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PRESENTACION

Los bienes muebles e informdticos, propiedad de la Auditoria Superior del Estado (ASE),
representan un activo valioso, los cuales estan destinados a facilitar la realizacion de
las funciones y actividades de las personas servidoras publicas.

El conjunto de bienes muebles e informaticos, representa un valor econdmico
importante para la institucion, 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 publica que lo utiliza.

Contar con directrices claras, bajo el marco legal vigente, permitir prevenir las barreras
burocraticas carentes de razonabilidad. Asimismo, dardn certeza a las personas
titulares de los érganos administrativos, de las acciones que deberdn seguir para la
conservacion, control y uso de los bienes muebles e informaticos, asi como, establecer
los mecanismos y procedimientos para salvaguardar los mismos.

Lineamientos para el registro, control y uso
de los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE
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LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y USO DE LOS BIENES MUEBLES
E INFORMATICOS PROPIEDAD DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

TITULO PRIMERO
DE LOS BIENES MUEBLES E INFORMATICOS
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

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 informaticos
patrimonio de la Auditoria Superior del Estado; asi como, determinar niveles de
responsabilidad de los érganos administrativos que intervienen en este proceso v,
unificar criterios que permitan una eficiente y eficaz administracion.

Articulo 2.- Para la aplicacion de los presentes lineamientos, se entenderd por:

I ASE: A la Auditoria Superior del Estado.

Il UGA: A la Unidad General de Administracion.

. Comité: Al Comité de Desincorporaciéon y Destino Final de los Bienes Muebles de
la ASE.

IV.  Alta: Al trédmite administrativo para registrar en el Sistema de Control Patrimoniall
los bienes muebles e informaticos propiedad de la ASE.

V. Baja: Al trdmite administrativo para la cancelacion del registro del bien mueble
e informdticos en el inventario correspondiente.

VI.  Bienes muebles e informdticos no Utiles: A los bienes muebles e informdticos que
por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten funcionales; no se
requieran para el servicio al cual se destinaron; su reparacion resulte incosteable;
las partes se encuentren fuera del mercado.

VIIl. Bitacora de recorrido vehicular: Al documento oficial que registra la cantidad de
| combustibles, costo y el kilometraje recorrido de los vehiculos del parque
{ vehicular de la ASE, en el ejercicio presupuestal respectivo; documento que
E permite determinar el consumo de litros por kildmetro.

Vill. Comodato: Al contrato mediante el cual uno de los contratantes se obliga o
conceder gratuitamente el uso de una cosa no fungible, y el otro contrae la
obligacion de restituirla individualmente.

IX. Resguardante: A la persona servidora publica que tiene bajo su responsabilidad,
custodia y uso oficial, bienes muebles e informdticos propiedad de la ASE.

X. Resguardo: Al documento elaborado por la Subdireccidn de Recursos Materiales
y Servicios Generales, que describe los bienes muebles e informaticos bajo la
responsabilidad, custodia, cuidado y uso de la persona servidora publica que los
resguarda.

XIl.  Siniestro: Al suceso imprevisto ocurrido a consecuencia de fenémenos naturales
| y no naturales que generan pérdidas materiales que afectan el patrimonio de la
i ASE.

Xll.  Sistema de Control Patrimonial: A la base de datos disefiada para el registro y

Lineamientos para el registro, control y uso
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XIV.
XV.

DE CHIAPAS

control de los bienes muebles e informdticos de la ASE. Se registran las altas,
bajas, donaciones, transferencias, estado fisico, funciéon y la naturaleza de las
fallas de los bienes.

Sistema de Control Vehicular: A la base de datos disefiada para el registro y
control de los vehiculos automotores propiedad de la ASE.

Sustitucion: Al cambio de un bien por otro de igual o de mejores caracteristicas.
Transferencia de bienes muebles e informdticos: Al acto administrativo que tiene
como propodsito la asignacion y cambio de resguardo de un bien mueble e
informdtico que esté registrado en un érgano administrativo a otro, asi como de
una persona servidora publica a otra.

CAPITULO II
DEL REQUERIMIENTO, ADQUISICION, ALTA Y ASIGNACION

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

En congruencia con el presupuesto autorizado, determinar las prioridades de
adquisicion de bienes muebles e informdticos y solicitarlo ante la UGA.

La UGA realizard el andlisis correspondiente para determinar la factibilidad de la
adquisicion de los bienes muebles e informdticos solicitados de acuerdo a lo
planteado en la fraccion anterior.

La adquisicion de los bienes muebles e informaticos que realice la UGA, serd en
apego a los procesos de licitacion establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas, y en los Lineamientos Generales en Materia de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios de la Auditoria
Superior del Estado.

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

Se especificardn las caracteristicas descritas en factura.

