publico del municipio;

IV. Determinar cuando un bien del dominio privado se incorpora o se afecta al
dominio publico;

V. Desincorporar los bienes del dominio publico en términos de las
disposiciones legales aplicables;

VI. Desafectar los bienes del dominio publico en términos de la ley de bienes
del estado de Morelos y de sus municipios;

VII. Restituir al dominio publico, los bienes de los organismos auxiliares y
fideicomisos cuando éstos se encuentren en liquidaciédn o no sean necesarios
para el cumplimiento de su objeto;

VIII. Dar de baja los bienes del dominio publico cuando hayan dejado de formar
parte de éste; siempre y cuando estos cuenten con el dictamen técnico del area
competente, y con la aprobacion del h. cabildo;

IX. Enajenar los bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal; siempre
y cuando se cuente con aprobacion del h. cabildo;

X. Otorgar concesiones, autorizaciones, permisos o licencias sobre bienes del
dominio publico o privado;

Xl. Dictar las normas a que deberan sujetarse para el uso, vigilancia y
aprovechamiento de los bienes muebles y equipos que conforman el patrimonio
municipal;

XII. Recuperar administrativamente los bienes del dominio publico; y

XIll. Las demas que se le confieran en las leyes aplicables en la materia.

Articulo 16. Son facultades de la direccidn de patrimonio municipal:

|. Establecer y vigilar el cumplimiento de las normas y politicas para el control
de los bienes muebles, inmuebles y parque vehicular del municipio.

Il. Establecer los lineamientos normativos necesarios para el buen uso, destino
y custodia eficiente de los bienes muebles, propiedad del municipio que se
encuentran en las diferentes areas que lo conforman.
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lll. Ejercer la vigilancia y control de los bienes inmuebles para evitar su
ocupacion irregular, asi como realizar las acciones necesarias para recuperar
aquellos que hayan sido ocupados sin autorizacion o en forma irregular.

IV. Normar el uso, asignacion y control de los vehiculos oficiales al servicio de
las diferentes direcciones que integran la estructura municipal.

V. Pedir a tesoreria municipal, recibo de caja, con respecto a las compras de
bienes adquiridos que conforman el patrimonio municipal.

VI. Pedir informacién y documentacion a tesoreria municipal en caso de adquirir
bienes en donacion.

VII. Asignarle valor monetario a los bienes de los cuales se desconozca su valor
y estimar la vida util de los mismos; para ello podra auxiliarse de las areas
especializadas para cada uno de los casos.

Articulo 17. Son obligaciones de la direccion de patrimonio municipal:

l. Integrar y registrar debidamente los expedientes relacionados con inmuebles
propiedad del h. ayuntamiento;

Il. Mantener actualizado el padron de los bienes inmuebles propiedad del h.
ayuntamiento;

lll. Integrar y registrar debidamente los expedientes relacionados con las
adquisiciones que por cualquier titulo realice el h. ayuntamiento, sobre bienes
muebles e inmuebles;

IV. Levantar inventarios fisicos de los bienes muebles que conformen el
patrimonio registrado por el h. ayuntamiento; conforme a las politicas
establecidas que para los efectos esta sefiale; por lo menos una vez al ano.

V. Elaborar y actualizar los resguardos de bienes muebles por cada una de las
unidades administrativas que conforman el h. ayuntamiento;

VI. Etiquetar los bienes muebles conforme el patrimonio registrado por el h.
ayuntamiento;

VII. Solicitar el apoyo de las areas competentes del h. ayuntamiento, para
identificar y dictaminar aquellos bienes muebles, que presenten deterioro, malas
condiciones e inservibles para su adecuado uso;

VIII. Integrar y elaborar el dictamen de la desincorporacién del inventario de
algun bien mueble propiedad del patrimonio del municipio;

IX. Informar en tiempo y forma a la sindicatura municipal, a efecto de dar a
conocer a la secretaria municipal, los dictamenes de bien muebles por
desincorporar del inventario registrado del h. ayuntamiento; con la finalidad de
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que esta ultima registre los puntos de acuerdo por aprobar por el cabildo
municipal.

