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ACUERDO No. SO4 - A02/02.12.19
Validacién de la modificacién de los “Uneamientos para el Manejo del fando Revotvente del Colegio de Estudios Centificos y
Tecnclégicos del Estado de Durango”™.

ANTECEDENTES:

ES DE GRAN INTERES POR PARTE DEL CECyTED, QUE TODQS 5US PROCESOS SE ENCUENTREN NOAMADOS, SEAN EFICIENTES, EFICACES Y
TRANSPARENTES, BAJ) LA PREMISA DE GENERAR INSTRUMENTOS NOFMATIVOS MODERNOS Y AMPLIOS, CON UNA OPTIMA ADMINISTRACION,
MARCANDO UN ACTUAR COM IRRESTRICTO CUMPUMIENTD A LAS LEYES Y CON LA OBSERVANCIA DE VALORES ETICOS ¥ DE INTEGRICAD,
ESTABLECIENDO DE FORMA MUY CLARA LOS PRINCIPIOS Y LAS REGLAS DE ACTUACION QUE RIGEN EL DESEMPERO DEL QUEHACER
GUBERNAMENTAL CIARIO. EN ESTE TENOR, SE PRESENTA PARA SU ANALISIS EN LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL ARO 2019, la VALIDACION DE
LA MODIICACION DE LOS "UNEAMIENTOS PARA EL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO”.

JUSTIRCAQON: =

SE SOMETE PARA LA APROBACION DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECyTED, LA VALIDAQON DE LA MODIFICACION DE l.:
“UNEAMIENTOS PARA EL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DURANGO™. EN APEGO A LOS ARTICULDS: 25, FRACCIGN X DE LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO; 8, FRACCION
XIilY 18 FRACCION IV DEL DECRETO QUE CREQ AL CECYTED. (SE ANEXA SOPORTE DOCUMENTAL).

ACUERDO PROPUESTO:
UNA VEZ PRESENTADA PARA SU ANALISIS, LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECyTED, APRUEBA POR UNANIMIDAD LA MODIFICACION DE

LOS "LINEAMIENTOS PARA EL MANEIQ DEL FONDQ REVOLVENTE DEL COLEGIQ DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
DURANGO”, EN APEGO A LA NORMATIVA APLICABLE.

RESOLUTIVO:

LA HONORABLE JUNTA DIRECTTVA DEL CECyTED APRUEBA POR UNANIMIDAD LA MODIFICACION DE LOS "LINEAMIENTOS PARA EL MANEIO DEL
FONDO REVOLVENTE DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGQ>PEN APEGO A LA NORMATIVA

APLICABLE.
FIRMAS: / v

' /
M.C.M MARGARITA ROCIO SERRANO BARRIQS, (' c N CALDERGN LUJAN
S e

Responsable de la Coordinacién de ODES de los CECYTE's Y Educacién en el Estado y

Representante del Gobierna Federal ante la H. Junta Directiva del Vicepresidente de la H. Junta Directiva del CECyTED.
N Suplente: PROFR. JOSE ARREOLA CONTRERAS
Coordinador de Enlace con Organismos Publicos
Descentralizados y Desconcentrados de Nivel Medio Superior y
Superior de Educacién y Representante del Goblerno Estatal ante la
H. Junta Directiva del CECyTED.

de [a H. Junta Directiva del CECyTED.
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LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDO REVOLVENTE
DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
DURANGO.

Los presentes lineamientos estdn apegados al Decreto Administrativo que Establece Medidas de
Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico de la Administracién Publica del Estado

de Durango, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango, el dia 25 de septiembr@
de 2016. - :

1. PROPOSITO

o
Establecer los mecanismos de operacién que permitan el adecuado manejo de los recursos asignados al
fondo revolvente del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango.

L. ALCANCE ®

El Fondo Revolvente son los recursos financieros que la Secretaria de Finanzas y de Administracion autoriza
a las dependencias y entidades para que cubran compromisos de caracter urgente o de poca cuantia,

derivados del ejercicio de sus funciones, programas y presupuesto autorizado.

El Fondo Revolvente del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolsgicos del Estado de Durango aplic#

el pago de gastos menores y de caracter urgente, que corresponden a los Capitulos 2000 Materik
Suministros y 3000 Servicios Generales, del Clasificador por Objeto del Gasto.

1. POLITICAS DE OPERACION

El uso del fondo revolvente esta apegado a los articulos 56, 57 y 58 de los Lineamientos Generales que
Establecen Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico de 1a

Administracion Pblica del Estado de Durango, publicado el martes 13 de diciembre de 2016 en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

Colegia de Estudios Cientificos v Teen
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al, ol Titular y Administrativo del Colegio de Estudios Clent(ficos
deben presentar a la Becretarla de Finanzas y (e

AR de gada gjaieivlo preaypueat
v Feonidgicon dol Eatado de Durango,
Adiministragion oficio de autorizacion, para el manejo del fondo revolvente.

B Director Qeneral, con el visto bueno de la Direccién Adminigtrativa, es el tinico autorizado para

aaignar ol fopde revolvente a la Subdirecoidn Administrativa.

B monte mensual autorizado es de $8,000.00 (Seia mil pesoa 00/100 M.N.), seran destinados de
uenta de ingresoa proplos del Coleglo de Estudios Clentificos y Tecnol6gicos del Estado(d
QuiangQ. Bajo ninguna oirounstancia se repondra mas de la cantidad autorizada y en caso de—
Rivsentario oo excedente, este serd motivoe de devolucion.

Y’

» Elyao del fonde revolvente, es Unicamente para compras urgentes y menores de $2,000,00 (Dos
ol pesds (V100 MUNL), migmas que el Departamento de Recursos Materiales no estuviera en
Quintivionea de realizar la compra por medio del procedimiento que corresponde, por lo cual estos
gaatos debaran tener el visto bueno de la Direceion Administrativa,

> Frevia avtorizecion del Director General y el Director Administrativo, el fondo revolvente, sera
@regade pov paite del Departamento de Recursos Financleros al Inicio del ejercicio fiscal
Quiteapodiente, mediante cheque a nombre del titular de la Subdireccién Administrativa, quien sera
@l seividor publice responsable de su operacion,

> Ereouigo que se entregue a loa solicitantes del fondo revolvente, debera ser en efectivo.

> Las solicitudes atendidas para el uso del recurso del fondo revolvente deberan estar respaldgdas
Quit e de caja que contenga: importe, cantidad con letra, fecha de elaboracion, uso que se |8
@l recurse, area © departamento solicitante, nombre y firma del Director del Area, o en su aukencia
por @ Jefe del Departamento solicitante y la firma de autorizacion del responsable del fond
reNQIvente,

> Ne podran entregarse recursos del fondo revolvente, al personal que tenga recursos pendientes de
QuIMmEITRacion.

pardr del dia que s haya entregado el recurso.,

» La comprobacion del gasto deberd realizarse en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados ﬂ\/
|

Celegia de Butudies Cientificos v Teeneld neos del Estado 07 Durand
Blva Armande del Castillo Fr nee No. 107

Brace. Resdencial Lo edios Durango DX

G 34100 Tel (61a) 17 90 Gt YOG a0
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El fondo revolvente sera susceptible de ser Inspeccionado por el Organo Interno de Control del
CECYTE Durango y otros entes fiscalizadores y en todo momento deberd aatar lntegrado en su

totalidad por vales de caja, facturas y efectivo debldamente resguardados y administrados por el
responsable del fondo revolvente.