Se deberd realizar el alta en el Sistema de Control Patrimonial; colocando la
etiqueta de identificacion 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
organos administrativos, serdn verificados por la persona responsable del control
de activo fijo y en su caso por personal de la Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico. :

Los bienes informdticos serdn verificados por el personal de la Coordinacion de
Desarrollo Tecnolégico previo al alta, para comprobar que cumplen con las
caracteristicas técnicas requeridas.

En el caso de los vehiculos, se identificardn con el nimero de la placa de
circulacion.

Articulo 5.- Los bienes muebles e informaticos seran asignados oficialmente, de acuerdo
a lo siguiente:

Lineamientos para el registro, control y uso
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. 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.

Il Su uso serd unica y exclusivamente para el desarrollo de las actividades
inherentes a las funciones y obligaciones del cargo que ocupa.

Articulo 6.- Los resguardos se emitirdn segun la clasificacion a la que pertenecen:

L Mobiliario y equipo; Bienes informdticos y Colecciones, deberdn describir las
caracteristicas del bien, estado fisico, numero de inventario, marca, modelo v
numero de serie, ademas de la ubicacion fisica, nombre y adscripcion del
resguardante.

L. Vehiculos, deberd incluir el inventario de las herramientas y la documentacion
que acredite la propiedad, aseguramiento y circulacion.

CAPITULO Il
DE LA RESPONSABILIDAD DEL USO, CONSERVACION Y CONTROL

Articulo 7.- Serd responsabilidad del buen funcionamiento, conservacion y cuidado de
los bienes muebles e informdticos de la ASE, conforme a lo siguiente:

A La UGA Yy la Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico en su caso, deberdn realizar
la programacion y presupuestacion del mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes muebles e informdticos, asi como de los servicios necesarios para
su conservacion y cuidado.

il El érgano administrativo resguardante, deberd solicitar el mantenimiento o
reparacion de los bienes muebles e informdticos asignados.

i. 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 dafios ocasionados a los mismos.

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

I El Organo Interno de Control, serd el facultado para efectuar las verificaciones
fisicas y documentales, cuando asi lo considere necesario, con la finalidad de
determinar el cumplimiento de los presentes lineamientos: lo anterior, en
coordinacion con el personal de la Subdireccidon de Recursos Materiales vy
Servicios Generales y del personal de la Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico.

IL. El inventario fisico deberd realizarse dos veces al afio. Las observaciones o
anomalias que se detecten, deberdn registrarse en los formatos que para este
efecto establezca la UGA.

1. 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 después de su publicacion, para hacer
cualquier aclaracion y solicitar la modificacion pertinente.

Lineamientos para el registro, control y uso
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Articulo 9.- En el caso de los bienes que, por necesidades de servicio requieran ser
utilizados fuera de las instalaciones de la ASE, la o el resguardante deberd tramitar la
autorizacion de salida del bien en la UGA, mediante el formato de "Pase de Salida”,
mismo gue se cancelard en el momento que informe y compruebe el reingreso del bien.

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

k. 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 reportar su salida para proceder a la
cancelacion de dicho pase.

Il El personal de la Subdirecciéon de Desarrollo de la Hacienda Publica, adscrita a
la Direccion de Andlisis y Desarrollo de la Hacienda Publica, llevara a cabo el
proceso descrito en el inciso anterior, cuando se trate de equipos de computo
propiedad de los ayuntamientos para la instalacion o actualizacion del servidor
del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Municipal (SIAHM).

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO POR ROBO O EXTRAVIO

Articulo 1.- En caso de siniestro, robo o extravio de cualquier bien resguardado,
procederd a hacer lo siguiente:

L Cuando ocurra dentro de las instalaciones de la ASE, el érgano administrativo al
que se encuentra adscrito la o el resguardante, emitird Acta Circunstanciada
que firmard el titular y enviard a la UGA para conocimiento e integracion 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.

i Si el robo se efectud fuera de las instalaciones de la ASE, la o el resguardante
deberd presentar de inmediato la denuncia ante la Fiscalia General del Estado,
notificard verbalmente y por escrito a la UGA y a la Unidad de Asuntos Juridicos.

1. 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 de los bienes muebles e informdticos objeto del robo o extravio y
remitird copia del expediente de los hechos ocurridos al Organo Interno de
Control para su conocimiento.

Lineamientos para el registro, control y uso
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TITULO SEGUNDO
DE LAS OBLIGACIONES
CAPITULO |
DE LA UGA

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

Elaborar los resguardos de los bienes muebles e informdticos, conforme a lo
siguiente:

1.1 Enun plazo no mayor a cinco dias hdbiles a partir de la fecha de notificacion 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-recepcion que indique el Organo Interno de
Control por proceso administrativo pendiente de finiquitar, no se aplicara el
periodo establecido en el inciso anterior.

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

Realizar los procesos administrativos relacionados al parque vehicular de la ASE:

1.1 Mantener actualizado el padron vehicular de la ASE.

1.2 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.