X. Integrar al expediente las bajas aprobadas por cabildo.

XI. Integrar, registrar y mantener actualizado cada uno de los expedientes del
parque vehicular que sean propiedad municipal, con toda la documentacion
correspondiente, incluyendo el recibo de caja, placas, tenencias, etc.;

XII. Facilitar la recepcién de sefalamientos y/o solicitudes relacionadas con el
patrimonio de bienes muebles e inmuebles que conforma el h. ayuntamiento, y
XIll. Las demas que le encomiende su jefe inmediato.

Articulo 18. La Direccién de Patrimonio Municipal, se auxiliara del siguiente
personal para el desempefo de sus funciones, acorde a las necesidades del
puesto.

I. Auxiliar administrativo.

Capitulo Cuarto
Obligaciones de los Servidores Publicos Municipales en Relacién con el
Patrimonio del Ayuntamiento

Articulo 19. Si un bien municipal se utiliza con fines diversos de los asignados, el
servidor publico a quien se le haya confiado, respondera de los dafos y perjuicios
ocasionados, independientemente de las sanciones administrativas o judiciales
que correspondan a tal conducta.

Articulo 20. Los servidores publicos, con el objeto de preservar el patrimonio
municipal, tienen las siguientes obligaciones:

I. Utilizar los bienes que tengan asignados al desempeno de sus funciones,
exclusivamente para los fines a los que estan afectados, unicamente en horario
laboral el cual es de lunes a viernes, a excepcion de las areas que asi lo
requieran por su naturaleza de actuacion;

II. Informar a la direccion de patrimonio municipal, acerca de aquellos actos que
le consten y que constituyan irregularidades sobre el uso indebido de los bienes
municipales, por parte de los servidores de las dependencias en que laboran, y
colaborar con la investigacién correspondiente;
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lll. Colaborar con las autoridades municipales en las campafias que se
implementen para propiciar el buen uso y conservacion de los bienes
municipales;

IV. Salvaguardar y custodiar aquellos bienes que se encuentren a su resguardo;
V. En materia de vehiculos, se someteran a lo previsto en el apartado del
capitulo Il, del presente reglamento.

Articulo 21. Cada titular de area, sera el responsable de vigilar, controlar,
salvaguardar y custodiar el buen uso de los bienes muebles y equipos de computo
que conforma el patrimonio del H. Ayuntamiento; debiendo de reportar en tiempo y
forma a la direccién de patrimonio municipal, cualquier cambio y/o alteracién que
sufra por el uso de los mismos.

Articulo 22. A solicitud de la direccion de patrimonio municipal, cada titular del
area de la administracion publica municipal, debera:

I. Remitir un reporte a la direccion de patrimonio, en el que sefalara altas y
bajas de algun bien mueble, especificando claramente los datos precisos que
ocasiona el reporte.

Il. En caso de cambios y/o movimientos de mobiliario, se debera notificar antes
a la direccién de patrimonio municipal.

lll. En caso de cambios y/o movimientos de bienes inmuebles, se debera
notificar antes a la direccion de patrimonio municipal.

Articulo 23. El titular del area de tesoreria municipal entregara copia simple de
comprobante fiscal digital por internet y el bien adquirido a la direccion de
patrimonio municipal, para poder darlo de alta en el inventario realizando el
resguardo respectivo, mismos que seran entregados directamente al area que lo
haya solicitado, observandose las siguientes disposiciones:

I. De manera mensual siendo remitida dicha informacién a mas tardar dentro de
los primeros 5 dias habiles del mes posterior de adquisicion.

II. Con documentacion en copia simple de facturas de bienes muebles y/o
equipos de computo adquiridos, y

[ll. Con documentacién en original de los bienes inmuebles adquiridos cual sea
su naturaleza.
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Capitulo Quinto
De los Derechos y Obligaciones de los Gobernados en Relacion con el
Patrimonio Municipal

Articulo 24. Son derechos y obligaciones de los habitantes y usuarios de los
bienes del dominio publico municipal, proteger el patrimonio del municipio; en
consecuencia, toda conducta dafiosa sera sancionada administrativamente en los
términos de este ordenamiento, el bando de policia y gobierno y en los que prevé
los demas reglamentos municipales.

