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ACUERDO No. SO1 - A09/01.03.18
NORMATIVA INTERNA

ANTECEDENTES:

ES DE GRAN INTERES POR PARTE DEL CECYTE DURANGO, QUE TODOS SUS PROCESOS SE ENCUENTREN NORMADOS, SEAN
EFICIENTES, EFICACES Y TRANSPARENTES, BAJO LA PREMISA DE GENERAR INSTRUMENTOS NORMATIVOS MODERNOS Y
AMPLIOS, QUE GENEREN UNA OPTIMA ADMINISTRACION, MARCANDO UN ACTUAR CON IRRESTRICTO CUMPLIMIENTO A
LAS LEYES Y CON LA OBSERVANCIA DE VALORES ETICOS Y DE INTEGRIDAD, ESTABLECIENDO DE FORMA MUY CLARA LOS
PRINCIPIOS Y LAS REGLAS DE ACTUACION QUE RIGEN EL DESEMPENO DEL QUEHACER GUBED\ZNAM TAL DIARIO. EN ESTE
TENOR, SE PRESENTO PARA ANALISIS EN LA TERCER JUNTA DIRECTIVA DEL ANO 2017, LA ‘NORMATIVA INTERNA
DENOMINADA: LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CECYTE DURANGO.

JUTIFICACION:

SE SOMETE PARA APROBACION DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO, LA NORMATIVA INTERNA DE
INDOLE ADMINISTRATIVA QUE NORMARA LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL DENOMINADA:
LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CECYTE DURANGO, EN APEGO A LOS
ARTICULOS: 25, FRACCION X DE LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO; 8, FRACCION XIIl Y 18
FRACCION IV DEL DECRETO QUE CREO AL CECYTE DURANGO. (SE ANEXA SOPORTE DOCUMENTAL).

ACUERDO PROPUESTO: R :
UNA VEZ PRESENTADO PARA ANALISIS EN LA TERCER JUNTA DIRECTIVA DEL ANO 2017 A LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA

DEL CECYTE DURANGO, APRUEBA POR UNANIMIDAD LOS LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES
PATRIMONIALES DEL CECYTE D_URANGO, EN APEGO AlA NORMATIVA APLICABLE.

RESOLUTIVO: ~ - .
LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO APRUEBA POR UNANIMIDAD LOS LINEAMIENTOS PARA EL
MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES PATBWBRIALES DEL CECYTE DURANGO, EN APEGO ALA NORMATIVA APLICABLE.
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FIRMAS:
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rdinador Nacional de CECyTE'Sy -
Representante del Gobierno Federal ante la« .

H. Junta Directiva del CECyTE Durango

- Suplente: LIC. JULIO CESAR MENDOZA MA
Secretario Particular en la Coordinacién Nacional de C

Vicepresidente de la H. Jupt Didectiva del CECey\'E Durango
Suplente; PROSR.JOSE ARREOLA CONTRERAS

Coordinador de Enlace con Organismos Publicos
Descentralizados y Desconcentrados del Estado

A - y Representante del Gobierno Estatal ante la H. Junt7 Directiva
) ) ‘ ING. EMILIA wienoez CAMARGO
Secretari .. 7 . Delegado Federal de la Secrptariade Educacién Piblica en el Estado
H. Junta Directiva dei CECyTE Durango - de Durango y Representange del Gobierno Federal ante la H. Junta
Suplente : ING. JUAN MANUEL NONEZ RODRIGUEZ Directiva del CECyTE Durango.

Titular del Organo Interno de Control en CECyTE Durango =

-
. ¥ /
LIC. MARTIN GAMBOA SILVA CP. J ou%mm
Representante del Sector Productivo ante Secretario dgrti ministracion del Estado

Ia H. Junta Directiva del CECyTE Durango de Durangoy nte del Gobierno ante la
" H.JuntaDirectivd del CECyTE Durango.
Suplente: C.p. PATRICIA MARIA DE LOURDES GOMEZ PALOMINO
Jefa de Area de Evaluacion de Organismios Paraestatales de COEPA

///%
LA. GUNLERMO ROSALES PEREZ .
Director General del CECyTED y Secretario Técnico

de la H. Junta Directiva del CECyTE Durango
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Los suscritos mtegrantes de la H. Junta D:rectlva 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 cred el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del

. Estado de Durango, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demds normatividad -

" aplicable, hemos tenido a bien emitir los siguientes LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONlALES DEL CECYTE DURANGO, con base en los
S|gwentes