1.3 Vigilar la vigencia de las polizas de seguros de los vehiculos propiedad de la
ASE, y tramitar con oportunidad cada aseguramiento y renovacion.

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

1.5 Llevar a cabo cualquier tramite relacionado con robo o siniestro vehicular.

Actualizar permanentemente el Sistema de Control Patrimonial y, en consecuencia,

el Inventario de Bienes Muebles e informdticos.

Realizar la depreciacion de los bienes muebles e informdticos propiedad de la ASE,

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

vigente.

Realizar el tramite de liberacion de separacion o baja del personal que labora en

la ASE, de acuerdo a lo siguiente:

VI.1 Mediante la firma y sello del Formato Unico de Liberacion para Pago.

VI.2 Previa revision fisica de los bienes muebles e informdticos asignados,

procedimiento indispensable para la cancelacion del resguardo respectivo.

VI.3 Comprobdndose que no tiene pendientes de tramites de compras, vales de

Lineamientos para el registro, control y uso
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alimentos, vales de combustible, bitdcoras, 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 pérdida, robo o extravio de bienes muebles e
informaticos.

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

VIIl. Gestionar la contratacion de servicios de vigilancia de las instalaciones, en los
casos que proceda, con la finalidad de salvaguardar los bienes muebles e
informdaticos propiedad de la ASE.

IX. Entregar alasy los resguardantes, los bienes muebles e informaticos asignados en
buenas condiciones de uso.

X. Entregar a la o el resguardante temporal del vehiculo, cuando asi lo solicite, el
comprobante de la cancelacion del resguardo, una vez que haya entregado el
vehiculo a satisfaccion en el drgano administrativo correspondiente.

Xl. Establecer a las y los resguardantes, un plazo de 10 dias hdbiles para exhibir los
bienes muebles e informdticos gque tienen bajo resguardo y que no fueron
localizados en la realizacion del inventario fisico; en caso de no presentarlos en el
plazo sefialado, deberd notificarse al Organo Interno de Control.

CAPITULO I
DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

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

L Firmar los resguardos de bienes muebles e informaticos, a la entrega de los que
le sean puestos a su disposicion para el cumplimiento de sus funciones vy
actividades.

Il Utilizar los bienes muebles e informaticos 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 exclusivo de sus actividades laborales.

i. Realizar el tramite de salida para trasladar un bien mueble e informdtico fuera
de las instalaciones de la ASE, mediante memordndum signado por la o el jefe
inmediato y la persona titular del érgano 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.

Iv. Mantener y conservar las caracteristicas fisicas, técnicas y estructurales de los
bienes muebles e informdticos, asi como las etiquetas del fabricante y las que
asigne la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
identificacion y control de inventarios, en caso de pérdida o deterioro de estas
deberd comunicarlo para su reemplazo.

V. Reportar oportunamente a su jefe inmediato, las fallas, desperfectos o
necesidad de mantenimiento o reparacion de los bienes resguardados, para

Lineamientos para el registro, control y uso
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procurar su conservacion y buen funcionamiento.

Vi. Exhibir o presentar los bienes muebles e informdticos que estén bajo su
resguardo, al personal designado a realizar el inventario fisico.
VII.  Alaseparacion o baja del cargo, devolver los bienes muebles e informdticos que

obran bajo su resguardo, en las mismas condiciones en que los recibio, salvo por
el deterioro normal de uso, si faltara algun bien, deberd sustituirlo por otro de
caracteristicas similares, de ser posible, presentar factura o cotizacion.

VIll. La sustitucion de bienes informaticos procederd conforme a la fraccion anterior,
previo dictamen de autorizacion de la Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico.

Articulo 14.- Cuando por causas imputables a la persona servidora publica,
debidamente comprobadas, se extravie un bien mueble e informdtico bajo su
resguardo, excepto robo de vehiculos en cuyo caso se hard conforme a lo dispuesto en
el articulo 28 de los presentes lineamientos, el Organo Interno de Control de la ASE,
podrd dispensar el fincamiento de responsabilidades en que incurra si cumple con
resarcir el dafo ocasionado, ya sea con la reposicion del bien por uno igual o de
caracteristicas similares al extraviado o con el pago del valor del bien resguardado
segun lo dispuesto en la fraccion VI del articulo anterior y en apego al procedimiento
establecido en el articulo 11 de los presentes lineamientos.

CAPITULO Il
DEL COMODATO

Articulo 15.- La ASE a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, previo andlisis y
acreditacion 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:

L El objeto.

Il La duracion.

Il Causas de terminacion y recision, pudiendo renovarse o extinguirse cuando asi
lo pacten o acuerden las partes o se incumplan las obligaciones contraidas.