Articulo 25. Cuando por cualquier medio se causen dafos a bienes propiedad del
municipio de Zacatepec, el responsable debera someterse a la normativa vigente
correspondiente, tomandose en consideracién para tales efectos, la alteraciéon
sufrida en el servicio de que se trate, y las circunstancias en que se genero.

Articulo 26. Cuando dos o mas personas causen un dafo a bienes del H.
Ayuntamiento, todas seran solidariamente responsables de su reparacion (servicio
comunitario).

Capitulo VI
Uso de los Bienes Inmuebles y Patrimonio

Articulo 27. Todos los habitantes del municipio, pueden hacer uso de los bienes
de uso comun, sin mas limitaciones que las establecidas por las leyes y
reglamentos administrativos para aprovechamientos especiales sobre los bienes
de uso comun se requiere concesion o permiso otorgados con las condiciones y
requisitos que establezcan las leyes.

Articulo 28. No pierden su caracter de bienes de dominio publico los que, estando
destinados a un servicio publico, de hecho, o por derecho fueren aprovechados
temporalmente, en todo o en parte, en otro objeto que no pueda considerarse
como servicio publico, hasta en tanto la autoridad competente resuelva lo
procedente.

Articulo 29. No podra imponerse servidumbre pasiva alguna sobre bienes del
dominio publico, en los términos de la legislacién civil. los derechos de transito, de
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vista, de luz y otros semejantes sobre estos bienes, se regiran exclusivamente por
las leyes y reglamentos administrativos.

Articulo 30. Se generara la alta voluntaria de todos los espacios publicos que
sean del régimen de propiedad ejidal en la direccidon de predial y catastro
municipal, para obtener un registro catastral y forme parte del patrimonio
municipal, dando conocimiento a la direccion de patrimonio municipal para su
registro y control.

Capitulo VI
Del Uso y Control de los Vehiculos del Ayuntamiento

Articulo 31. Quedan sujetos a las disposiciones de este titulo todos los vehiculos
de propiedad municipal, en cuanto a su control, guarda, circulacion, servicio y
respecto de los incidentes o accidentes de transito en que pudieran intervenir.

Articulo 32. Son obligaciones de los servidores publicos, respecto de los
vehiculos que tienen asignados, las siguientes:

I. No permitir su uso por terceras personas.
Il. Usarlos unicamente para fines oficiales, y concentrarlos dentro del espacio
municipal asignado una vez concluidos los horarios reglamentarios de trabajo, o
cumplidas las comisiones especiales que se designen a sus conductores.
lll. En el caso de vehiculos utilizados por directores distintos al de servicios
publicos se le solicitara que al término del horario reglamentario de trabajo
deposite el mismo en el espacio municipal asignado para su debido resguardo.
IV. Mantener la unidad en Optimas 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.
V. Abstenerse de:
a. Desprender o cambiar cualquier parte de las unidades,
b. 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 de presentarse el caso, el chofer debera estar
acreditado como personal del H. Ayuntamiento y llevar documento que
justifique el uso del vehiculo).
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c. Circular con el vehiculo fuera del horario laboral, en caso de ser asi
notificarle a patrimonio municipal mediante oficio especificando el motivo
respecto al uso del bien.
VI. Responder por los dafios que cause a la unidad que conduzca, y de los
danos a terceros, en su persona o sus bienes.
VIl. Responder solidariamente, salvo prueba en contrario, de los dafios que
presente el vehiculo cuando sean varios los conductores que tengan asignada
la unidad.
VIII. Contar con la licencia vigente para conducir vehiculos, expedida por la
autoridad competente, y las demas que establezca este reglamento o cualquier
otro ordenamiento.
IX. El vehiculo en circulacion, debera contar con seguro vigente.

Articulo 33. En caso de accidente, el servidor publico que conduzca el vehiculo, o
quien lo tenga asignado, observara las normas siguientes:

I. Poner de inmediato el hecho en conocimiento del director o jefe de la
dependencia a que se encuentre adscrito, quien a su vez expondra por escrito
los hechos a la direccion de patrimonio, explicando brevemente las
circunstancias. se acompanara al informe a que se refiere el parrafo anterior, el
folio de la infraccion que levanten las autoridades de transito, asi como la
documentacion relativa al vehiculo y licencia del conductor, a fin de que se
determine sobre la responsabilidad que en lo personal pudiera tener, y de
resultar necesario, se adopten las medidas juridicas o administrativas que se
consideren pertinentes.