El fondo revolvente se recibira por parte del Jefe del Departamento de Recursos Financieros para
su validacién durante los primeros 5 dias naturales del mes sigulante, y sera pagadero dentro do —
los 10 dias naturales de cada mes, segun sea la disponibilidad del flujo. '

Para solicitar la reposicién del fondo revolvente, se deberd presentar la comprobacidn con desglose
en cada linea del presupuesto en la comprobacidn que corresponda, nunca por el monto global, // "

En el caso de que el titular de la Subdireccién Administrativa deje su cargo, este deberd hacer
entrega del recurso asignado en su totalidad para fondo revolvents, ya sea mediante valas de caja,
facturas y/o efectivo, segun corresponda. ®

Solo se contara con un fondo revolventa en el CECyTE Durango, el cual solo se repondra una vez
al mes.

Requisitos de los comprobantes del fondo revolvente

Todo comprobante debe ser expedido a nombre del Colegio de Estudios Cientificos y Tecng
del Estado de Durango y cumplir con los requisitos fiscales que se establecen en los Articu
29-A del CFF, de no cumplirse este punto, la reposicion por ese monto no procederd.

Toda factura debera estar debidamente justificada manifestando el motivo del gasto.

Se deberan enviar al Departamento de Recursos Materiales via correo electrdnico oficial
(facturas@cecyted.edu.mx) la factura electrénica en archivo PDF y XML para su resguardo, hasta
que los comprobantes del fondo revolvente sean validados por el Departamento de Recursos
Financieros y el Director Administrativo.

Cuando se presenten facturas de tiendas de conveniencia (Wal-Mart, Sorlana, etc.) se deberd)
anexar el ticket de compra correspondiente.

Colegio de Estudos Clenthicos y Teenoldgiens del Bstad

de Durang:
Bivd Armyando del Castilo Frange No 107

Frace Restidencig) Los Remedios. Duranga Do
P 34100 Tel {B18) 137 96 90 Ciseo P 96 90

0 fCECYTEDuUrNgo www cecyted edu ma o OCECYTTOwango
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tc por fo que deberdn inglur ol desgiose COMSSRSR
comrespondienies.
-
3ad <A RS, !
> No se cambizrén chegues con recursas def fondd revale !
En &l caso de las facturas que sean de CONSUMO G @IMantos PIF TERars SN CRORESA B
3 NP cumplr con IS regusts
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anteriores se solictard el reintagro del efectvo O s& procedend a realzar & OB RS o
siguients, previo aviso al descuento 8 quien reeiD la soictud
DATOS FISCALES PARA EXPEDICION DE FACTURAS
\
Nombre: Colegio de Estudics Cientificos y Tecnoldgicos dal Estado ce Durange. \\
Domicilio: Bivd. Amando del Castilo Franco Na. 107 Fracsionamvento Resdencal ks Remecos, CF
34100, Durango, Dgo.
RFC: CECS503068DS7 =\
Correo: facturas@cecyted edu.mx
v. RESTRICCIONES CORRESPONDIENTES AL FONDO REVOLVENTE ~—
Cen fundamento en el articulo 57 de los Lineamientos Generales que Establocen Medas de Austenaas
&

Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Piblco de la Admnistracén Publca del Estaco ce O
- - ~ A

f
P
]
e
(7]

queda prohibido la reposicion ce fondo revolente los gastos por kos Siguentes concentas combysinkes
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-, TONN ¥ ) O8 CLd ~ -

rvicio, pasteles o galletas, goma de masc Laco n " - s
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funebres o publicaciones por condolencias, comprobacines que comespondan a gastos por concety S

viaticos, compra de revistas ni penodicos, lavado da aute
de transporte, servicio de tintoreria y lavanderia y articulos personales

\
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V. RESPONSABLES:
Es responsabilidad del Director General la autorizacidn del fondo revolvente,

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa, vigilar el cumplimiento del presonto procedimlento,

Es responsabilidad da la Subdireccion Administrativa, la aplicacion del prosente procodimiento.

TRANSITORIOS

o)
PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia habil siguiento de su publicacion. /

SEGUNDO.- Se derogan los Lineamientos para El Manejo de Fondo Revolvente del Colegio do Estudios

Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango, publicado en el P.O. del Goblerno del Estado de Durango
de fecha 12 de Agosto de 2018.

Los presentes lineamientos se aprueban por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Durango, en su Cuarta Sesiéon Ordinaria realizada el 02 de diclembre do 2019,

Colegio de Estudios Clentificos y Teenaldgicos del Estado de Durangs
Blvd. Armando del Castillo France No 107 j

Frace. Residencial Los Remedios. Durango Dgo

CP. 34100 Tel (618) 137 96 90 Ciseo 7 .96 90

o /CECYTEDurango www cecyted edumx O OCLCYTIDwrango
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ACUERDO No. 504 - A03/02.12.19 | de los Blenes Patrimoniales del CECyTE
Validacidn da la modificacidn dal articulo 40 da los "'-'"'.m]?to:n:;? a3 y Cmses

ur

ANTECUDENTES: 1S DE GRAN INTERCS POR PARTE DEL CECYTED, QUE TODOS SUS PROCESOS SE ENC:S:E?O::?:TA:Z‘;? :EAN

EFICILNTS, EFICACES Y TRANSPARENTES, BAJO LA PREMISA DE GENERAR INSTRUMENTOS NORMATIVOSS s OBSERVAN;:M RA

UNA OPTIMA ADMINISTRACION, MARCANDO UN ACTUAR CON IRRESTRICTO CURBLMIENTD ALAS P2 DE ACTUACION QUE RIGEE

VALORLS ETICOS ¥ DE INTEGRIDAD, ESTABLECIENDO DE FORMA MUY CLARA LOS PRINCIPIOS Y LAS REGLAASUSE e sesuo:
TL DESEMPERO DEL QUEHACER GUBLRNAMENTAL DIARIO. EN ESTE TENOR, SE PRESENTA PARA SU AN e £t

ORDINARIA DEL ARO 2019, LA VALIDACION DE LA MODIFICACION DEL ARTICULO 40 DE LOS LINEAMIENT El0 Y

CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CECYTE DURANGO.

JUSTIFICACION

SE SOMETE I‘AI;A LA APROBACION DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTED, PARA LA O“GAN'”‘%O:‘NLEO" :%:ﬂ?:g:‘ D'E':I:
INSTITUCIONAL: LA VALIDACION DE LA MODIFICACION DEL ARTICULO 40 DE LOS “LINEAMIENTOS PARA EL i bt
BIENES PATRIMONIALES DEL CECYTE DURANGO, EN APEGO A LOS ARTICULOS: 25, FRACCION X DE LALEY DE ENTI JES PAPAESTATALES
OLL ESTADO DE DURANGO; B, FRACCION Xill Y 18 FRACCION IV DEL DECRETO QUE CREQ AL CECYTED. (S

DOCUMENTAL),

ACUERDO PROPUESTO:

UNA VEZ PRESENTADA PARA SU ANALISIS, LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTED, APRUEBA P O;‘SUB"I'EA':“S;"L%"T?‘ mg::ﬁ:sc':g
DE LA MODIFICACION DEL ARTCULO 40 DE LOS "LINEAMIENTOS PARA EL MANEIO Y CONTROL DE L

CECYTE DURANGO. EN APEGO A LA NORMATIVA APLICABLE.