CQNSipERANDOS

PRIMERO.- Que el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango
(CECyTED) es una dependencia publica educativa, de nivel medio superior,
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 st articulo 60 fraccion X1V, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado ae Durango articulo 8 fraccién XI, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas nbrmatividad vigente. En base a esto y por medio del presente
documento, se estableceran los Ilneamnentos necesarios para salvaguardar los bienes
patrimoniales propiedad del CECyTE Durango. .

b

SEGUNDO.- Que los serwdores pubhcos ejercemos funciones con la responsabahdad 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 sy) 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
disposicion de los Bienes Patrimoniales del CECyTE Durango. Asi mismo, servira de marco
para manejo del Sistema de Control de' Inventarios (SISCOI) en el cual es reg|strado todo
movimiento relacionado con los bienes muebles. »

CUARTO.- El inventario de bienes muebles se actualiza en el SISCOI por medio de Altas ,/
" de Bienes, Modificaciones, Cambios de Responsable, Disminuciones y Bajas Permanentes, P g2

mismas que se derivan de las compras, donaciones, revisiones fi fisicas y/o depuracionesde .. -

areas; lo cual finalmente como comprobante se pueden generar principaimente 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 Directiva CECyTE Durango, tienen a bien
emitir los siguientes: ' 2 - .

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

l.- OBJETIVO

Establecer los mecanismos y medidas necesarias para el manejo de los bienes
patrimoniales del CECyTED generando una linea de trabajo estandarizada que permita su
registro y control adecuado de conformidad con Ia normatividad vigente.

Il.- GLOSARIO

Para efectos de estos lineamientos se entendera por:

Areas relacionadas. Se consideran a las direcciones, departamentos o areas del
CECyTED que proporcionan fuentes de entrada a la Jefatura de la Oficina de Bienes
Patrimoniales para realizar los procedimientos correspondientes al manejo de los bienes
patrimoniales; asi como las Direcciones, Departamentos o Areas y demas Organismos
Publicos o de la Iniciativa Privada que requieran informacién sobre los bienes patrimoniales
para la realizacién de sus labores. :

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

Bienes a disposicién. Son bienes muebles usados, propiedad del CECyTED, en transito (.-
para ser asignados a las diferentes areas o planteles.

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

- como terrenos y edificios. :

" -

Z_.
|
L
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Bienes muebles. Son aquéllos que por su naturaleza pueden trasladarse de un lugar a otro
yé sea por si mismos o por una fuerza exterior, los cuales forman parte del inventario del
CECYTED. : '

Bienes patrimoniales. Son ia 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
realizaciéon de sus labores, por lo que no forman parte de los bienes patrimoniales del
CECyTED.

Cambio del responsable de bienes. Es la accion 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 yl/o Colegio. Colegio dc =studios Cieatificos y Tecnologicos del Estado de
Durango, dependencia publica educativa de nivel medio superior, descentralizada, con

personalidad juridica y patrimonio propio.

CICAN. Comité Interno para la Creacion y Adecuacion de la Norhativa del CECyTE
Durango. : Lo

Comodato. Documento que emite algin organismo publico o de lainiciativa privada donde

algunos bienes muebles pasan de manera gratuita al CECyTED para su uso. pero sin dejar

de ser propiedad del organismo en mengcion.

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 Armonizacion Contable, que tiene como objeto la emision de
normas y lineamientos contables para ia generacion de informacion 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 Patrimonio. Es el Jefe de ia Oficina de Bienes Patrimoniales. /

5
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Depreciacion. Es la distribucion sistémica del costo de adquisicion de un activo a lo largo
de su vida Uutil, 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
permanecera hasta su baja permanente o su reactivaciéon, en caso que el bien se pueda
volverse a utilizar.

Donacién. Son bienes muebles recibidos por parte de terceros o por medio de actividades
realizadas por las areas o planteles, los cuales no son adquiridos por ingresos 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 afo.

Etiqueta. Papel de identificacion del bien mueble que incluye su descripcion, area o piantel
de asignacion, folio, logotipo del CECyTED, fecha de impresion 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 utilizacion del SISCOI, el cual se localiza ambas plataformas, WEB y de Escritorio.

Honorable Junta Directiva CECyTED. Son reuniones periodicas 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 organo

del Colegio.

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

Modificar. Es la accidn de- camblar datos o caractenstlcas del bien mueble dentro del
SISCOI en caso de ser necesario. i .

Norma. Los presentes “Lineamientos para el Manejo y Control de los Bienes Patrimoniales )

del CECyTE Durango”.

