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PRESENTACiON

1

Contar con directrices Claras, bajo el marco legal vigente, permitird prevenir las barreras 
burocrdticas carentes de razonabilidad. Asimismo, dardn certeza a las personas 
titulares de los drganos administrativos, de las acciones que deberdn seguir para la 
conservacidn, control y uso de los bienes muebles e informdticos, asi como, establecer 
los mecanismos y procedimientos para salvaguardar los mismos.

El conjunto de bienes muebles e informdticos, representa un valor econdmico 
importante para la institucidn, la utilidad e integridad de estos no depende del lugar 
donde se encuentren, si no de sus caracteristicas fisicas y del cuidado de la persona 
servidora publico que Io utiliza.

Los bienes muebles e informdticos, propiedad de la Auditoria Superior del Estado (ASE), 
representan un active valioso, los cuales estdn destinados a facilitar la realizacidn de 
las funciones y actividades de las personas servidoras publicas.
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DE CHIAPAS
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Articulo 2.- Para la aplicacion de las presentes lineamientos, se entenderd par:

IV.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.
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Articulo 1.- Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todo el 
personal de la ASE y tienen por objeto precisar las disposiciones y procedimientos que 
deben observarse para el registro, control y uso de los bienes muebles e informdticos 
patrimonio de la Auditoria Superior del Estado; asi como, determiner niveles de 
responsabilidad de los brganos administrativos que intervienen en este proceso y, 
unificar criterios que permitan una eficiente y eficaz administracidn.

TITULO PRIMERO 
DE LOS BIENES MUEBLES E INFORMATICOS 

CAPITULO I 
DISPOSICIONES GENERALES

I.
II.
III.

PODER LEGISLATIVO OEl ESTADO 
DE CHIAPAS

LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL ¥ USO DE LOS BIENES MUEBLES 
E INFORMATICOS PROPIEDAD DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

ASE: A la Auditoria Superior del Estado.
UGA: A la Unidad General de Administracidn.
Comite: Al Comite de Desincorporacidn y Destino Final de los Bienes Muebles de 
la ASE.
Alta: Al trdmite administrative para registrar en el Sistema de Control Patrimonial 
los bienes muebles e informdticos propiedad de la ASE.
Baja: Al trdmite administrative para la cancelacidn del registro del bien mueble 
e informdticos en el inventario correspondiente.
Bienes muebles e informdticos no utiles: A los bienes muebles e informdticos que 
por su estado fisico o cualidades tecnicas no resulten funcionales; no se 
requieran para el servicio al cual se destinaron; su reparacidn resulte incosteable; 
las partes se encuentren fuera del mercado.
Bitdcora de recorrido vehicular: Al documento oficial que registro la cantidad de 
combustibles, costo y el kilometraje recorrido de los vehiculos del parque 
vehicular de la ASE, en el ejercicio presupuestal respective; documento que 
permite determiner el consume de litros por kilometre.
Comodato: Al contrato mediante el cual uno de los contratantes se oblige a 
conceder gratuitamente el uso de una cosa no fungible, y el otro contrae la 
obligacidn de restituirla individualmente.
Resguardante: A la persona servidora publica que tiene bajo su responsabilidad, 
custodia y uso oficial, bienes muebles e informdticos propiedad de la ASE.
Resguardo: Al documento elaborado por la Subdireccion de Recursos Materiales 
y Servicios Generales, que describe los bienes muebles e informdticos bajo la 
responsabilidad, custodia, cuidado y uso de la persona servidora publica que los 
resguarda.
Siniestro: Al suceso imprevisto ocurrido a consecuencia de fenbmenos naturales 
y no naturales que generan perdidas materiales que afectan el patrimonio de la 
ASE.
Sistema de Control Patrimonial: A la base de datos disehada para el registro y

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE
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XIII.

Articulo 3.- Corresponde a las personas titulares de las drganos administrativos:

I.

II.

III.

III.

IV.