RESOLUTIVO:

LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTED APRUEBA POR UNANIMIDAD LA VALIDACION DE LA MODIFICACION DEL ARTICULO 40
DE LOS "LINEAMIENTOS PARA EL MANEIO Y CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CECYTE DURANGO, EN APEGO A LA
NORMATIVA APLICABLE, ad

: /&% l FIRMAS:

—

o 7
3
-~
M.C.M, MARGARITA ROCIO SERRANO BARRIOS, C.P.RUB ERON LUJAN
Responsable de la Coordinacién de ODES de los CECyTE's Y Secretario de Educacién en el Estadoy
Representante del Goblerno Federal ante la H. Junta Directiva del Vicepresidente de la H. Junta Directiva del CECyTED.

CE

Suplente: PROFR. JOSE ARREOLA CONTRERAS
Coordinador de Enlace con Organismos Puablicos
Descentralizados y Desconcentrados de Nivel Medio Superiory
Superior de Educacion y Representante del Goblerno Estatal ante la

H.J T € s
- .

C.P.JR
‘ Secretarlo de Fig a\on del Estado
arlo Técnico de Durango y R no ante la
Va del CECYTED.. H. Junty Difectiv

Suplente: LIC. MARINE

Coordinadora General de ro.yiSeguimiento de

e Durango.
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COLEGIO DE ESTUDIO CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL
ESTADO DE DURANGO

PROPUESTA DE:

LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.P. NORA ALEJANDRA | LIC.JOSE RUTILIO ORTIZ | LIC. ALEJANDRO MOJICA
GAMERO TORRECILLAS SILERIO NARVAEZ
NOMBRE Y
CARGO
JEFA DE LA OFICINA DE | SUBDIRECTOR DEL AREA | DIRECTOR GENERAL DEL
BIENES PATRIMONIALES JURIDICA A CECYTE DURANGO
- A
FIRMA .
=
\
FECHA DICIEMBRE 2019 DICIEMBRE 2019 DICIEMBRE 2019
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Los suscritos integrantes de la H. Junta Directiva CECYTED con fundamento en los
articulos: 19, 25 y 27 de la Ley Entidades Paraestatales del Estado de Durango; 8, 11,12
y 13 del Decreto por el que se creé el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Durango, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad
aplicable, hemos tenido a bien emitir los siguientes LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y

CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CECYTE DURANGO, con base en los
siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango
(CECyTED) es una dependencia publica educativa,
descentralizada, con personalidad juridica y patrimonio propio; la cual tiene la facultad de
administrar su patrimonio en cumplimiento con la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Durango en su articulo 60 fraccion X1V, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Durango articulo 8 fraccion XI, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas normatividad vigente. En base a esto y por medio del presente
documento, se estableceran los lineamientos necesarios para salvaguardar los bienes
patrimoniales propiedad del CECyTE Durango.

de nivel medio superior,

SEGUNDO.- Que los servidores publicos ejercemos funciones con la responsabilidad de
garantizar el cumplimiento de los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia que rigen el servicio publico, con la conciencia de que nuestras acciones y
decisiones inciden en el bienestar en sus oportunidades de desarrollo y su futuro.

TERCERO.- Que el presente documento tiene como fin establecer los lineamientos de
caracter interno a los que habra de sujetarse el personal para el registro, control y
disposicién de los Bienes Patrimoniales del CECyTE Durango. Asl mismo, servira de marco
para manejo del Sistema de Control de Inventarios (SISCOI) en el cual es registrado todo
movimiento relacionado con los bienes muebles.

CUARTO.- El inventario de bienes muebles se actualiza en el SISCOI por medio de Altas
de Bienes, Madificaciones, Cambios de Responsable, Disminuciones y Bajas Permanentes,
mismas que se derivan de las compras, donaciones, revisiones fisicas y/o depuraciones de
4reas: lo cual finalmente como comprobante se pueden generar principalmente Vales de
Resguardo, Actas de Revision, Ratificaciones, Constancias de Adeudo, Etiquetas, Reportes
de Operaciones, Constancias de Disminucién de Bienes, Constancias de Baja de Enseres
Menores, etcétera.
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Los integrantes de esta Honorable Junta
emitir los siguientes:

Directiva CECyTE Durango, tlenen & blen

LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS
BIENES PATRIMONIALES DEL CECYTE DURANGO

I.- OBJETIVO

Establecer los mecanismos y medidas necesarias par

a el manejo de los blenes

patrimoniales del CECYTED generando una linea de trabajo estandarlzada que permita su o

registro y control adecuado de conformidad con la normatividad vigente. oA /}}
@)

Il.- GLOSARIO

Para efectos de estos lineamientos se entenderd por: )

Areas relacionadas. Se consideran a las direcciones, departamentos o dreas del
CECyTED que proporcionan fuentes de entrada a la Jefatura de la Oficina de Blenos
Patrimoniales para realizar los procedimientos correspondientes al manejo de los bienas
patrimoniales; asi como las Direcciones, Departamentos o Areas y demds Organismos
Publicos o de la Iniciativa Privada que requieran informacién sobre los bienes patrimonlales

para la realizacion de sus labores.

Baja permanente. Es cuando un bien mueble en disminucién deja de ser parte da los
bienes propiedad del CECYTED, accidn que se realiza en el SISCOI,

Bienes a disposicién. Son bienes muebles usados, propiedad del CECyTED, en trénsito
para ser asignados a las diferentes dreas o planteles.

Bienes inmuebles. Propiedades que no pueden moverse del lugar en el que estan, talos

como terrenos y edificios.
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Bienes muebles. Son aquéllos que por su naturaleza pueden trasladarse de un lugar a otro

¥a sea por sf mismos o por una fuerza exterior, los cuales forman parte del inventario del
CECYTED.

Bienes patrimoniales. Son la totalidad de los bienes del CECYTED, es decir bienes
muebles, bienes inmuebles y enseres menores.

Bienes personales. Son bienes propiedad de los servidores publicos que utiliza para la

realizacién de sus labores, por lo que no forman parte de los bienes patrimoniales del
CECyTED.

Cambio del responsable de bienes. Es la accién dentro del SISCOI de pasar los bienes
muebles de un responsable a otro, cuando el bien ya no esté bajo resguardo del primero y
haya pasado a resguardo de un segundo.

CECyTED ylo Colegio. Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Durango, dependencia publica educativa de nivel medio superior, descentralizada, con
personalidad juridica y patrimonio propio. .

CICAN. Comité Interno para la Creacién y Adecuacién de la Normativa del CECyTE
Durango.

Comodato. Documento que emite alglin organismo publico o de la iniciativa privada donde
algunos bienes muebles pasan de manera gratuita al CECyTED para su uso, pero sin dejar
de ser propiedad del organismo en mencién.