R Y ,,‘/
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Plantel(es). Instituciones educativas para la imparticién de clases del nivel medio superior
denominadas como CECyTEs, EMSaDs y sus Extensiones.

. Préstamo interno. Es cuando un responsable de bienes entrega bienes bajo su resguardo
a algun servidor publico del CECyTED por un periodo de tiempo determinado.

Ratificacién. Documento, iﬁpreso 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 area o plantel, el cual contiene los hallazgos
obtenidos. # 4 ’

Requisicion. Es el documento con el que el Departam.eato de Recursos Materiales maneja
y controla las compras de bienes patrimoniales, desde su solicitud hasta su entrega.

Responsable de bienes y/o servidor publico. Es el encargado de resguardar bienes
patrimoniales propiedad del CECYTED, mismos que utiliza para la realizacion de sus
.labores. 3 -

;! 7
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, desarrqllado por
CECyTED, para el manejo y control de las adquisiciones del CECyTED, el cual es manejado
por el area de compras del CECyTED. ‘ ‘

Sistema de Control de Inventarios. (SISCOI)‘. Sistema informatico, desarroliado por
CECyTED, para el manejo y control de los bienes muebles del CECyTED mediante Jefe de
~ Patrimonio, mismo que cuenta con dos 5Iataform§‘s, Escritorio y WEB, donde se realizan
acciones como altas, disminuciones, cambio de propietario, generacion de etiquetas y vales
de resguardo, busquedas, reportes actividades generadas, envio de correo a pendientes
de firmas, entre otros. ! '

Versién: 1
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Sujeto obligado. Aquél que tenga un cargo honorifico, administre recursos y asuntos
publicos; por lo tanto estan obligados en caso de dejar su puesto a realizar un proceso de
Entrega — Recepcion ante el Organo Interno de Control del CECyTED

Stock. Son los bienes muebles nuevos, propiedad del CECyTED, en transito para ser ‘
asignados a las diferentes areas o planteles.

Vale de resguardo. Documento que confirma la asignacion de responsabilidades hacia un
servidor publico sobre los bienes patrimoniales propiedad del CECyTED descritos en él, el
cual es firmado por el Responsable de Bienes, eI Jefe de Patrimonio y el Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

ill.- MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
e Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley de Bienes del Estado de Durango. ‘
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.
¢ Ley de la Entrega Recepcién del Estado de Durango.
e Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
e Ley de Adqmsncnones Arrendamiento” y Servicios del Estado de Durango y su
Reglamento.
e Ley del Impuesto sobre la Renta.
e Ley de General de Contabilidad Gubernamental y lo emitido por el CONAC.
e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publlcos del Estado y los
. Municipios de Durango.
e Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango. _ .
o Ley de Egresos del Estado de Durango. - ! ' ,,///
e Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y (.
. Transparencia del Gasto Publico de la Administracién Publica del Estado de Durango
. Ley del Sistema Local Antucorrupcuén del Estado de Durango. -
"o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Versién: 1
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TiTULO PRIMERO
' DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Lé presente Norma es de caracter publico y obligatorio para los
responsables de bienes y para las areas relacionadas en el cumplimiento del manejo,
cuidado y control de los bienes patrimoniales del CECyTED.

ARTICULO 2.- Los bienes patrimoniales del CECYTED podran estar sujetos a otras
disposiciones complementarias que tengan por objeto su conservacion y buen uso, emitidas
por los organismos de la administracién publica centralizada y paraestatal.

ARTICULO 3.- Son responsables de Ia correcta aplicacion de esta Norma, en los ambitos
de su competencia, 10s siguientes:

Version:

Pagina:

En el acatamiento de la Norma. todos los servidores publicos que reciban bajo su
resguardo algun bien patrimonial y su incumplimientc sera motivo de sancion de
conformidad cun lo estatiesido en la Lay General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en la Ley
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Durango.

En la verificacion y superVisién de la aplicacion de la presente Norma. queda bajo
la Jefatura de la Oficina de Bienes Patrimoniales. el Departamento de Recursos
Materiales y la Direccién Administrativa.

En la difusion de la Norma. la Direccién Administrativa. el Departamento Juridico. el
Departamento de Eficiencia Administrativa. el area de Comunicacion del CECyTED
y la Direccion General.

En la vigilancia del cumplimiento de esta Norma. queda bajo el Departamento de
Recursos Materiales. la Direccion Administrativa. la Direccion General. el Organo
Interno de Control. la Direccién de Control Patrimonial del Estado y demas entes
fiscalizadores. en términos de sus atribuciones.