II. Cuando no fuere posible hacer el reporte el mismo dia del accidente, se hara
a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes, mediante la comunicacién
escrita a que se refiere la fraccidén anterior, y

[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 econdmicas para el ayuntamiento, por tanto, todo
convenio a este respecto, solo podra aprobarse por parte del sindico municipal.

Articulo 34. El conductor del vehiculo que lo tenga asignado a su cargo, debera
presentar la unidad para su revision y mantenimiento, en los plazos que al efecto
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se establezcan en el programa de conservacion y mantenimiento preventivo, el
cual se encuentra bajo la responsabilidad de la oficialia mayor.

Articulo 35. Para los efectos de pago en cuanto a la reparacion de dafios y
perjuicios, los conductores podran celebrar con el municipio convenios
economicos para deducir en forma programada el importe del pago antes
mencionado, conforme a las circunstancias de cada caso, a juicio del sindico
municipal. en caso de cese del servidor publico, debera garantizarse por este la
reparacion del dafio a favor del municipio. en todo convenio, el servidor publico
debera liquidar un interés adicional al ayuntamiento, a juicio del sindico municipal.

Articulo 36. La inobservancia de las disposiciones anteriores, sera motivo
suficiente para suspender o cesar de su empleo al servidor publico conforme a las
leyes aplicables, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales en que
incurra.

Articulo 37. Queda prohibido que los vehiculos circulen:

|. Durante los dias no autorizados.
II. Fuera del horario establecido, y
Ill. Cuando por disposicion oficial se requiera.

Articulo 38. Todos los vehiculos portaran el logotipo institucional del municipio
mismo que se colocaran en las puertas delanteras, ademas de un numero
telefénico donde se pueda reportar el mal uso del mismo.

Articulo 39. Queda prohibido que el responsable del vehiculo utilice la unidad
mientras disfruta de su periodo vacacional.

Articulo 40. Sera responsabilidad del usuario de la unidad:

I. Destinar la unidad municipal al uso oficial exclusivamente.

Il. Mantener la unidad en buen estado, salvo el demerito normal de un uso
adecuado.

[ll. Reportar oportunamente a la oficialia mayor las fallas mecanicas que
presente la unidad a su cargo.

IV. No permitir el uso por terceras personas.
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V. Mantener la unidad en éptimas condiciones de limpieza, asi como verificar
periodicamente los niveles de agua y aceite, y

VI. Firmar el resguardo que lo responsabiliza de la integridad de la unidad, asi
como de los accesorios y componentes con que fue entregado.

Capitulo VIl
De la Baja y Depuracion de Bienes Muebles

Articulo 41. Cada area debera llevar hasta el lugar indicado todos los bienes en
desuso, bajo su riesgo y cuidado, a excepcion de alguna solicitud por escrito en
caso de que no cuente con algun vehiculo o personal para su traslado.

Articulo 42. El equipo de cdmputo que sea sujeto de baja debera recibirse
acompafado de un diagndstico elaborado por la dependencia municipal
encargada de sistemas y tecnologias de informacion, a menos que los articulos
estén visiblemente dafados u obsoletos; con ello se procedera al tramite
siguiente.

Articulo 43. El area responsable de sistemas y tecnologias de la informacién, sera
la responsable de dictaminar si el equipo de computo puede ser funcional o no.

Articulo 44. La direccién de patrimonio municipal, cotejara los numeros de
inventario anotados en el oficio de entrega con los cédigos reales de los articulos y
procedera a realizar la baja de los bienes muebles.

Articulo 45. En caso de venta o donacién, todos los bienes deberan ser liberados
de cddigos y logotipos de identificacidon municipal. esta disposicion aplica a todas
las clasificaciones de bienes muebles.

Articulo 46. Cualquier ciudadano o institucion publica o privada tiene el derecho
de solicitar para donacién o venta algun bien dado de baja por el h. ayuntamiento,
por medio de una propuesta escrita la cual debe ser dirigida al presidente
municipal.