Comodato CECyTED. Documento machote que se llena en caso de que algunos bienes

muebles pasen gratuitamente a otro organismo o persona para que éste los utilice, pero sin
dejar de ser propiedad del primero.

CONAC. Consejo Nacional de Armonizacién Contable, que tiene como objeto la emisién de

normas y lineamientos contables para la generacion de informacién financiera de los entes
publicos de conformidad con la LGCG.

Consumibles. Son articulos que no se consideran bienes muebles ni enseres menores, ya
que su durabilidad es considerada por menos de un afio.

Jefe de Patrimonlo. Es el Jefe de la Oficina de Bienes Patfimoniales.

“Versién: 2
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Depreclacién. Es la distribucion sistémica del costo de adquisicién de un activo a lo larga

de su vida Util, esto de conformidad con las Reglas de Registro y Valoracion de Patrimonio
emitidas por el CONAC.,

Disminucién. Es cuando el responsable de bienes entrega para su baja un bien mueble
obsoleto y en el SISCOI se realiza el resguardo a cargo del almacén general, en donde

permanecerd hasta su baja permanente o su reactivacion, en caso que el bien se pueda
volverse a utilizar,

Donacién. Son bienes muebles recibidos por parte de terceros o por medio de.z actividades
realizadas por las areas o planteles, los cuales no son adquiridos por |ngr.esos del
CECyTED, pero que si se dan de alta en el inventario como propiedad del Colegio. Por el

contrario, CECyTED no podra donar bienes de conformidad con lo establecido en la Ley de
Bienes del Estado de Durango.

Enseres menores. Son articulos para la realizacion de las labores del personal del

CECyTED, que no se consideran bienes muebles por su bajo costo, ni consumibles ya que
su durabilidad es considerada por mas de un ario.

Etiqueta. Papel de identificacién del bien mueble que incluye su descripcion, area o plantel

de asignacion, folio, logotipo del CECyTED, fecha de impresién y cédigo QR; el cual se
imprime desde el SISCOI y se adhiere al bien.

Instructivos. Documento electronico por medio del cual se muestran los pasos a seguir
para la utilizacién del SISCQI, el cual se localiza ambas plataformas, WEB y de Escritorio.

Honorable Junta Directiva CECYTED. Son reuniones periédicas que los Directivos del
CECyTED tienen con representantes de otros organismos estatales y federales para la

aprobacion y toma de decisiones de asuntos de relevantes, siendo asi el maximo érgano
del Colegio.

LGCG. Ley General de Contabilidad Gubernamental, la cual regula entre otras cosas las
reglas de registro y valuacion de los bienes patrimoniales del CECyTED.

Modificar. Es la accién de cambiar datos o caracteristicas ‘del bien mueble dentro del
SISCOI en caso de ser necesario.

Norma. Los presentes “Lineamientos para el Manejo y Control de los Bienes Patrimonial )
del CECYTE Durango”.
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Plante!(es). Instituciones educativas para la imparticién de clases del nivel medio superior
denominadas como CECyTEs, EMSaDs y sus Extensiones.

Prést'amo interno. Es cuando un responsable de bienes entrega bienes bajo su resguardo
a alglin servidor publico del CECyTED por un periodo de tiempo determinado.

Ratificacién. Documento, impreso desde el SISCOI, para la confirmacién a una fecha
determinada que el responsable de bienes tiene bajo su resguardo bienes muebles

propiedad del CECyTED, mismo que se genera regularmente después de una revision
fisica.

Reporte de observaciones. Es el reporte que se genera después de realizar una revision )
fisica de los bienes muebles asignados a una 4rea o plantel, el cual contiene los hallazgos |

obtenidos. b

Requisicién. Es el documento con el que el Departamento de Recursos Materiales maneja
y controla las compras de bienes patrimoniales, desde su solicitud hasta su entrega. Y
Responsable de bienes ylo servidor pablico. Es el encargado de resguardar bienes

patrimoniales propiedad del CECyTED, mismos que utiliza para la realizacién de sus
labores.

Revision fisica. Verificacion de la existencia real de los bienes muebles y de la veracidad
de las caracteristicas registradas en el SISCOI sobre los mismos.

Sistema de Control de Adquisiciones (SICAD). Sistema informatico, desarrollado por
CECyTED, para el manejo y control de las adquisiciones del CECYTED, el cual es manejado
por el drea de compras del CECyTED.

Sistema de Control de Inventarios (SISCOI). Sistema informatico, desarrollado por
CECYyTED, para el manejo y control de los bienes muebles del CECyTED mediante Jefe de
Patrimonio, mismo que cuenta con dos plataformas, Escritorio y WEB, donde se realizan
acciones como altas, disminuciones, cambio de propietario, generacién de etiquetas y vales
de resguardo, busquedas, reportes actividades generadas, envio de correo a pendientes
de firmas, entre otros.
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rgo honorifico, administre recursos y asuntos

. enga un ca -
Sujeto obligado. Aquél que teng realizar Un procesc de

publicos; por lo tanto estdn obligados en caso de dejar su puesto a S
Entrega ~ Recepcion ante el Organo Interno de Control del CECyTED.

Stock. Son los bienes muebles nuevos, propiedad del CECYTED, en tr ansito para ser

asignados a las diferentes areas o planteles.

Vale de resguardo. Documento que confirma la asignacion de responsabilida(?es hacia un
servidor publico sobre los bienes patrimoniales propiedad del CECyTED descritos en él, el

cual es firmado por el Responsable de Bienes, el Jefe de Patrimonio y el Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

lll.- MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
* Ley General de Bienes Nacionales.

e Leyde Bienes del Estado de Durango.

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Durango. :

e Leyde la Entrega Recepcién del Estado de Durango. A

e Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Estado de Durango y su
Reglamento.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de General de Contabilidad Gubernamental y lo emitido por el CONAC.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica del Estado de Durango.

o Ley de Egresos del Estado de Durango.

Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico de la Administracién Publica del Estado de Durango.
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.~ La presente Norma es de cardcter publico y obligatorio para los
responsables de blenes y para las dreas rolaclonadas en el cumplimiento del manejo,
cuidado y control da los blenes patrimonlales del CECYTED.

ARTICULO 2.~ Los bienes patrimoniales del CECYTED podrén eslar sujetos a otras
disposiciones complementarias que tengan por objeto su conservacién y buen uso, emitidas
por los organismos de la administracion publica centralizada y paraestatal.

ARTICULO 3.- Son responsables da la correcta aplicacién de esta Norma, en los dmbitos
de su competencia, los sigulentes:

a. En el acatamiento de la Norma, todos los servidores ptiblicos que reciban bajo su
resguardo algin bien patrimonial y su Incumplimiento sera motivo de sancion de
conformidad con lo ostablecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley General do Responsabilidades Administrativas y en la Ley
de Responsablilidades Administrativas de los Servidores Ptblicos del Estado y los
Municiplos de Durango.

b. En la verificacién y supervisién de la aplicacién de la presente Norma, queda bajo
la Jofatura de la Oficina do Bienes Patrimoniales, el Departamento de Recursos
Maleriales y la Direcciéon Administrativa.