En ei incumplimiento de la presente Norma. se informara al responsable de bienes
para su conocimiento y en el caso de adeudo. amonestacion o apercibimiento al
Director Administrativo. al Jefe del Departamento Juridico, el Jefe del Departamento
de Eficiencia Administrativa. al Jefe del Departainento_ de Recursos.Humanos y al
Organo Interno de Control.

7 ,
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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 actwudades al
Departamento de Recursos Materiales. '

Del Jefe de Patrimonio, teneif un concentrado y ‘archivo electrénico sobre la
propiedad de los bienes inmuebles del CECyTED en base a la normatividad vigente,

asi como un archivo electrénico de los vales de resguardo elaborados en el SISCOI
ya firmados.

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

Del Departamento de Finanzas, registrar contablementé las depreciaciones del
activo y los ajustes pertinentes derivados de las conciliaciones entre el activo
cuntable y el del inventario, este con el objeto de coincidan los valores contables del
activo con el del inventario, coniorme a lo estabiecido en la LGCG.

De la Direccién Administrativa, el Departamento de Recursos Humanos, el
Departamento Juridico y del Organo Interno de Control; dar seguimiento de Ios
adeudos de bienes muebles no localizados. . -

Del Responsable de Bienes: ‘ y;

e Debera 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.

e Debera informar, al Jefe de Patrimonib, 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 buenes muebles que asi lo

requieran al Departamento de Informatica y Sistemas o en Servicios -

Generales segun corresponda.

Versién:
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e Podra realizar resguardos internos de los bienes a su cargo, sblo en caso de
planteles, para un mejor control interno de los mismos; sin embargo no se
plerde su responsabilidad ante la Direccion Admmlstratlva

° Deberé de mantener siempre los bienes patrimoniales debidamente
identificados con sus respectivas etiquetas, excepto los asentados en el
Capitulo IV de la presente Norma, y solicitar al Jefe de. Patrimonio las que se
hayan desprendido o extraviado para su aplicacion.

e Debera realizar ‘un oficio interno por los bienes prestadbs temporalmehte.

o Informar al Jefe de Patrimonio, por escrito, de la utilizacién de bienes
personales en sus actividades laborales.

De los representantes de las areas relacionadas, proporcionar al Jefe de Patrimonio
los elementos necesarios para realizar los procedimientos correspondientes a los

bienes patrimoniales.

Del Departamento de Informatica y Sistemas, dar mantenimiento a los bienes

m.
informaticos, ademas, en caso de que determine que el bien mueble es inoperable, /
deber4 entregar un el Dictamen de Baja y el bien al Jefe de Patrimonio, para la A —‘
realizacion de la disminucién. o

_ : A
n. De la Coordinacién de Servicios Generales, dar mantenimiento a los bienes Muebles
" no informaticos, en caso de que determina que el bien mueble es inoperable debera
entregar un el dictamen de baja del bien y el bien al Jefe de Patrimonio, para la ,
realizacién de la disminucién-// M
7 (
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- TITULO SEGUNDO
DE LOS BIENES MUEBLES

L 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 valés 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 conjunto 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. 2

ARTICULO 7.- En el SISCOI las “Altas por Patrimonio” se realizan por los bienes muebles
que no fueron adquiridos por 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 util de los bienes muebles se regira conforme a lo establecido en los

. Parametros de Estimacion 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 algun 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 ;‘)ara elsuuso /

en el Colegio.

1
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ARTiCULO 11.> El SISCOI tendra tanto en $u. plataforma WEB como de Escritorio
dlsponlble los mstructwos de uso para quienes lo requieran.

i

ARTICULO 12.- Los responsables de bienes deberan de usar los bienes muebles

unicamente para el desemper'\o de sus labores y funciones inherentes a su puesto, par lo

que debera de cuidar, procurar su mantenimiento, y responder por los mismds en el .

" momento que se requiera, entregarlos cuando deje de utilizarlos o dejen de prestar sus
servicios en el CECyTED; asi como de informar aI momento de extravio, desperfecfo o

|ncapac1dad de uso ya sea para su baja o reposncnon segun se determine por el Jefe de
Recursos Matenales .

Lo descrito en el parrafo anterior se incluira en cada Vale de Resguardo.