V.
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Articulo 4- Los bienes muebles e informdticos se dardn de alta en el Sistema de Control 
Patrimonial, conforme a los siguientes:

I.
II.

CAPITULO II 
DEL REQUERIMIENTO, ADQUISICION, ALTA Y ASIGNACION

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE

Se especificardn las caracteristicas descritas en factura.
Se deberd realizar el alta en el Sistema de Control Patrimonial; colocando la 
etiqueta de identificacidn con el numero de inventario asignado; se procederd a 
elaborar el resguardo y entrega al personal solicitante.
Los bienes que por su naturaleza deban ser instalados directamente en los 
drganos administrativos, serdn verificados por la persona responsable del control 
de activo fijo y en su caso por personal de la Coordinacidn de Desarrollo 
Tecnoldgico.
Los bienes informdticos serdn verificados por el personal de la Coordinacidn de 
Desarrollo Tecnoldgico previo al alta, para comprobar que cumplen con las 
caracteristicas tecnicas requeridas.
En el caso de los vehiculos, se identificardn con el numero de la placa de 
circulocidn.

A C E I AUDITORIA SUPERIOR 
I DEL ESTADO DE CHIAPAS

Articulo 5.- Los bienes muebles e informdticos serdn osignados oficialmente, de acuerdo 
a Io siguiente:

En congruencia con el presupuesto autorizado, determiner las prioridades de 
adquisicidn de bienes muebles e informdticos y solicitarlo ante la UGA.
La UGA realizard el andlisis correspondiente para determiner la factibilidad de la 
adquisicidn de los bienes muebles e informdticos solicitados de acuerdo a Io 
planteado en la fraccidn anterior.
La adquisicidn de los bienes muebles e informdticos que realice la UGA, sera en 
apego a los procesos de licitacidn establecidos en la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacidn de Servicios para el Estado de 
Chiapas, y en los Lineamientos Generales en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacidn de Servicios de la Auditon'a 
Superior del Estado.

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO 
DE CHIAPAS

control de los bienes muebles e informdticos de la ASE. Se registran las altas, 
bajas, donaciones, transferencias, estado fisico, funcidn y la naturaleza de las 
fallas de los bienes.
Sistema de Control Vehicular: A la base de datos disehada para el registro y 
control de los vehiculos automotores propiedad de la ASE.

XIV. Sustitucidn: Al cambio de un bien por otro de igual o de mejores caracteristicas.
XV. Transferencia de bienes muebles e informdticos: Al acto administrativo que tiene 

como propbsito la asignacidn y cambio de resguardo de un bien mueble e 
informdtico que este registrado en un brgano administrativo a otro, asi como de 
una persona servidora publico a otra.
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I.

II.

Artfculo 6.- Los resguordos se emitirdn segun la clasificacidn a la quo pertenecen:

I.

II.

I.

II.

III.

Articulo 8.- De las mecanismos de control de los bienes muebles e informdticos:

I.

II.

III.
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Articulo 7.- Sera responsabilidad del buen funcionamiento, conservacibn y cuidado de 
los bienes muebles e informdticos de la ASE, conforme a Io siguiente:

Mobiliario y equipo; Bienes informdticos y Colecciones, deberdn describir las 
caracteristicas del bien, estado fi'sico, numero de inventario, marca, modelo y 
numero de serie, ademds de la ubicacibn fisica, nombre y adscripcibn del 
resguardante.
Vehiculos, deberd incluir el inventario de las herramientas y la documentacibn 
que acredite la propiedad, aseguramiento y circulacibn.

La persona servidora publica a quien se les asigne los bienes, firmard el formato 
"Resguardo Personal" emitido por la UGA y desde ese momento los resguardard. 
Su uso sera unica y exclusivamente para el desarrollo de las actividades 
inherentes a las funciones y obligaciones del cargo que ocupa.

CAPITULO III
DE LA RESPONSABILIDAD DEL USO, CONSERVACION Y CONTROL

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE

A C E I AUDITORi'A SUPERIOR
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO 
DE CHIAPAS

El Organo Interno de Control, sera el facultado para efectuar las verificaciones 
fisicas y documentales, cuando asi Io considere necesario, con la finalidad de 
determiner el cumplimiento de los presentes lineamientos; Io anterior, en 
coordinacibn con el personal de la Subdireccibn de Recursos Materiales y 
Servicios Generales y del personal de la Coordinacibn de Desarrollo Tecnolbgico. 
El inventario fisico deberd realizarse dos veces al ano. Las observaciones o 
anomalies que se detecten, deberdn registrarse en los formatos que para este 
efecto establezca la UGA.
Una vez realizado el inventario fisico, se recabard la firma de la o el resguardante 
y este podrd verificar su resguardo en el apartado Mi Portal de la intranet, 
teniendo un termino de cinco dias hdbiles despues de su publicacibn, para hacer 
cualquier aclaracibn y solicitor la modificacidn pertinente.