¢. En la difusién de la Norma, la Direcclén Administrativa, el Departamento Jurldico, el
Deopartamento do Eficlancia Administrativa, el drea de Comunicacién del CECYTED
y la Direccién General.

d. En la vigilancia del cumplimiento de esta Norma, queda bajo el Departamento de
Recursos Materiales, la Direccién Administrativa, la Direccién General, el Organo
Interno de Control, la Direccién de Control Patrimonial del Estado y demés entes
fiscalizadoras, en términos de sus alribuciones.

0. En ol Incumplimiento de la presente Norma, se informara al responsable de blenes

para su conocimiento y en el caso de adeudo, amonestacién o apercibimiento al

Director Administrativo, al Jefe del Departamento Jurldico, el Jefe del Departamento

do Eficlencla Administrativa, al Jefe del Departamento de Recursos Humanos y

Organo Interno do Control. ?
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Del Jefe de Patrimonio, registrar y controlar en apego

a la normatividad vigente los

bienes patrimoniales del CECYTED, asi como reportar de sus actividades al

Departamento de Recursos Materiales.

Del Jefe de Patrimonio, tener un concentrado y archivo electronico sobre la

propiedad de los bienes inmuebles del CECYTED en base ala normatividad vigente,
asl como un archivo electrénico de los vales de resguardo elaborados en el SISCOI

ya firmados.

h. Del Jefe de Patrimonio, proporcionar a las reas relacionadas la informacion que se
requiera sobre los bienes patrimoniales para la realizacién de sus labores.

i. Del Departamento de Finanzas, registrar contablemente las depreciaciones del
activo y los ajustes pertinentes derivados de las conciliaciones entre el activo
contable y el del inventario, esto con el objeto de coincidan los valores contables del
activo con el del inventario, conforme a lo establecido en la LGCG.

j. De la Direccion Administrativa, el Departamento de Recursos Humanos, el
Departamento Juridico y del Organo Interno de Control: dar seguimiento de los

adeudos de bienes muebles no localizados.

k. Del Responsable de Bienes:

« Deberd informar, al Jefe de Patrimonio, sobre las donaciones,
modificaciones, cambios de responsable y disminuciones que tengan de los
bienes muebles y enseres menores a su cargo, en un plazo no mayor de 15

dias naturales a que ocurra.

 Debera informar, al Jefe de Patrimonio, y entregar evidencia de los bienes
muebles y enseres menores a su cargo que hayan sido robados o
extraviados, en un plazo no mayor de 15 dias naturales a que ocurra.,

e Debera presentar para mantenimiento los bienes
requieran al Departamento de Informatica

Generales segln corresponda.
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o PO malizar resguaiton iternos de loa blenes a su caigo, Bolo en caso de
planteler, para un waor contiol intermno de los migmoa; &l embargo no ee
Pl |0 eaponaabilidad ante la Dieccion Adminiatiativa,

¢ Deberd de mantener wlempre lon biener  patiimoniales  debidamenta

Mantiivador con 'ur reapectivaa etiquetas, exceplo los asentadon en el
Y Y

Capitulo IV de la prerente Noma, v solicitar al Jafe de Patriimonio las que se
ayan degprendido o extraviado para au aplicacton,

+  Debera tealizal wn ofick ntermo por los bienes prestados lemporalmente.

o Inhvmar al Jate de Patiimonlo, por eaciito, de la wlilizacion de blenes
perronales en wur actividades laborales,

L De ks representantes de lag areas relacionadag, proporcionat al Jefe de Patrimonio
RS elementos necesartor para realizar loa procedimientos correspondientes a los
biehes patrinoniates,

m. Dal Departamento de Informatica v Siatemas, dar mantenimlento a los blenes
informaticos, ademas, en cago de que determine que el bien muebla es inoperable,
debera entregar un @l Dictamen de Baja y el bien al Jefe da Patrimonio, para la
realizacion de la dizminucion,

N Dela Coondinacion de Senvicios Generales, dar mantenimiento a los bienes Muebles

no informaticos, en caso de que determina que el bien mueble es inoperable debora
entregar un el dictamen de baja del blen y el blen al Jefe de Patimonlo, para la

realizacion de la disminucion,

e ————
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TITULO SEGUNDO
DE LOS BIENES MUEBLES

CAPITULO |

ALTAS Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 4.- El inventario de los bienes muebles se registra y controla mediante el
SISCOI, en sus plataformas WEB y de escritorio, por medio de v'ales de resguardo
referentes a altas, cambios de responsable y disminuciones; de bajas permanentes y
modificaciones.

ARTICULO 5.- Las "Altas por Compra™ se realizan en el SISCOI en Ot?njunt9 con el _SICAD
del cual, al tener el comprobante disponible, se puede dar de alta el bien al inventario. .

ARTICULO 6.- Para las "Altas por Donacién” se generara un vale de resguardo en el
SISCOI presentado como comprobante al Jefe de Patrimonio un acta de donacién, la cual
los responsables de bienes la encuentran disponible a manera de machote en la pagina de
CECyTED en el SISCOI WEB.

ARTICULO 7.- En el SISCOI las "Altas por Patrimonio” se realizan por los bienes muebles
que no fueron adquiridos per medio del SICAD ni por donacién y su valor sera conforme al
valor de mercado en el momento de su registro, conforme a los Postulados Basicos de
Contabilidad Gubernamental emitidos por el CONAC en base a la LGCG.

ARTICULO 8.- Se lleva un inventario de los bienes muebles y enseres menores para su
control y seguimiento, independientemente de que estos no alcancen el valor monetario de

activo fijo en mencién en el Capitulo Il de la presente Norma.

ARTICULO 9.- La vida til de los bienes muebles se regird conforme a lo establecido en los
Parametros de Estimacién de Vida Util emitidos por el CONAC, en base a la LGCG.

ARTICULO 10.- Se elaborara un comodato CECYTED por los bienes muebles que
CECYTED pase de manera gratuita a algiin organismo o persona, para su uso sin que estos
bienes dejen de ser propiedad del CECyTED. A su vez, se elaborara un Resguardo Interno,
al personal del Colegio que los utilice, de los Bienes Patrimoniales recibidos en Comodato
o Arrendamiento provenientes de Organos Publicos o de la Iniciativa|Privada para el su u

en el Colegio.
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AIRTIC'ULO 1"l.§ El SISCOI tendra tanto en su plataforma WEB coma de Escritorio
disponible los instructivos de uso para quienes lo requieran.

,_\BTICULO 12.- Los responsables de bienes deberan de usar los bienes muebles
unicamente para el desempefio de sus labores y funciones inherentes a su puesto, por lo
que debera de cuidar, procurar su mantenimiento, y responder por los mismos en el
morr.1e.nto que se requiera, entregarlos cuando deje de utilizarlos o dejen de prestar sus
servicios en el CECyTED; asl como de informar al momento de extravié, desperfecto o
incapacidad de uso ya sea para su baja o reposicién segiin se determine por el Jefe de
Recursos Materiales,

Lo descrito en el parrafo anterior se incluira en cada Vale de Resguardo.
ARTICULO 13.- Los bienes muebles en stock y los a disposicion se trataran como sigue: “r.

a) Ambos estaran bajo responsabilidad, por media de un vale de resguardo, de quien
los posee fisicamente.

b) De los bienes muebles a disposicion, los usados en transito, se les dara a conocer
a los posibles aspirantes de su disponibilidad y se les asignaran, por medio de un
vale de resguardo, a quienes como respuesta los soliciten a por medio de requisicion
u oficio dirigido al Departamento de Recursos Materiales y/o a la Jefatura de la
Oficina de Bienes Patrimoniales.