ARTICULO 13.- Los bignes m_uebles en stock y los a disgosiéién se trataran :como sig;ue:

'a) Ambos estaran bajo respohsabiii'dad; por medio de un vale de rengardo, de quien
los posee fisicamente.

b) De los bienes muebles a dnspomcnon los usac'os en transito, ‘se les dara a conocer
a los posibles aspirantes de su dlspombmdad y se les asignaran, por medio de un
vale de resguardo, a quienes como respuesta los soliciten a por medio de. requnsncnén
u oficio dirigido al Departamento de Recursos Materiales y/o ala Jefatura de la
Oﬁcma de Blenes Patrlmonlalec

ARTICULO14.- En casode reahzar un, préstamo temporal sobre los bienes a su resguardo,

el responsable de bienes debera realizar un oficio, el ¢ual debera-contener lo descrito a
. contmuacnon y sblo podra realizarse a.personal del CECyTED; ya que al no realizar el oficio
. enmepcion, quien haya firmado por ultlma mstancna el vale de resguardo sera responsable
de oualquler cosa ocurrida al bien:

o

a) Penodo del préstamo. '

b)y- Nombre. completo ﬁrma _puesto y fecha de qmen recibe el bien al momento de. -

_su préstamo. :
c) Nombre completo, ﬁrma puesto y fecha de quuen recibe el blen al momento de
su regreso.
. d) Folio de inventario, descnpcnon marca color y caracteristicas del blen prestado.
’ e) Solicitar que se regrese en la‘mismas condiciones en que se presté el bien, asi
. como en caso de nq regreso el bien para la'fecha de expiracion del préstamo,
se turriara por medio de oficio a la Direccion ‘Administrativa, at Departamento
- Juridico y al Organo interno de Control para’ |a realnzacnén del procedimiento
correspondiente. . . - e . e

>
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En caso de expirar el plazo del préstamo y se requiera de mas tiempo ‘se debera realizar
un nuevo oficio con las mismas caracteristicas descritas en el parrafo anterior

En caso de expirado el plazo de entrega de blenes en préstamo temporal y no se haya
regresado el bien o se regrese en malas condiciones, el responsable de bienes debera
turnarlo mediante oficio a la Direccién Administrativa, al Departamento Juridico y al Organo
Interno de Control, 1o cual sera considerado como queja y se procedera conforme alo
dispuesto en el Titulo Quinto de la presente Norma: ~

ARTICULO 15.- Por los bienes personales que utilice el personal del CECyTED en las
diferentes areas de trabajo, los duefios podran presentar un oficio de notificacion dirigido al
Jefe del Departamento de Recursos Materiales con copia para el Jefe de Patrimonio, para
su enterado; sin tomar en cuenta vehiculos ya que estos se controlan y manejan en una
normatividad interna del CECyTED a parte de l,a 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.- El activo se constitliye por los bienes muebles cuyo costo unitario de

adquisicion sea igual o superior a 35 dias del salario minimo de conformidad con Las Reglas

de Registro y Valoracién de Patrimonio emitidas por el CONAC en base a Ia LGCG. Dicho

monto se aplicara a partir del afio 2015 conforme a la antigiiledad del bien mueble, por lo

tanto los bienes muebles con antigiiedad anterior al afio 2015 se les aplicara el monto
, correspondiente al afio 2015. .

ARTlCULO 18.- En caso de reconocer que el valor del activo en el inventario de plenes
muebles de la Jefatura de la Oficina de Bienes Patrimoniales sea diferente al valor del activo
contable reglstrado por el Departamento de Fmanzas este ultimo debera actualmérse para
_empatarse con el activo det inventario de la Jefatura de la Oficina de Bienes Patrimoniales
f y realizar a su vez la actuahzaclbn de su depreciacion, previa autonzaclén db la H. Junta
' Directiva del CECyTED de conformidad con las Reglas Especifica de Reglstro y Valuacién ¢
del Patnmomo en base a la LGCG.
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ARTICULO 19.- El activo se depreciara mensualmente por parte del Jefe de Patrimonio
conforme a las Reglas de Registro y Valoracion de Patrimonio emitidas por et CONAC en
base a la LGCG, y se entregara al Departamento de Finanzas, el cual debera reflejar-
contablemente dicha la depreciacién.

ARTICULO 20.- El Jefe de Patrimonio debera conciliar mensualmente los movimientos
ocurridos en el activo de su inventario contra el activo contable registrado por el
Departamento de Finanzas, con la finalidad de obtener los mismos saldos o en caso de
tener diferencias realizar las actualizaciones correspondientes en cualquiera de ias areas
en mencién, esto de conformidad con LGCG.

ARTICULO 21 .- El software es un activo con vida (til 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 aia 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

digitaimente.