La UGA y la Coordinacibn de Desarrollo Tecnolbgico en su caso, deberdn realizar 
la programacibn y presupuestacibn del mantenimiento preventivo y correctivo 
de los bienes muebles e informdticos, asi como de los servicios necesarios para 
su conservacidn y cuidado.
El organo administrativo resguardante, deberd solicitor el mantenimiento o 
reparacibn de los bienes muebles e informdticos asignados.
El personal de la ASE deberd mantener en buen estado los bienes muebles e 
informdticos bajo su resguardo; caso contrario, se le hard responsable del mal 
uso, desperfectos o dahos ocasionados a los mismos.



I.

II.

I.

II.

III.
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DE CHIAPAS

Articulo 9.- En el case de los bienes que, per necesidades de servicio requieran ser 
utilizados fuera de las instalaciones de la ASE, la a el resguardante deberd tramitar la 
autorizacidn de salida del bien en la UGA, mediante el formate de "Pase de Salida", 
mismo que se cancelard en el momenta que informe y compruebe el reingreso del bien.

El poseedor o propietario deberd reportarlo a la UGA, para que autorice el 
ingreso y se genere el "Pase de Entrada" correspondiente y cuando requiera 
retirarlo de las instalaciones, deberd reporter su salida para proceder a la 
cancelacidn de dicho pase.
El personal de la Subdireccibn de Desarrollo de la Hacienda Publica, adscrita a 
la Direccidn de Andlisis y Desarrollo de la Hacienda Publica, llevard a cabo el 
proceso descrito en el inciso anterior, cuando se trate de equipos de compute 
propiedad de los ayuntamientos para la instalocidn o actualizacidn del servidor 
del Sistema Integral de Administracibn Hacendaria Municipal (SIAHM).

Cuando ocurra dentro de las instalaciones de la ASE, el drgano administrative al 
que se encuentra adscrito la o el resguardante, emitird Acta Circunstanciada 
que firmard el titular y enviard a la UGA para conocimiento e integracidn del 
expediente respectivo y, si fuera el caso, remitird un tanto a la Unidad de Asuntos 
Juridicos para realizar la denuncia de hechos ante la Fiscalia General del Estado. 
Si el robo se efectub fuera de las instalaciones de la ASE, la o el resguardante 
deberd presentar de inmediato la denuncia ante la Fiscalia General del Estado, 
notificarb verbalmente y por escrito a la UGA y a la Unidad de Asuntos Juridicos. 
Una vez que la Unidad de Asuntos Juridicos concluya los procedimientos legales 
ante la instancia correspondiente, notificarb a la UGA para que realice la baja 
definitive de los bienes muebles e informaticos objeto del robo o extravio y 
remitird copia del expediente de los hechos ocurridos al Organo Interne de 
Control para su conocimiento.

CAPITULO IV 
DEL PROCEDIMIENTO POR ROBO O EXTRAVIO

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE

Articulo 10.- Si por necesidades del servicio se requiere ingresar bienes que no son 
propiedad de la ASE, se deberd tomar las siguientes medidas:

Articulo 11.- En caso de siniestro, robo o extravio de cualquier bien resguardado, 
procederb a hacer Io siguiente:

A OE | AUDITORIASUPERIOR 
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TITULO SEGUNDO 
DE LAS OBLIGACIONES 

CAPITULO I 
DE LA UGA

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE

A C ET I AUDITORiA SUPERIOR 
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Elaborar los resguordos de los bienes muebles e informaticos, conforme a Io 
siguiente:

Articulo 12.- Corresponde a la UGA, en el dmbito de su competencia, interpreter los 
presentes lineamientos; implementor y mantener los mecanismos necesarios para 
salvaguardar los bienes muebles e informaticos; ejercer las facultades que en esta 
materia le confiera la persona titular de la Auditoria Superior del Estado de acuerdo a 
las disposiciones legales y administrativas aplicables; y deberd cumplir con las 
siguientes obligaciones:

1.1 En un plazo no mayor a cinco dias hdbiles a partir de la fecha de notificacibn a 
la UGA de los bienes que se asignardn a la persona servidora publica de nuevo 
ingreso.

1.2 Salvo en los casos de entrega-recepcibn que indique el Organo Interne de 
Control por proceso administrativo pendiente de finiquitar, no se aplicard el 
periodo establecido en el inciso anterior.