ARTICULO 14.- En caso de realizar un préstamo temporal sobre los bienes a su resguardo,
el responsable de bienes debera realizar un oficio, el cual debera contener lo descri ito a
continuacién, y sélo podra realizarse a personal del CECyTED; ya que al no realizar el oficio
en mencién, quien haya firmado por Ultima instancia el vale de resguardo sera responsable
de cualquier cosa ocurrida al bien:

a) Periodo del préstamo.
b) Nombre completo, firma, puesto y fecha de quien recibe el bien al momento de
su préstamo.
c) Nombre completo, firma, puesto y fecha de quien recibe el bien al momento de
Su regreso.
d) Folio de inventario, descripcion, marca, color y caracteristicas del bien prestado.
e) Solicitar que se regrese en la mismas condiciones en que se presto el bien, asl
como en caso de no regreso el bien para la fecha de expiracién del préstam
se turnara por medio de oficio a la Direccion Administfativa, al Departamento <
Juridico y al Organo Interno de Control para la realizgtién del procedimierjto

correspondiente.
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En caso de expirar el plazo del préstamo y se requiera de maa tlempo #e deberd realizar
4N RUeV oficio con las mismas caracterlsticas degciitas en el partafo anterlor

En caso de expirado el plazo de entrega de bienes en préatamo temporal y 1o 8o haya
regresado el bien o se regrese en malas condiclones, el responaable de blenes debord
tumario mediante oficio a la Direccidn Administrativa, al Departamento Jurldico y al Organo
Iqtemo de Control, lo cual serd considerado como queja y se procedera conforme a lo
dispuesto en el Titulo Quinto de la presente Norma,

A‘RTICULO 15~ Por los bienes personales que utilice el personal del CECYTED on lag
diferentes areas de trabajo, los duefios podran presentar un oficlo de notificacién dirlgido al
Jefe del Departamento de Recursos Materiales con copla para el Jefe de Patrimonlo, para

SU enterado; sin tomar en cuenta vehiculos ya que estos se controlan y manejan en una
normatividad intema del CECyTED a parte de la presente.

ARTICULO 16.- Se debera publicar el inventario de bienes en la pagina del CECYTED cada
semestre, conforme a lo establecido en la LGCG.

CAPITULO II
BIENES DE ACTIVO FIJO

ARTICULO 17 BIS.- El activo se constituye por los bienes muebles cuyo costo unitario de
adquisicion sea el establecido en Las Reglas de Registro y Valoracién de Patrimonio
emitidas por el CONAC en base a la LGCG. Dicho monto se aplicara a partir del aflo 2015
conforme a la antigledad del bien mueble, por lo tanto los bienes muebles con antigliedad
anterior al afio 2015, se les aplicara el monto correspondiente al afio 2015.

Pérrafo reformado 02/10/2018

ARTICULO 18.- En caso de reconocer que el valor del activo en el inventario de bienes
muebles de la Jefatura de la Oficina de Bienes Patrimoniales sea diferente al valor del activo
contable registrado por el Departamento de Finanzas, este Ultimo debera actualizarse para
empatarse con el activo del inventario de la Jefatura de la Oficina de Bienes Patrimoniales
y realizar a su vez la actualizacién de su depreciacién, previa autorizacion de la H. Junta
Directiva del CECyTED de conformidad con las Reglas Especifica de Registro y Valuag
del Patrimonio en base a la LGCG.
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ARTICULO 19.- El activo se depreciara me
conforme a las Reglas de Registro y Valora

base a la LGCG, y se entregara al Depa
contablemente dicha I3 depreciacion.

nsualmente por parte del Jefe de Patrimonio
cidn de Patrimonio emitidas por el CONAC en
rtamento de Finanzas, el cual debera reflejar

ARTIF:ULO 20.- El Jefe de Patrimonio debera
ocurridos en el activo de su i
Departamento de Finanzas, con

conciliar mensualmente los movimientos
nventario contra el activo contable registrado por el

la finalidad de obtener los mismos saldos o en caso de

tener dlfgl:enmas realizar las actualizaciones correspondientes en cualquiera de las areas
€n mencion, esto de conformidad con LGCG.

ARTICULO 21.- El software es un activo con vida atil indefinida por lo que no se depreciara
y al final de su uso se eliminara por el monto completo de su valor original, como se

establece en las Reglas de Registro y Valoracién de Patrimonio emitidas por el CONAC en
base a la LGCG.

CAPITULO Il
VALUACION DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 22.- A los bienes patrimoniales que carecen de comprobante original se les
podra dar un valor similar, esto conforme a los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental emitidos por el CONAC en base a la LGCG.

ARTICULO 23.- De los comprobantes de los bienes que conforman el activo, se generara

un archivo electrénico para que en caso de ser requeridos se encuentren disponibles
digitalmente.

ARTICULO 24.- El valor de los monitores, en caso que el comprobante no lo especifique,
sera del 20% del valor total de la computadora.

ARTICULQ 25.- El valor de deshecho del aclivo después de su depreciacidn sera de 0.0001
del valor registrado al momento de su alta en el inventario, conforme a las Principales
Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio en base a la LGCG.

ARTICULO 26.- El valor de recuperacion en caso de adeudo porfaltante de bienes muebles,
sera de la siguiente manera: P
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Se generara un cuadro comparativo con tres posibles precios a valor mercado,
firmado el Jefe de Patrimonio.

Se tomara como valor de recuperacién, del cuadro comparativo, el de menor costo.
Finalmente se procedera a realizar la constancia de verificacion y adeudo.

CAPITULO IV
ETIQUETADO DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 27.- Los bienes
elaboradas en ¢| SIscol, y
Pupitres, el software, los inmu

Patrimoniales deberan ser identificados mediante etiquetas
pegadas por el responsable de bienes. Sin embargo los
ebles y los enseres menares no se etiquetaran.

ARTICULO 28- Las sillas de las oficinas centrales del CECyTED en lugar de ser
etiquetadas se marcaran con plumén d

e aceite con el nimero de folio del bien. Y los bienes
muebles en disminucién seran marcados con plumén permanente el folio correspondiente. /-

ARTICULO 29.- Las etiquetas en caso de no poder ser pegadas al momento de su alta en
el SISCOI, se entregaran el responsable del bien para su pegado posterior.

CAPiTULO V
DISMINUCION DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 30.- Los bienes muebles se consideran en disminucién al ser entregados al Jefe

de Patrimonio junto con el dictamen de baja correspondiente, ya sea por el Departamento
de Informatica y Sistemas o por Servicios Generales.