: J{ :
ARTICULO 24 - El valor de los monitores, €n caso que el comprobante no lo especifique, ,/i \
sera del 20% del valor total de ia computadora. 4

ARTICULO 25 .- El valor de deshechc del activo después de su depreciacion seré de 0.0001
del valor registrado al momento de su alta en el inventario,' conforme a las Principales
Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio en base a la LGCG.

ARTICULO 26.- El valor de recuperacién en caso de adeudo porfaltante de bienes muebles,

sera de la siguiente W
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-almacén general del CECyTED hasta su baja permanente, por lo que los blenés muebles

- mediante un vale de resguardo

e /Se generara un cuadro comparativo con tres posibles precios a valor mercado
firmado el Jefe de Patrimonio. =
e Se tomara como valor de recuperacion, del cuadro comparativo, el de menor costo.

e Finaimente se procedera a realizar la constancia de verificacion y adeudo.

CAPITULO IV
ETIQUETADO DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 27.- Los bienes patrimoniales deberan ser identificados mediante etiquetas
elaboradas en el SISCOI, y pegadas por el responsable de bienes. Sin embargo los
pupitres, el software, los inmuebles y los enseres menores no se etiquetaran.

ARTICULO 28.- Las sillas de las oficinas centrales del CECyTED en lugar de ser

etiquetadas se marcaran con plumén de 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.

CAPITULOV
DISMINUCION DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 30.- Los bienes muebles se consideran en disminucion 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 Gen'_erales.

disminucién un CPU, al responsable de bienes. se le solicitard entregue al Jefe de
Patrimonio, un monitor el cual sera para poner a disposicion.
ARTICULO 31.- Los bienes en disminucién deberan ser acumulados ﬂsicamenfe en el ’

en disminucién estaran bajo resguardo dei responsable del almacén general /dei CECyTED

_Vel;sién:

1
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CAPITULO VI
REVISION FiSICA DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 32- El Jefe de Patrimonio gestionara y/o realizara revisiones fisicas
semestrales de por lo menos el 20% de las areas y planteles ya que por cuestiones de
tiempo y distancia no es posible completar el 100% de la revision anual que pide la LGCG.

ARTICULO 33.-- S‘e le dara prioridad para revisar el inventario de las areas o planteles que
tengan cambio de Director o Responsable.

ARTICULO 34.- El expediente de la revision fisica de un sujeto obligado debera contener
al menocs oficio de solicitud de revision, acta de verificacion de bienes, reporte de
observaciones, constancia de verificacion y adeudo vy la ratificacion de bienes, asi como el
cambio de responsable en caso de Entrega — Recepcion. ’

Sin embargo, el expediunte de la rev:sin fisica de un Sujeto No Obligados debera contener
solamente la Ratificacion de Bienes, asi como el Cambio de Responsable. Sin embargo, en
caso de obtener alguna observacion-se agregaran la documentacién correspondiente.

ARTICULO 35 - La realizacion de revisiones fisicas podran ser_sblicitadas por el Jefe de
Patrimonio al director o responsablé de bienes, a quien se le entregara el machote del acta
de verificacion de bienes para su llenado y firma, y el inventario del area o plantel para su
cotejo y anotaciones de los resultados obtenidos. Por lo que dichos documentos deberan
ser entregados al Jefe de Patrimonio para su seguimiento y la elaboraqdn del exped:ente

ARTICULO 36.- De las revisiones se pueden obtener los siguientes resultados: que
impactan los bienes muebles: :

a) Modificacion de bienes. Son actualizaciones que se realizan a los bienes ya sea por
" cambio de responsable /s en algunas 'de las caracteristicas del bien con la finalidad
que se apegue al estat}ds real del bien mueble
. o / i ~
b) Alta de bienes. S blenes que -no se encontraban inventariados pero que.

fisicamente si se lo hzan en el area rev:sada

c) Baja de bienes. S‘Ln bienes que al momento de la revns:on se |dentmcan como /
J

|
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d) Blenes faltantes Son b|enes regnstrados en el inventario pero que al momentq.de la

revisién no se encontraron fisicamente, por los cuales se generara una constancia -

de verificacion y adeudo al responsable por dichos bienes no localizados.

e) Bienes sin etiqueta. Son bienes que al momento de la revisién no cuentan con la
etiqueta que los identifique.