Articulo 16.- La ASE se reserva el derecho de exigir la devolucion del bien otorgado,
cuando asi lo considere conveniente, conforme a lo previsto en el Cédigo Civil para el
Estado de Chiapas y demas disposiciones aplicables.

CAPITULO IV
DE LA SUSTITUCION, TRANSFERENCIAS Y BAJAS

Articulo 17.- La UGA deberd integrar el expediente en el que deje constancia de los
documentos que acrediten el proceso, los cuales deberdn contener:

l Cuando se trate de la sustitucion de bienes muebles e informdticos por garanticr:

a) Dictamen Técnico emitido por el érgano administrativo correspondiente,

Lineamientos para el registro, control y uso
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donde senale que el bien cumple con las especificaciones técnicas.
b) Acta Circunstanciada que haga constar la aceptacion del bien, en este caso
se conservard el mismo numero de inventario.

L. Cuando se trate de la sustitucion de bienes por robo o extravio:

a) Copia certificada de la denuncia realizada ante la Fiscalio General del Estado,
en los casos que apligue.

b) Acta Circunstanciada de Hechos elaborada por el érgano administrativo
correspondiente.

c) Formato de "Pase de Salida” requisitado.

d) Acta Circunstanciada en la que se fije la fecha limite de sustitucion del bien.

e) Dictamen Técnico, que haga constar que el bien cumple con las
especificaciones técnicas.

f) Acta Circunstanciada de Hechos elaborada por la UGA en la que se haga
constar la aceptacion del bien. Ademds, al ser una sustitucion, se conservard
el mismo numero de inventario.

Articulo 18.- Las transferencias de bienes muebles e informdticos entre drganos
administrativos y personal, deberd solicitarse por escrito a la UGA para que esta
proceda a la actualizacion de resguardos y al traslado de los mismos en los casos que
sea necesario.

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

I Acta de Sesion del Comité, donde se haga constar la aprobacion y autorizacion
de la baja y destino final de los bienes muebles e informdticos y vehiculos.

L. En la baja de los vehiculos, se deberd presentar copia de los comprobantes de
pago del Impuesto sobre Tenencia Vehicular de los 3 ultimos afos, a fin de
obtener el recibo oficial por la baja de las placas.

Ml Integracion del expediente de baja y destino final de los bienes muebles e
informaticos y vehiculos.

IV. Cancelacion del resguardo.

Articulo 20.- La UGA a través de la Subdireccion de Contabilidad, Presupuesto vy
Recursos Financieros, vigilard que se efectuen los registros contables necesarios
respecto de la desincorporacion y destino final de los bienes muebles e informaticos y
vehiculos propiedad de la ASE, conforme a la normatividad contable aplicable.

Lineamientos para el registro, control y uso
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Articulo 21.- Los vehiculos automotores oficiales se asignardn de acuerdo a la
temporalidad de su uso, estos podrdn ser de forma:

L Permanente: Se asignard a la persona titular de la Auditoria Superior del Estado,
asi como a las personas titulares de la Secretaria Técnica, Secretaria Particular
y del Organo Interno de Control; v a las personas titulares de las Auditorias
Especiales, Jefaturas de Unidad, Coordinaciones y Direcciones. Asi como para
aquellos que por sus actividades lo requieran y lo disponga la persona titular de
la Auditoria Superior del Estado.

Il. Temporal: Se asignardn a cualquier persona servidora publica de la ASE para el
desempeno de una comision oficial o para la prestacion de servicios
administrativos y operativos que proporciona la UGA, en cualquiera de los casos,
la solicitud deberd realizarse por escrito y firmado por la persona titular del
organo administrativo que lo requiera, a través del Sistema de Control Vehicular,
la cual quedard sujeta a la disponibilidad del parque vehicular de la ASE.

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

Articulo 23.- La o el resguardante de vehiculo oficial asignado de forma permanente y
de acuerdo a las necesidades del desemperfio de sus funciones y actividades, podra
ser conducido por otros trabajadores adscritos a la Auditoria Superior del Estado,
siempre y cuando cuenten con la autorizacion 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 dafios, robo o siniestros serdan atribuibles al
resguardante; en consecuencia, y de resultar responsable de los dafios ocasionados al
vehiculo oficial y posibles dafos a terceros, el pago del deducible a cubrir serd a cargo
del resguardante.

Articulo 24.- El cuidado y conservacion del parque vehicular, serd responsabilidad de la
UGA y se realizard a través del mantenimiento preventivo y correctivo conforme a las
necesidades de servicio senaladas en el formato "Reporte de fallas Mecdnicas', asi
como, en la informacién de la Bitacora de recorrido vehicular. La o el resguardante
permanente, serd corresponsable a efecto solicitar o reportar a la UGA de manera
oportuna, las fallas mecdnicas que se detecten, dichos servicios de mantenimiento
quedaran sujetos a la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Lineamientos para el registro, control y uso
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