1.3 De las altas, bajas, comisiones y cambios de adscripcibn del personal que la 
Subdireccibn de Recursos Humanos realice, comunicando oportunamente a la 
Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Realizar los procesos administrativos relacionados al parque vehicular de la ASE:
11.1 Mantener actualizado el padrbn vehicular de la ASE.
11.2 Efectuar a mas tardar el 31 de marzo de cada ejercicio fiscal, el pago del 

impuesto de tenencia vehicular; asi como aquellos que por causa justificada se 
realizaran en fechas posteriores.

11.3 Vigilar la vigencia de las pblizas de seguros de los vehiculos propiedad de la 
ASE, y tramitar con oportunidad cada aseguramiento y renovacibn.

11.4 Gestionar los pagos de placas y tarjetas de circulacibn que amparen el parque 
vehicular de la ASE, por concepto de altas, bajas, robos y extravios

11.5 Llevar a cabo cualquier tramite relacionado con robo o siniestro vehicular.
III. Actualizar permanentemente el Sistema de Control Patrimonial y, en consecuencia, 

el Inventario de Bienes Muebles e informaticos.
IV. Realizar la depreciacibn de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE, 

conforme a la Normatividad Contable del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal 
vigente.

V. Realizar el tramite de liberacibn de separacibn o baja del personal que labora en 
la ASE, de acuerdo a Io siguiente:
VI.1 Mediante la firma y sello del Formato Unico de Liberacibn para Pago.
VI.2 Previa revision fisica de los bienes muebles e informaticos asignados, 

procedimiento indispensable para la cancelacibn del resguardo respective.
VI.3 Comprobandose que no tiene pendientes de trdmites de compras, vales de

4*
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I.

II.

III.

IV.

V.
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CAPiTULO II
DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

Firmar los resguardos de bienes muebles e informdticos, a la entrega de los que 
le sean puestos a su disposicibn para el cumplimiento de sus funciones y 
actividades.
Utilizar los bienes muebles e informdticos bajo su resguardo y los demds bienes 
propiedad de la ASE, conforme a las disposiciones especificas de uso de que se 
trate; y para el desarrollo exclusive de sus actividades laborales.
Realizar el trdmite de salida para trasladar un bien mueble e informdtico fuera 
de las instalaciones de la ASE, mediante memorandum signado por la o el jefe 
inmediato y la persona titular del brgano administrativo respectivo. Durante el 
periodo en que el bien este fuera de las instalaciones, la o el resguardante es 
responsable de su guarda, custodia y uso.
Mantener y conservar las caracteristicas fisicas, tecnicas y estructurales de los 
bienes muebles e informdticos, asi como las etiquetas del fabricante y las que 
asigne la Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios Generales para 
identificacibn y control de inventarios, en caso de perdida o deterioro de estas 
debera comunicarlo para su reemplazo.
Reporter oportunamente a su jefe inmediato, las fallas, desperfectos o 
necesidad de mantenimiento o reparacibn de los bienes resguardados, para

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE

A O ET | AUDITORiA SUPERIOR 
J DEL EST ADO DE CHIAPAS

Articulo 13.- Las personas servidoras publicas de la ASE que tengan bienes muebles e 
informdticos bajo su resguardo, tienen las siguientes obligaciones:

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO 
DE CHIAPAS

alimentos, vales de combustible, bitacoras, comisiones con vehiculos oficiales 
y resguardos de vehiculos.

VI. Colaborar con la Unidad de Asuntos Juridicos en el seguimiento de las denuncias 
penales formuladas por la perdida, robo o extravio de bienes muebles e 
informaticos.

VII. Elaborar Acta Circunstanciada de Hechos para deslindar responsabilidades 
cuando se detecten robos, extravios, desperfectos o dahos a los bienes muebles e 
informdticos resguardados, siempre y cuando sean atribuibles a la o el 
resguardante.

VIII. Gestionar la contratacibn de servicios de vigilancia de las instalaciones, en los 
casos que proceda, con la finalidad de salvaguardar los bienes muebles e 
informdticos propiedad de la ASE.

IX. Entregar a las y los resguardantes, los bienes muebles e informaticos asignados en 
buenas condiciones de uso.
Entregar a la o el resguardante temporal del vehiculo, cuando asi Io solicite, el 
comprobante de la cancelacibn del resguardo, una vez que haya entregado el 
vehiculo a satisfaccibn en el brgano administrativo correspondiente.