A

'ARTICULO 37.- En caso de tener bienes faltantes se realizard una constancia de

. C) Localizacién de Ios blenes faltantes : : -

verificacion y adeudo que se entregaré al responsable de bienes y se le tumara copia a la
Direccion Administrativa, al Departamento de Recursos Humanos, al Departamento
Juridico y al Orga.no/lntemo de Control ﬁara\ su seguimiento corr&qundlente

El responsable de blenes para solventar un adeudo tendré 15 dias naturales medlante las
siguientes 3 opciones: .

a) Reposicion de los bienes con otros blenes similares o de mejores camcteristlcas
b) Pago del valor de recuperacmn sbgun lo establectdo enel artlculo 22 de la presente
~ Norma.

N CAPITULO VI R
BAJAS PERMANENTES DE BIENES MUEBLES

/

ARTICULO 38.- Se entregaran los buenes muebles en disminucion a la Direccién de Control
Patrimonial de] Estado minimo unavez por afio para su depuracion, en \base a'lo estipulado
en el articulo 69 de la Ley de Entldades araestatales del Estado de Durango mediante el

siguiente procedimiento: : - :

‘\;

a. El Jefe de Patrimonio solicitara al Organo lntemo de Control raallca un acta de |

hechos que haga constar que afectwamente dichos bienes en dlsmmuabn
" obsoletos e inoperables. i _\ _ 1

b. El Jefe de Patrimonio solicitara™al Depa?famonto de Informética y Sistemas la
~ elaboracién del dictamen de baja delos buenos mformﬂtncos en disminucion comc;{ e

obsoletos e moperables

Piolna; )
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El Jefe de Patnmomo sollcrtaré ala Durecctén Admlmstratrva su wsto 0 para

~ presentar ante la H. Junta Directiva CECyTED los bienes muebles ,en disminucién y
se autorice su depuraclbn permanente s . '

Con el wsto bueno de la Dlrecclén Administrativa, el dictamen de baja de(

'Departamento de Informética y Sistemas, y con el acta de hechos por el Organo

Interno de Control, el Jefe de Patrimonio entregar4 | ‘en la Dlreoelén General de
CECyTED la documentacién para que esta sean parte de los cuademillos de la H.

" Junta Directiva CECyTED

.Con la autorizacion pata el desecho de los bienes obsoletos por medio de la H.

Junta Directiva CECyTED se proeederé a entregar fisicamente.

_ Finalmente la Dlrecaén de Control Patrimonial del Estado elaborara un acta

administrativa que haga constar la entrega de los blenesv en mencion.

\

ARTICULO 39.- Por los blenes muebles en dusmmuclén V] entnegados ala Dlrecclén de
Control Patrimonial del Estado, para su depumclén sareahzaré su baja permanente en el
SIscol. , i

ARTICULO 40.- De los bienes muebles faltantes por i'obo 0 extravio se debera presentar
copia de denuncia emitida ante el Ministerio Publico o Junta Mumclpal como comprobante
para realizar la baja permanente del mventano en el SISCOI : -

,A&RTICULO 41.- Los enseres menores se mgmsan al SISCOI junto con el mvontério de
bienes muebles para su control, por lo que se realizaran de igual manera vales de reaguardo

: 'TiTULé‘_'TERCE'RO il o
DE LOS ENSERES MENORES |

por los mismos. - v )

/

Para que un aniculoéeaconsodémdommenordeberéserpamaeunlhtado

porelJefedeMmomopro”vnaautomaénporel DeparhmentodeRewnosMawiabs
/mnsmoqmpodréadualmmbqommsmueondmmmm /
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ARTICULO 42.- Para tramitar la baja 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 extrawo se eliminan al
recibir un oficio firmado por el responsable de bienes con el visto buend de su jefe inmediato
superior. Sin embargo, los no localizados como resultado de revisiones fi: isicas se realizara
una constancia de verificacion y adeudo y se tratara conforme a Io establecido en el articulo
37dela 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 Planeacion, conforme a lo establecido en Ia 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_ excepcaén debera prestar la colaboracién que _.
, haya sido requerida por las autoridades competentes, para la realizacién de aclaraciones ‘- -
y/o revusuones relacionadas con el uso o disposicién los bienes que tengan ba)o su
resguardo. o

ARTICULO 47 La cludad§nla en general podré mterponer quejas y denuncias SObre los,
‘bienes patrimoniales que a su parecer estén incumpliendo en el uso eﬁaentq del recurso 7
‘publico medlante .
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a) Portal de INFOMEX.

b) Plataforma de Transparencia.

c) Buzones de Quejasy Denuncias de la Secretaria de Contraloria del Estado.
d) Buzones de Sugérencia“s y Quejas de CECyTED.

e) Pagina 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 la
Informacion Publica por conducto de la Unidad de Transparencia del CECyTED, el
seguimiento a las denuncias y quejas que sé€ interpongan por el incumpliendo en el uso
eficiente del recurso publico, bajo el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