Ademas para evitar el acumulamiento de equipo sin uso, en caso
disminucién un CPU, al responsable de bienes se le solicitara en
Patrimonio, un monitor el cual sera para poner a disposicién.

de presentar para
tregue al Jefe de

ARTICULO 31.- Los bienes en disminucion deberan ser acumulados f
almacén general del CECYTED hasta su baja permanente, por lo que lo
en disminucién estaran bajo resguardo del responsable del almacén gen
mediante un vale de resguardo.

isicamente en el
s bienes muebles
eral del CECyTED
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PAG, 29

S B e AL M SR S A B

CAPITULO VI
REVISION FISICA DE BIENES MUEBLES

:\RTlC‘ULlc 32 El Jefa do Patimonio gestionard y/o ronlizard revislonea flnlcan
;:"“03 L (:3 de por lo menoa el 20% de las drons y planteloa ya que por cuentionon do
ompo y distancla no es posible completar el 100% de la ravialdn anual que plde ln LGCO.

ARTICULO 33.- Sa la dara prioridad para revisar of Invontarlo do las drans o planteloa quo
tengan cambio de Director o Responsable,

” o
~ /
ARTICULO 34.- E| expedienta de la ravisidn fisica da un sujoto obligado deberd contenor ( v
al menos oficlo de solicitud de ravisién, acta de verificacln do blonas, roporto do

-

observaclones, constancla de verificacion y adoudo y la ratificacién do blonos, asl como ol
cambio de responsable en caso de Entroga - Racepcion,

Sin embargo, el expedionte do la revisién {isica de un Sujoto No Obligados deber contener
solamente |a Ratificacidn de Blones, asl como ol Camblo da Responsable. Sin ombargo, on
caso de obtener alguna observacidn se agregardn la documentacion correspondionto.

ARTICULO 35.- La realizacidn do revisionos flsicas podrdn ser solicitadas por ol Jofo do
Patrimonio al director o responsable de bienes, a quien se le entregard ol machote del acta
de verificacién de blenes para su llenado y firma, y el inventario del drea o plantol para su
cotejo y anotaciones da los resultados obtenidos, Por lo que dichos documentos deboran
ser entregados al Jefe de Patrimonlo para su seguimiento y la elaberacién del expadionte.

ARTICULO 36.- De las revisiones se pueden obtener los siguientes resultados que

impactan los blenes muebles:

a) Modificacién de blenes. Son actualizaciones que se reallzan a los bienes ya sea por

cambio de responsable o en algunas de las caracteristicas del bien con la finalidad
que se apegue al estatus real del blen mueble.

fisicamente sl se localizan en el &rea revisada.

obsoletos.
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d) Bienes faltantes, fon blenes registrados en el inventario pero que al momento de la
revision no se encontraron fisicamente, por los cuales se generara una constancia
(e verificacidn y adeudo al responsable por dichos bienes no localizados.

@) Bienes sin etiqueta. Son bienes que al momento de la revisién no cuentan con la
eliqueta que los ldentifique,

ARTICULO 37 En caso de tener bienes faltantes se realizard una constancia de
verificacion y adeudo que se entregara al responsable de bienes y se le turnard copia a la
Diteeion Administrativa, al Departamento de Recursos Humanos, al Departamento
Juridico y al Organo Interno de Control para su seguimiento correspondiente.

Flresponaable de blenes para solventar un adeudo tendra 15 dfas naturales mediante las
sigulentes J opciones;

a) Reposicion de los bienas con otros bienes similares o de mejores caracteristicas.

b) Pago del valor de recuperacion segin lo establecido en el articulo 22 de la presente
Norma.

¢) Localizacion de los bienes fallantes,

CAPITULO VII
BAJAS PERMANENTES DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 38.- Se entregaran los blenes muebles en disminucién a la Direccion de Control
Patrimonial del Estado minimo una vez por afo para su depuracion, en base a lo estipulado
en el articulo 69 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, mediante el
slguiente procedimiento:

a. El Jefa de Patrimonio solicitara al Organo Intemo de Control realice un acta de
hechos que haga constar que efectivamente dichos bienes en disminucién son
obsoletos e Inoperables.

b. El Jefe de Patrimonio solicitara al Departamento de Informatica y Sistemas la
elaboraclén del dictamen de baja de los blenes informaticos en disminucién como
obsoletos e Inoperables.

TVenléw |2
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¢ ElJefe do Patimonio solicitard a la Direccidn Administrativa su visto bueno para

pmswt:?r ante la H. Junta Directiva CECYTED los bienes muebles en disminucion y
S gutonce su depuracidn permanente.

Con el visto bueno de la Direccidn Administrativa, el dictamen de baja del
Departamento de Informatica y Sistemas, y con el acta de hechos por el Organo
Inteno de Control, el Jefe de Patrimonio entregara en la Direccidn General de

CECyTED la documentacion para que esta sean parte de los cuadernillos de la H.
Junta Directiva CECyTED.

e. Con la autorizacién para el desecho de los bienes obsoletos por medio de la H.
Junta Directiva CECyTED se procedera a entregar fisicamente. vd
f. Finalmente la Direccion de Control Patrimonial del Estado elaborara un acta
administrativa que haga constar la entrega de los bienes en mencion. g

ARTICULO 39.- Por los bienes muebles en disminucién ya entregados a la Direccién de

Control Patrimonial del Estado, para su depuracién, se realizara su baja permanente en el
SISCOL.

ARTICULO 40.- De los bienes muebles faltantes por robo o extravio se debera presentar
copia de denuncia emitida ante el Ministerio Publico o Junta Municipal, ademas de cumplir
con lo establecido en el Articulo 37 de los presentes Lineamientos.

Parrafo reformado 02/12/2019

TiTULO TERCERO
DE LOS ENSERES MENORES

ARTICULO 41.- Los enseres menores se ingresan al SISCOI junto con el inventario de
bi=nes muebles para su control, por lo que se realizaran de igual manera vales de resguardo
por los mismos.

Para que un articulo sea considerado enser menor debera ser parte de un listado elaborado -
por el Jefe de Patrimonio previa autorizacion por el Departamento de Recursos Materia
mismo que podra actualizarse bajo las mismas condiciones de aprobgagion.
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ARTICULO 42.- Para tramitar la bajJa de los enseres menores por inoperancia, el
responsable de bienes debera de entregarlos al Jefe de Patrimonio, el cual realizara su
disminucién y baja permanente en el SISCOI, con la referencia de que por ser enseres
menores seran desechados a manera de basura.

ARTICULO 43.- Los enseres menores al darse de baja por robo o extravio se eliminan al
recibir un oficio firmado por el responsable de bienes con el visto bueno de su jefe inmediato
superior. Sin embargo, los no localizados como resultado de revisiones fisicas se realizara
una constancia de verificacion y adeudo y se tratara conforme a lo establecido en el articulo

37 de la presente Norma.

TiTULO CUARTO
DE LOS INMUEBLES

ARTICULO 44.- El Jefe de Patrimonio llevara un registro de los valores referentes a los
bienes inmuebles, esto en conjunto con el Departamento Juridico, Departamento de
Finanzas y con la Direccion de Planeacién, conforme a lo establecido en la LGCG, para la
realizacion de la conciliacién contable correspondiente.

ARTICULO 45.- El valor de los bienes inmuebles no debera ser inferior al catastral en base

a lo estipulado en la LGCG

TITULO QUINTO
QUEJAS Y DENUNCIAS

ARTICULO 46.- Todo servidor publico, sin excepcién, debera prestar Ia colaboracion que
haya sido requerida por las autoridades competentes, para la realizacion de aclaraciones
ylo revisiones relacionadas con el uso o disposicién los bienes que tengan bajo suy
resguardo.