XI. Establecer a las y los resguardantes, un plazo de 10 dias habiles para exhibir los 
bienes muebles e informdticos que tienen bajo resguardo y que no fueron 
localizados en la realizacibn del inventario fisico; en caso de no presentarlos en el 
plazo sehalado, debera notificarse al Organo Interno de Control.



VI.

VII.

VIII.

Cuando se trate de la sustitucidn de bienes muebles e informdticos par garantia:I.

a) Dictamen Tecnico emitido par el organa administrative correspondiente,
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Articulo 17.- La UGA deberd integrar el expediente en el que deje constancia de las 
documentos que acrediten el proceso, las cuales deberdn contener:

I.
II.
III.

El objeto.
La duracidn.
Causas de terminacidn y recisidn, pudiendo renovarse a extinguirse cuando asi 
Io pacten o acuerden las partes o se incumplan las obligaciones contraidas.

CAPITULO IV 
DE LA SUSTITUCIDN, TRANSFERENCIAS Y BAJAS

CAPITULO III
DEL COMODATO

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE
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Articulo 14.- Cuando por causas imputables a la persona servidora publica, 
debidamente comprobados. se extravie un bien mueble e informdtico bajo su 
resguardo, excepto robo de vehiculos en cuyo caso se hard conforme a Io dispuesto en 
el articulo 28 de los presentes lineamientos, el Organo Interno de Control de la ASE, 
podrd dispenser el fincamiento de responsabilidades en que incurra si cumple con 
resarcir el daho ocasionado, ya sea con la reposicidn del bien por uno igual o de 
caracteristicas similares al extraviado o con el pago del valor del bien resguardado 
segun Io dispuesto en la fraccidn VII del articulo anterior y en apego al procedimiento 
establecido en el articulo 11 de los presentes lineamientos.

Articulo 15.- La ASE a traves de la Unidad de Asuntos Juridicos, previo andlisis y 
acreditacidn de causa justificada, formalizard los contratos de comodato de los bienes 
muebles e informdticos que asi considere. En el contrato de comodato se deberd 
especificar; entre otros:

Articulo 16.- La ASE se reserve el derecho de exigir la devolucidn del bien otorgado, 
cuando asi Io considere conveniente, conforme a Io previsto en el Cddigo Civil para el 
Estado de Chiapas y demds disposiciones aplicables.

PODER LEGISLATIVE) DEL ESTADO
DE CHIAPAS

procurer su conservacidn y buen funcionamiento.
Exhibir o presentar los bienes muebles e informdticos que esten bajo su 
resguardo, al personal designado a realizar el inventario fisico.
A la separacidn o baja del cargo, devolver los bienes muebles e informdticos que 
obran bajo su resguardo, en las mismas condiciones en que los recibid, salvo por 
el deterioro normal de uso, si faltara algun bien, deberd sustituirlo por otro de 
caracteristicas similares, de ser posible, presentar factura o cotizacidn.
La sustitucidn de bienes informdticos procederd conforme a la fraccidn anterior, 
previo dictamen de autorizacidn de la Coordinacidn de Desarrollo Tecnoldgico.



II.

I.

II.

III.

IV.
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Articulo 18.- Las transferencias de bienes muebles e informdticos entre brganos 
administrativos y personal, deberd solicitarse par escrito a la UGA para que esta 
proceda a la actualizacidn de resguardos y al traslado de las mismos en las casos que 
sea necesario.

PODER LEGISLATIVO DEL E5TADO 
DE CHIAPAS

donde senale que el bien cumple con las especificaciones tecnicas.
b) Acta Circunstanciada que haga constar la aceptacidn del bien, en este caso 

se conservard el mismo numero de inventario.

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE
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Articulo 20.- La UGA a traves de la Subdireccibn de Contabilidad, Presupuesto y 
Recursos Financieros, vigilard que se efectuen los registros contables necesarios 
respecto de la desincorporacibn y destine final de los bienes muebles e informdticos y 
vehiculos propiedad de la ASE, conforme a la normatividad contable aplicable.