Las areas anteriormente mencionadas recibiran un reporte de incumpliendo en el
uso eficiente del recurso publico. :

Las 4areas en mencién solicitaran al responsable de bienes ylo al Director
Administrativo del CECyTED, un informe correspondienté sobre el reporte en
cuestion. £

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 detecto6 en posible incumpliendo en el
uso eficiente del recurso publico, al cual se le anexara como soporte documental el
vale de resguardo y demas documentacion que pudiera ser pruéb’a soporte; el plazo
para dar contestacion al mismo sera de 24 horas, quedandose consigo un juégo con
el acuse de recibido de la Direccion {_‘\dministrativa.

El Director Administrativo al recibir la respuesta sobre dicho reporte, de inmediato

' realizara la contestacion a la,_;amoriaad‘ solicitante, anexando el informe con el

medidas disciplinarias y acci /

soporte documental correspondiente que al respecto realizd el responsable de
bienes y a su vez realizaraen coordinacion con el Departamento Juridico, un analisis

de la documentacién y de los hechos-a fin de determinar posibles responsabilidades, , .

ones al respecto. 2 L
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e) Sidespués del andlisis se determina que el responsable de bienes incurrié en alguna

)

irresponsabilidad o violacién a la presente Norma o cualquier otra normatividad
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.

El plazo maximo que debera durar desde la notificacion de las autoridades de alguna
queja y denuncia, hasta la contestacion de la misma, sera de 3 dias habiles.

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 segun 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.

Formular, en caso de considerario procedente, la denuncia correspondiente ante la
Secretaria de Contraloria del Estado, acompaiiando 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 Umdad de Transparencia del CECyTED, lo
siguiente:

a)

‘Pagina:
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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.

Dar seguimiento a las denuncias y quejas que se interpongan por el uso indebido J .
_ /

de los bienes patrimoniales.

Recabar la informacion entregada por los organismos, que considere necesaria.

o
~—

Realizar el analisis correspondiente, con la finalidad de estar en condlcuones de/ ;

determinar la posuble responsabllld}/ {

T
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e) En caso de procedér, emitir la sancién administrativa correspondiente al servidor
publico que haya incurrido en alguna irregularidad.

TiTULO SEXTO
SANCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 50.- Cualquier infraccién a lo dispuesto en esta Norma y en las que se deriven,
sera considerada un aientado en contra del correcto ejercicio de la funcion publica y por lo
tanto se estara a lo que disponga la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o
a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios, asi
como las demas aplicables. '

TRANSITORIOS

PRIMERC. ' a presente Norma se somete a revision por parte del personal del Colegio, asi
como de la revision y aprobacion por el CICAN y entrara en vigor al dia siguiente de su
aprubacion por parte de la H. Junta Directiva CECyTED. .

SEGUNDO. Derivadq 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 aprobacion por la H. Junta Directiva CECyTED, se debera publicar en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado y registrar ante las instancias correspondientes.

CUARTA. La presente Norma podra ser actuétizada mediante la revision y aprobacion por
el CICAN, con lo cual cambiara su numero de version, y se sometera para su aprobacién
ante la H. Junta Directiva CECyTED. '

QUINTA. Los formatos sefalados 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 coordinaciéon con el Departamento Juridico y el Depar’taménto de
Eficiencia Administrativa seran aprobados por la H. Junta Directiva, en un plazo no mayor
de 6 meses después al de la publicacion de la presente Norma en el Periédico Oficial dép
Gobierno del Estado, y seran dados a conocer a todo -el personal mediante circular,
normativa. R ’ /
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SEXTA. En-lo referente a los bienes inmuebles se comenzard con el proceso de
actualizacion para su posterior cotejo con los reglstros contables del Departamento de
Finanzas a partir del noviembre 2017.

SEPTIMA. Del parque vehicular del CECyTED comprendldos dentro de los bienes muebles
deberan de cumplir ademas de con la presente Norma con lo establecido en los
Lineamientos para el Uso Eficiente del Parque Vehicular del CECyTED y demas
normatividad vigente que les aplique. A

OCTAVA. En lo referente a sellos, llaves, material bibliografico y archivo fisico documental
se propondra posteriormente si se anexa a la presente Norma y/o se requerira 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, seran resueltos por la Direccién
General del CECYTED.

DECIMA Se derogan todas las dlsposnaones normathlas internas emitidas anteriormente
con respecto a los presentes lineamientos. P
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