Articulo 47. En el caso de venta de unidades consideradas como chatarra
deberan contar con un dictamen técnico por parte de un taller mecanico; asi como
la aprobacion del cabildo del ayuntamiento. no se entregara factura de la unidad,
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solamente recibos de entrega de la unidad o lote de unidades. en estos casos, se
deberan remover los logotipos, pero no el numero de serie del chasis de cada
unidad.

Articulo 48. La direccidon de patrimonio municipal, podra dar de baja articulos de
consumo que hayan sido clasificados como activo fijo.

Articulo 49. La direccidn de patrimonio municipal, podra concluir con el proceso
de baja de bienes muebles, una vez que se tenga firmada el acta de cabildo por
todos los integrantes, donde se analiza, discute y en su caso se aprueban la
recepcion de solicitudes de las bajas de los bienes muebles en deterioro,
identificados y determinados (obsoletos, dafados, mal estado, etc.), de las
distintas unidades administrativas que lo hayan solicitado. el destino final de estos
bienes podria ser donacion, venta o destruccion por dafio y sera integrado al
expediente.

Capitulo IV
De las Sanciones

Articulo 50. En caso de que se presente cualquier afectacion a los bienes
muebles e inmuebles registrados como parte del patrimonio del h. ayuntamiento
de Zacatepec; la direccién de patrimonio municipal, debera integrar el expediente
correspondiente del bien afectado notificando en tiempo y forma a las instancias
respectivas de sindicatura, direccion juridica, oficialia mayor y contraloria
municipal para que realicen las acciones de deslinde de responsabilidades a que
haya lugar.

Articulo 51. La pena sefialada en el articulo anterior se impondra también a quien,
a sabiendas de que un bien pertenece al municipio lo explote, use o aproveche sin
haber obtenido previamente, concesion, permiso, autorizacion o celebrado
contrato con la autoridad que corresponda.

Cuando se realicen obras e instalaciones en los bienes de propiedad municipal sin
gue haya concesion o permiso, se perderan en beneficio del municipio. ademas, la
direccion de obras publicas y desarrollo urbano, cuando lo considere conveniente
para los intereses del municipio, podra ordenar que las obras o instalaciones sean
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demolidas por cuenta del infractor, sin que haya lugar a indemnizacion o
compensacion.

Articulo 52. La comisién de los ilicitos previstos en los articulos anteriores,
implicara ademas de la intervencion de las autoridades a quienes corresponde
perseguir y sancionar los delitos cometidos, que la autoridad administrativa
recupere directamente la posesion material de los bienes a que se ha hecho
referencia.

Articulo 53. Las sanciones por la inobservancia a lo establecido en este
reglamento seran impuestas por el érgano de control interno y demas instancias
correspondientes, atendiendo los lineamientos que demarcan la ley organica
municipal, la ley de los trabajadores al servicio del estado de Morelos y sus
municipios, y a la ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado
de Morelos y consistiran en:

I. Apercibimiento;

II. Amonestacion;

[ll. Suspension;

IV. Sanciones econémicas;
V. Servicio comunitario y
V1. Destitucion del empleo.

Articulo 54. La imposicion de las sanciones por el érgano de control interno se
hara tomando en consideracion las siguientes situaciones:

a) Gravedad de la infraccion;

b) Circunstancias de comision de la trasgresion;

c) Sus efectos en perjuicio de los intereses tutelados por el presente
reglamento;

d) Condiciones socioecondmicas del infractor;

e) Reincidencia del infractor; y,

f) Beneficio o provecho obtenido por el infractor con motivo del acto sancionado.
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ARTICULO PRIMERO. - El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacion en el periddico oficial “tierra y libertad”, érgano de difusién del
gobierno del estado de Morelos.
ARTICULO SEGUNDO. - Quedan sin efecto todas aquellas disposiciones que se
opongan a lo establecido en el presente reglamento, con excepcion de las que
provengan de leyes estatales o federales.
DADO EN EL SALON DE CABILDOS “BENITO JUAREZ GAR’CI'A” 'DEL H.
AYUNTAMIENTO DE ZACATEPEC, MORELOS, A LOS VEINTIDOS DIAS DEL
MES DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTICINCO.
LIC. JOSE LUIS MAYA TORRES.
Presidente Municipal.
LIC. PABLO SANCHEZ JARAMILLO.
Secretario del Ayuntamiento.
Rubricas.
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