Articulo 19.- Los bienes muebles e informdticos y vehiculos, que requieran ser dados de 
baja porque su vida util concluyb, es incosteable su reparacibn u obsoleto, deberd 
apegarse a Io dispuesto en el Titulo Tercero de los Lineamientos Generales para la 
Desincorporacibn y Destino Final de los Bienes Muebles Propiedad de la Auditoria 
Superior del Estado, ademds observard Io siguiente:

Cuando se trate de la sustitucibn de bienes por robo o extravlo:
a) Copia certificada de la denuncia realizada ante la Fiscalia General del Estado, 

en los casos que aplique.
b) Acta Circunstanciada de Hechos elaborada por el brgano administrativo 

correspondiente.
c) Formato de "Pase de Salida" requisitado.
d) Acta Circunstanciada en la que se fije la fecha limite de sustitucibn del bien.
e) Dictamen Tecnico, que haga constar que el bien cumple con las 

especificaciones tecnicas.
f) Acta Circunstanciada de Hechos elaborada por la UGA en la que se haga 

constar la aceptacidn del bien. Ademds, al ser una sustitucibn, se conservard 
el mismo numero de inventario.

Acta de Sesibn del Comite, donde se haga constar la aprobacibn y autorizacibn 
de la baja y destino final de los bienes muebles e informdticos y vehiculos.
En la baja de los vehiculos, se deberd presentar copia de los comprobantes de 
pago del Impuesto sobre Tenencia Vehicular de los 3 ultimos ahos, a fin de 
obtener el recibo oficial por la baja de las placas.
Integracibn del expediente de baja y destino final de los bienes muebles e 
informdticos y vehiculos.
Cancelacibn del resguardo.



I.

II.
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Articulo 23.- La o el resguardante de vehiculo oficial asignado de forma permanente y 
de acuerdo a las necesidades del desempeno de sus funciones y actividades, podrd 
ser conducido par otros trabajadores adscritos a la Auditorla Superior del Estado, 
siempre y cuando cuenten con la autorizacidn del resguardante y con licencia de 
conducir vigente y de acuerdo a las caracteristicas del vehiculo asignado de forma 
permanente, y en el caso de sufrir dahos, robo o siniestros serdn atribuibles al 
resguardante; en consecuencia, y de resultar responsable de los dahos ocasionados al 
vehiculo oficial y posibles dahos a terceros, el pago del deducible a cubrir sera a cargo 
del resguardante.

Articulo 24- El cuidado y conservacidn del parque vehicular, sera responsabilidad de la 
UGA y se realizard a traves del mantenimiento preventive y correctivo conforme a las 
necesidades de servicio sehaladas en el formato "Reporte de fallas Mecdnicas", asi 
como, en la informacidn de la Bitdcora de recorrido vehicular. La o el resguardante 
permanente, sera corresponsable a efecto solicitor o reportar a la UGA de manera 
oportuna, las fallas mecdnicas que se detecten, dichos servicios de mantenimiento 
quedardn sujetos a la disponibilidad presupuestal correspondiente.

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO 
DE CHIAPAS

TITULO TERCERO 
DEL PARQUE VEHICULAR DE LA ASE 

CAPITULO I 
DE LA ASIGNACION Y USD DE VEHICULOS OFICIALES

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE

Articulo 22.- La o el resguardante temporal o permanente, invariablemente deberd 
contar con licencia de conducir vigente; para la asignacidn de vehiculos tipo pick up o 
vagoneta, sera necesario presentar licencia de conducir tipo chofer como se especifica 
en las condiciones generales de la pdliza vehicular vigente de la compahia 
aseguradora contratada.

A | AUDITORIA SUPERIOR
I DEL ESTADO DE CHIAPAS

Articulo 21.- Los vehiculos automotores oficiales se asignardn de acuerdo a la 
temporalidad de su uso, estos podrdn ser de forma:

Permanente: Se asignard a la persona titular de la Auditoria Superior del Estado, 
asi como a las personas titulares de la Secretaria Tecnica, Secretaria Particular 
y del Organo Interna de Control; y a las personas titulares de las Auditories 
Especiales, Jefaturas de Unidad, Coordinaciones y Direcciones. Asi como para 
aquellos que por sus actividades Io requieran y Io disponga la persona titular de 
la Auditoria Superior del Estado.
Temporal: Se asignardn a cualquier persona servidora publica de la ASE para el 
desempeno de una comisidn oficial o para la prestacidn de servicios 
administrativos y operatives que proporciona la UGA, en cualquiera de los casos, 
la solicitud deberd realizarse por escrito y firmado por la persona titular del 
organa administrativo que Io requiera, a traves del Sistema de Control Vehicular, 
la cual quedard sujeta a la disponibilidad del parque vehicular de la ASE.



I.

II.

III.

IV.