ARTICULO 47.- La ciudadanfa en general, podra interponer quejas, y denuncias sobre los

bienes patrimoniales que a su parecer estén incumpliendo en el y

publico mediante:
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a) Portal de INFOMEX,
b) Plataforma de Transparencia.

¢) Buzones de Quejas y Denuncias de la Secretarfa de Contralorfa del Estado.
d) Buzones de Sugerencias y Quejas de CECyTED.

e) Pégina del CECyTED.

f) Quejas y denuncias realizadas directamente en al Organo Interno de Control.
g) Redes Sociales.

h) 'Y demas medios aplicables.

ARTICULO 48. Correspondera a la Secretaria de Contraloria del Estado por conducto del
Organo Interno de Control y/o a la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a Ig
Informacién Pablica por conducto de la Unidad de Transparencia del CECYTED, €l
seguimiento a las denuncias y quejas que se interpongan por el incumpliendo en el uso '
eficiente del recurso puiblico, bajo el siguiente procedimiento:

a) Las dreas anteriormente mencionadas recibiran un reporte de incumpliendo en el
uso eficiente del recurso puablico.

b) Las dreas en mencién solicitaran al responsable de bienes y/o al Director

Administrativo del CECyTED, un informe correspondiente sobre el reporte en
cuestion.

c) El Director Administrativo de inmediato girara oficio a quien mediante soporte
documental, sea el responsable de bienes reportados, en dicho oficio solicitara un
reporte detallado y completo del porque se le detectd en posible incumpliendo en el
uso eficiente del recurso plblico, al cual se le anexara como soporte documental el
vale de resguardo y deméas documentacion que pudiera ser prueba soporte; el plazo
para dar contestacion al mismo sera de 24 horas, quedandose consigo un juego con
el acuse de recibido de la Direccién Administrativa.

d) El Director Administrativo al recibir la respuesta sobre dicho reporte, de inmediato
realizara la contestacién a la autoridad solicitante, anexando el informe con el
soporte documental comespondiente que al respecto realizé el responsable de
bienes y a su vez realizara en coordinacién con el Departamento Juridico, un analisis
de la documentacion y de los hechos a fin de determinar posibles responsabilidades,
medidas disciplinarias y acciones al respecto.
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e) Sidespués del analisis se determina que el responsable de bienes incurrio en a_lguna
iresponsabilidad o violacién a la presente Norma o cualquier otra "omat'_wdad
aplicable, se procederd a aplicar las medidas disciplinarias y/o sanciones
administrativas en los términos de la misma, independientemente de las sanciones
que determinen las autoridades competentes.

f) Elplazo méximo que debera durar desde la notificacion de las autoridades de alguna
queja y denuncia, hasta la contestacién de la misma, sera de 3 dias habiles.

g) La Secretaria de Contraloria del Estado por conducto del Organo Interno de Control
y/o a la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
por conducto de la Unidad de Transparencia del CECyTED segn corresponda el
conducto de la queja o denuncia, analizaran todas y cada una de las evidencias y

documentos que integran dicho expediente y determinaran sobre la procedencia o
no de la denuncia.

h) Formular, en caso de considerarlo procedente, la denuncia correspondiente ante la
Secretaria de Contraloria del Estado, acorpafiando todos los elementos de prueba
que se hayan recabado para apoyar los hechos denunciados, mismos que seran
notificados a las areas correspondientes a fin de realizar las sanciones aplicables
que al efecto determinen dichas instancias.

ARTICULO 49.- Correspondera a la Secretaria de Contraloria del Estado por conducto del

Organo Interno de Control y/o a la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica por conducto de la Unidad de Transparencia del CECYTED, lo )
siguiente:

a) Recibir los reportes presentados en los diferentes medios establecidos para ello, por
cualquier ciudadano o instancia, sobre los bienes patrimoniales que fueran vistos,

en su parecer, haciendo mal uso.

" b) Dar seguimiento a las denuncias y quejas que se interpongan por el uso indebido
de los bienes patrimoniales.

c) Recabarla informacion entregada por los organismos, que considere necesaria.

d) Realizar el analisis correspondiente, con la finalidad de estar|len condiciones
determinar la posible responsabilidad.
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e) Er} caso de proceder, emitir |a sancién administrativa correspondiente al servidor
publico que haya incurrido en alguna irregularidad.

TITULO SEXTO
SANCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARﬂCUL_O 50.- Cualquier infraccion a lo dispuesto en esta Norma y en las que se deriven,
sera considerada un atentado en contra del correcto ejercicio de la funcién pablica y por lo
tanto se estard a lo que disponga la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o

a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y los Municipios, asi
como las demas aplicables.

TRANSITORIOS

PRIMERQ. La presente Norma se somete a revision por parte del personal del Colegio, asl

coma de la revisién y aprobacion por el CICAN y entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacién por parte de la H. Junta Directiva CECyTED.

SEGUNDO. Derivado de la importancia en el uso, resguardo y control de los bienes
patrimoniales, la presente Norma se hara del conocimiento mediante circular a todo el
personal del CECyTED para que se acate, a partir de que entre en vigor.

TERCERA. Con la finalidad de dar certeza juridica a la aplicacion de la presente Norma,
después de su aprobacidn por la H. Junta Directiva CECyTED, se debera publicar en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado y registrar ante las instancias correspondientes.

CUARTA La presente Norma podra ser actualizada mediante la revision y aprobacion por

el CICAN, con lo cual cambiara su nimero de version, y se sometera para su aprobacion
ante la H. Junta Directiva CECyTED.

QUINTA. Los formatos sefialados en la presente Norma, seran elaborados por el Jefe de
Patrimonio y con visto bueno del Jefe del Departamento de Recursos Materiales, y
posteriormente en coordinacién con el Departamento Juridico y el Departamento de
Eficiencia Administrativa seran aprobados por la H. Junta Directiva, en un plazo no mayor

de 6 meses después al de la publicacién de la presente Norma en el Periodico Oficial dé / '
Gobierno del Estado, y serdn dados a conocer a todo el perso mediante circu ’
normativa.
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SEXTA. En lo referente a los bienes inmuebles se comenzard con el r?arocesto ge
actualizacién para su posterior cotejo con los registros contables del Departamento de
Finanzas a partir del noviembre 2017.

SEPTIMA. Del parque vehicular del CECyTED comprendidos dentro de los bienes muebles
debersn de cumplir ademas de con la presente Norma con lo establecido en los
Lineamlentos para el Uso Eficiente del Parque Vehicular del CECYTED y demés
normatividad vigente que les aplique.

OCTAVA. En lo referente a sellos, llaves, material bibliografico y archivo ﬂsi.co docymental
Se propondré posteriormente si se anexa a la presente Norma y/o se requerird realizar una
normativa por separado, debido a la complejidad y relevancia de su manejo y control.

NOVENA. Los casos no previstos en la presente Norma, serén resueltos por la Direccién
General del CECYTED.

.I.
DECIMA. Se derogan todas las disposiciones normativas internas emitidas anteriormente
con respecto a los presentes lineamientos.
4

&
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