Articulo 27.- La o el resguardante temporal o permanente deberd realizar Io siguiente:

I.

II.

III.

IV.
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CAPITULO II 
DEL CONTROL VEHICULAR

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE

A OC' I AUDITORiA SUPERIOR
I DEL ESTADO DE CHIAPAS

Solicitor con al menos cinco dias hdbiles de anticipacidn a las fechas 
programadas para la operacidn de los vehiculos, salvo en caso excepcionales 
debidamente justificados, se atenderdn solicitudes de forma inmediata; en 
dichos casos se atenderdn las solicitudes de acuerdo a la disponibilidad de 
unidades del parque vehicular de la ASE.
La o el resguardante temporal, registrard en la Bitdcora de recorrido vehicular, 
los datos del kilometraje y del combustible al inicio y al final del recorrido; 
concluida la comisidn deberd entregar dicha Bitdcora a la UGA para su 
validacidn, a mas tardar a los cinco dias hdbiles posteriores a la fecha de 
entrega del vehiculo. De no cumplir con esta disposicidn, no se le podrd asignar 
nuevamente ningun vehiculo para otra comisidn de trabajo.
Al finalizar la comisidn oficial, la o el resguardante temporal deberd concentrar 
el vehiculo en el estacionamiento asignado para el parque vehicular de la ASE, 
de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, y sdbados de 10:00 a 14:00 horas, asi 
mismo, deberd requisitar el formato "Reporte de Fallas Mecdnicas", mismo que 
deberd entregar al responsable del control vehicular de la ASE, para determiner 
Io procedente.
En los casos en que las comisiones oficiales el periodo de las mismas abarquen 
dias inhdbiles y festivos, el vehiculo oficial asignado para el desarrollo de estas, 
deberd concentrarse en el estacionamiento mencionado en la fraccibn que 
antecede, el cual sera retirado para continuar con la comisidn, una vez pasado 
dichos dias.

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO 
DE CHIAPAS

Articulo 25.- La UGA sera responsable de la entrega del vehiculo y del combustible 
necesario para su operacidn, atendiendo las caracteristicas del vehiculo y la distancia 
a recorrer.
Articulo 26.- El requerimiento de vehiculos automotores oficiales para el desempeho de 
comisiones de trabajo (excepto solicitudes para recorridos infernos), se deberd realizar 
conforme a Io siguiente:

Verificar que al interior del vehiculo oficial no deja ningun equipo (edmaras 
fotogrdficas, computadoras, equipos de medicidn), bolsas, maletas, 
documentos, expedientes u otros objetos.
Cuando deje el vehiculo en el estacionamiento de la ASE, reporter al personal de 
seguridad para que este registre la hora de entrada del vehiculo a dicho 
estacionamiento.
Constatar que el vehiculo queda correctamente cerrado, con alarma activada 
en su caso.
Entregar la Have del vehiculo inmediatamente despues de dejarlo en el 
estacionamiento de la ASE, si por razones de horario ya no se encuentra el 
personal encargado del control vehicular, la entrega deberd hacerlo a mas



V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Articulo 28.- En cciso de robo de vehiculos oficiales, Io o el resguardante deberd:

VI.

I.

II.
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Presentar de inmediato la denuncia ante la Fiscalia General del Estado.
Notificar de forma verbal a la UGA.
Dar aviso a la compania de seguros.
Solicitor una copia certificada de sus actuaciones y remitirlas a la UGA.
La UGA con apoyo de la Unidad de Asuntos Juridicos, solicitard a la compania 
aseguradora, la indemnizacidn correspondiente. El deducible sera cubierto por 
la ASE, excepto cuando la a el resguardante haya cometido negligencia a falta 
de cuidado, si el hecho ocurrid en fin de semana, en dias inhdbiles, fuera de las 
instalaciones, sin que medie comisibn que Io respalde; en esto casos, el pago 
correrd a su cargo.
Una vez que la Unidad de Asuntos Juridicos concluya los procedimientos legales 
ante la instancia correspondiente, notificard a la UGA para que realice la baja 
definitiva del vehiculo robado y remitird copia del expediente de los hechos 
ocurridos al Organo Inferno de Control para su conocimiento.

Presentar la denuncia Formal en la Fiscalia General del Estado, proporcionando 
los datos necesarios para elaborar el registro de atencidn o en su caso la 
carpeta de investigacidn correspondiente.
Solicitor copia certificada de sus actuaciones y entregarla a la UGA para hacer 
del conocimiento del hecho y se proceda a realizar el trdmite de baja 
administrativa de las placas de circulacidn.

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE

I.
II.
III.
IV.
V.

I AUDITORiASUPERIOR 
C I DEL ESTADO DE CHIAPAS

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO 
DE CHIAPAS

tardar a las 08:30 horas del siguiente dia hdbil, y siempre la entrego fisica, sin 
excepcidn la realizard el resguardante, salvo que por razones de causa 
justificada, la entrego la realizara persona distinta al resguardante.
En todo momento, tiene la responsabilidad de asegurarse que el vehiculo 
permanezca en lugares que garanticen su seguridad, especialmente cuando 
aun deba realizar actividades oficiales fuera del horario laboral.
Deberd cumplir con los sehalamientos y disposiciones que marquen las leyes o 
reglamentos vigentes en materia de trdnsito vehicular, de Io contrario, cualquier 
infraccidn deberd cubrirla.
Cuando se separe de su cargo o termine la comisibn oficial que le fue asignada, 
deberd entregar el vehiculo en las mismas condiciones fisicas en las que Io 
recibib, salvo el deterioro por el uso normal del mismo. En su defecto, deberd 
cubrir el costa de la reparacibn que resulte de la negligencia a mal uso del 
vehiculo.
Mantendrd las condiciones de limpieza e higiene en las que recibib el vehiculo, 
hasta su entrega.
Precisard el recorrido a realizar para que el personal encargado le asigne el 
combustible necesario y suficiente a fin de que el vehiculo se mantenga, por Io 
menos, con Va del tanque de combustible como minimo.

Articulo 29.- En caso de extravio de las placas de circulacidn del vehiculo oficial, la a el 
resguardante deberd:



I.

II.
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VI.

los 23 dias del mes de enero del
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TRANSTODMOS

Articulo Primero. -Los presentes lineamientos entrardn en vigor y surtirdn sus efectos a 
partir del dia siguiente a aquel en que se den a conocer de manera oficial a las 
personas servidoras publicas de la Auditoria Superior del Estado.

I.
II.

III.
IV.

No mover el vehiculo del lugar exacto del accidente.
Dar aviso inmediato a la compania aseguradora (ver la informacidn de los 
telefonos en la poliza) y a la UGA.
Abstenerse de realizar cualquier arreglo con los demos involucrados.
Esperar la intervencidn del ajustador asignado por la compania aseguradora, asi 
como de la autoridad correspondiente.
Presentar ante la autoridad competente la documentacidn requerida del 
vehiculo.
Seguir las indicaciones de la aseguradora para el pago del siniestro.

Se expide en la ciudad de Tuxtla Gutierrez, Chiapas, 
ano 2026. / /

Articulo Tercero. Hdgase del conocimiento de las personas servidoras publicas de la 
ASE.

A CtC I AUDITORIA SUPERIOR
I DEL ESTADO DE CHIAPAS

La o el resguardante deberd reporter a la compania aseguradora para su 
valoracibn y notificacidn del pago del deducible, asi como para la reparacidn 
del vehiculo de acuerdo a la cobertura contratada.
El deducible del seguro sera pagado por la ASE; sin embargo, de comprobarse 
que el daho fue resultado de la falta de pericia, negligencia, violacibn al 
reglamento de trdnsito, por conducir en estado de ebriedad; bajo el influjo de 
drogas; narcdticos u otras responsabilidades que le fueran imputables, el 
deducible correrd a cargo de la o el resguardante, asi como del importe total de 
las reparaciones que se requieran realizar por los dahos causados al patrimonio 
de la ASE.

Articulo 31.- En caso de accidente automovilistico deberd apegarse a Io siguiente:

Articulo 30.- Tratdndose de dahos a vehiculos, se deberd realizar el siguiente 
procedimiento:

PODEH LEGISLATED DEL ESTADO 
DE CHIAPAS

Articulo Segundo.- Se abrogan los Lineamientos Generales para el Uso, Registro y 
Control de los Bienes Muebles Propiedad del Organo de Fiscalizacibn Superior del 
Congreso del Estado, emitidos el 30 de octubre del ano 2012 y demds disposiciones que 
se opongan a Io que establecen los presentes lineamientos.

El Auditor Supenor^rEsT3Cfc>7 -cyzr
§uflarMeza

Lineamientos para el registro, control y uso 
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE


