e CEARV

S|

LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION EJECUTIVA DE ATENCION Y REPARACION A
VICTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 9 Y 47, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MORELOS; 11 Y 12 FRACCION Il, VI Y VIl DEL ESTATUTO ORGANICO DE LA COMISION
EJECUTIVA DE ATENCION Y REPARACION A VIiCTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS, 4
FRACCION SEGUNDA, 49, 74 Y 75 DE LA LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO DE
MORELOS, 37 DEL REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO DE
MORELOS, 3 FRACCION VI, 93, 94 Y 95 DE LA LEY SOBRE ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS Y:
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Que los inventarios de los bienes muebles deben normarse administrativamente, para efectos del
control uso y disposicion en el ambito interno y externo lo que permitira una comprobacion conforme
a las disposiciones legales aplicables.

Los presentes lineamientos tienen como propédsito actualizar y transparentar la correcta
participaciéon de los servidores publicos en los procedimientos de adquisicion, resguardo y baja de
bienes, permitiendo mantener la debida conciliacién del inventario de los bienes muebles con los
registros contables.

Dentro de las acciones fundamentales de comprobacién, es indispensable establecer los
requerimientos técnicos, informaticos y documentales necesarios para cumplir con la normatividad
vigente y llevar a cabo la regulacién y control de los bienes muebles.

El presente documento, establece las herramientas, elementos de registro, altas, bajas, uso y
destino asignado a los bienes; asi como las directrices para llevar a cabo los procedimientos de
administracion de bienes muebles.

Ademas, promueve la conservacion de informacién actualizada de bienes muebles propiedad de la
Comisioén Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, por consiguiente,
se exponen los criterios a seguir para la gestion de los bienes, los conceptos basicos para el
conocimiento del tema, asi como los procedimientos requeridos para la concordancia del inventario
de bienes muebles.

Del mismo modo, los presentes lineamientos permitiran conocer y desarrollar métodos adecuados
para garantizar procedimientos eficientes y eficaces en el control de los bienes, para la oportuna
presentacion de informacién o reportes ante las autoridades y organismos normativos internos y
externos, forjando las bases para la transparencia del trabajo publico en materia de administracion
de bienes.

Ademas, en virtud de la necesidad de crear un ordenamiento legal que permita llevar a cabo de
manera ordenada, precisa, transparente, segura, controlada y con los menores impactos al medio
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ambiente determinar el destino final de los bienes muebles de la Comision Ejecutiva de Atencion y
Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, que constituyen su patrimonio.

Que diversos tipos de bienes, algunos de los cuales por el estado en que se encuentran o por el
costo que representa su conservacion no son susceptibles de preservar y que se considera
necesario destruir oportunamente los bienes cuya propiedad resulte obsoleta o en estado de
descomposicién, con el fin de evitar que peligre o se altere la salud de las personas, la ecologia, la
seguridad y el medio ambiente en las instalaciones donde se encuentren ubicados o en las zonas
colindantes a estas.

Que, con el objeto de evitar gastos innecesarios por parte de la Comision Ejecutiva de Atencion y
Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, es ineludible desalojar el almacen donde se
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utilidad a ésta.

Que la destruccion de bienes puede realizarse directamente por la Comisiéon Ejecutiva de Atencion
y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos o por terceros especializados, los cuales podran
ser personas fisicas o morales que prueben tener capacidad técnica y métodos de destrucciéon
aprobados por las autoridades competentes, y que en virtud de que resulta indispensable contar
con lineamientos claros que permitan llevar a cabo la destruccién de los bienes antes referidos, se
emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL, BAJA, DESINCORPORACION Y DISPOSICION FINAL
DE LOS BIENES MUEBLES, PROPIEDAD DE LA COMISION EJECUTIVA DE ATENCION Y
REPARACION A VICTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes lineamientos seran de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas de la Comision Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de
Morelos y tienen como objetivo establecer las reglas de caracter general, que deberan seguirse
para la baja, desincorporacion y disposicion final de los bienes, propiedad de la Comision Ejecutiva
de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, cuando ya no sea posible conservarlos
por su estado fisico, por su inutilidad para el servicio, por obsolescencia, extravio, robo, accidente,
siniestro, incosteabilidad de su mantenimiento, o por autorizarse su donacién o destruccion,
observando la normatividad legal aplicable.

Articulo 2.- La Secretaria Técnica y de Enlace por conducto de la Subdireccion Administrativa,
coordinara la aplicacién de los presentes lineamientos, resolveran las consultas derivadas de su
interpretacion e instrumentara los formatos e instructivos necesarios para su correcta ejecucion.

Articulo 3.- Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:
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I.  Activos fijos: Son los bienes (bienes Administrativos) muebles e intangibles cuyo costo
unitario de adquisicién sea igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA, se
registraran contablemente como un aumento en el activo no circulante y se
deberan identificar en el control administrativo para efectos de conciliacién contable.
Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un afo, caso en el
cual se le dara el tratamiento de gasto del periodo;

ll. Activos no circulantes: Son los bienes (bienes de consumo) muebles e intangibles cuyo
costo unitario de adquisicion sea menor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA), podran registrarse contablemente como un gasto y seran sujetos a los
controles correspondientes:

mueéisté . i 3 effda dé& supo¥ér d bidle o a macioMal
a una fecha cierta y determinada;

IV. Baja de bienes: Es la accion para desincorporar y cancelar de los registros de inventarios
de la Comision Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, un
bien que no se encuentra en condiciones aptas para el servicio, uso o fin para el cual fue
destinado;

V. Bienes: Activos no circulantes y Activos fijos;

VI. Bienes Administrativos: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo

de las actividades que realizan las unidades administrativas de la Comision Ejecutiva de
Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, siendo susceptibles de la
asignacion de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza;

Vil. Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que
realizan las unidades administrativas de la Comision Ejecutiva de Atencion y Reparaciéon a
Victimas del Estado de Morelos, tienen un desgaste parcial o total son controlados a través
de un registro global en sus inventarios, dada la naturaleza y finalidad en el servicio;

VIll. Bienes extraviados: Son los bienes que por cualquier causa no se encuentran en el area
que fueron asignados y se ignora su paradero, exceptuando aquellos bienes que de
conformidad con los presentes lineamientos se consideran como no localizados;

IX. Bienes no localizados: Son los bienes faltantes que derivado de un levantamiento fisico de

inventario no son ubicados o encontrados;

X. Bienes no utiles: Son aquéllos que se ubican en alguno de los siguientes supuestos:

a. Por obsolescencia o por su grado de deterioro no pueden ser aprovechados para la
prestacion del servicio requerido;

Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;

Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las

sefaladas.

Xl. Catalogo de Bienes: El documento que define las diferentes familias de los bienes
administrativos, asi mismo en este catalogo se encuentran incluidos los parametros de vida
util (anos de vida) por familia;
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Comision Ejecutiva: Comision Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado
de Morelos;

Control de bienes muebles: Registro de control de inventarios de los bienes muebles no
considerados como consumibles y la asignacion de resguardos para su uso y custodia;
Destruccion: Al acto de deshacer, romper y/o reducir a desecho o desperdicio los bienes
muebles que dejaron de ser Utiles, obsoletos, o no es costeable su reparacion;

Dictamen de baja: Documento en el que se hacen constar las condiciones fisicas de los
bienes muebles, exponiendo las razones por las que se considera que los mismos son
obsoletos, no son utiles por ser incosteable su reparacion o en los que se evidencian
circunstancias de robo, dafio, destruccion o extravio;
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VI o b N ERMATELMO
Atencion eparacion a Victimas del Estado de Morelos, por donacién y/o permuta;
Inventario: Es el documento donde se registran todos los bienes tangibles y en existencia
de la Comisién Ejecutiva de Atenciéon y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos;
Junta de Gobierno: Junta de Gobierno de la Comision Ejecutiva de Atencion y Reparacién
a Victimas del Estado de Morelos;
OIC: Organo Interno de Control de la Comisién Ejecutiva de Atencidn y Reparacion a
Victimas del Estado de Morelos;
Reposicion: Es la sustitucion de bienes muebles por robo, extravio o siniestro; asi como el
reemplazo de bienes muebles por dafio parcial o total no susceptible de reparacién o por
hacer efectiva la garantia respecto de bienes adquiridos por la Comisién Ejecutiva de
Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos;
Resguardante: Persona que tiene bajo su custodia y/o uso un bien, propiedad de la
Comision Ejecutiva de Atencién y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos;
Resguardo: El documento en el que consta el nombre, cargo y firma del servidor publico
responsable por un bien y que contiene ademas los datos de identificacién del (los) bien(es)
el cual tendra validez plena para todos los efectos legales y administrativos a que haya lugar;
Subdireccion Administrativa: La Subdireccion Administrativa de la Secretaria Técnica y
de Enlace de la Comision Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de
Morelos;
Subdireccion de Gestion Financiera: La Subdireccién de Gestion Financiera de la
Secretaria Técnica y de Enlace de la Comision Ejecutiva de Atencidn y Reparacion a Victimas
del Estado de Morelos;
Subdireccion Juridica Administrativa: La Subdireccion Juridica Administrativa de la
Secretaria Técnica y de Enlace de la Comisién Ejecutiva de Atencion y Reparacion a
Victimas del Estado de Morelos;
Secretaria Técnica y de Enlace: La Secretaria Técnica y de Enlace de la Comision Ejecutiva
de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos;
Unidades Administrativas: Areas que integran la Comisién Ejecutiva, con facultades
especificas en el estatuto organico;
Valor comercial: Se define como el precio minimo de venta estimado de un bien;
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XXX.  Valor de Adquisicion: Comprendera el precio de compra, incluyendo los aranceles de
importacion y otros gastos directamente aplicables a la adquisicion de los bienes, asi como
los importes derivados del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Articulo 4.- La Subdireccion Administrativa, emitira los procedimientos, formatos e instructivos para
la adecuada administracion de los bienes, almacenes, disposicion final y baja

CAPITULO II
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Articulo 5.- La Subdireccién Administrativa llevara a cabo el control del ingreso al almacén de los
bienes que adquiera la Comision Ejecutiva, registrandolos de acuerdo con el Catalogo de Bienes.
En el caso de que se detecten bienes no considerados en el Catalogo de Bienes, se procedera a
su inclusion.

Los bienes que se adquieran o se reciban mediante cualquier otro procedimiento legal a favor de la
Comision Ejecutiva, la Subdireccion Administrativa en conjunto con la Subdireccion de Gestion
Financiera, asignaran numero de inventario mediante una etiqueta, la cual debera contener ademas
de las siglas de la Comision Ejecutiva, numero de inventario del bien y su descripcién, de acuerdo
con el Catalogo de Bienes y el progresivo que determine la propia Comisién Ejecutiva, los controles
de los inventarios deberan llevarse en forma documental y/o electronica y los numeros deberan
coincidir con los que aparezcan etiquetados en los bienes.

Respecto a los bienes Administrativos o de consumo, la Subdireccién Administrativa llevara un
registro global a través del Inventario-Almacén y en los casos que estime conveniente asignara
resguardos individuales.

Procedera la actualizacion del numero de inventario de un bien por uno o mas numeros de inventario
cuando: sea necesario desagregar bienes que estén amparados por una sola factura; porque sean
reemplazados bienes informaticos en el marco de los contratos de mantenimiento, y porque sean
sustituidos bienes por garantia, resultando aplicable el procedimiento que para tal efecto emita el
area encargada de los recursos materiales y de los servicios generales.

El registro de los bienes instrumentales y de consumo se realizara a su valor de adquisicion.

Cuando carezca de valor de adquisicion algun bien, el mismo podra ser determinado para fines de
control administrativo de inventario por la Subdireccion Administrativa y la Subdireccion de Gestion
Financiera, asignaran el valor de la adquisicién, realizando la comparativa de otros bienes con
caracteristicas similares, o a falta del mismo, a través de otro mecanismo que se considere
pertinente.

Articulo 6.- En el caso de que no exista un documento que acredite la propiedad del bien a favor
de la Comision Ejecutiva, la Secretaria Técnica y de Enlace a través de la Subdireccion
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Administrativa para efectos de control administrativo en coordinacion con la Subdireccion Juridica
Administrativa, elaboraran un acta, en la que se manifestara que dicho bien es propiedad de la
Comision Ejecutiva y que figura en sus inventarios respectivos.

Cuando se carezca de licencias, permisos o cualquier otra documentacion necesaria para el uso o
aprovechamiento del bien en la Comisién Ejecutiva, las Unidades Administrativas deberan realizar
las gestiones conducentes a su obtencién o reposicion, estando bajo su responsabilidad vigilar que
se cuente con los permisos necesarios para el aprovechamiento del bien o servicio en apego a la
normatividad.

Articulo 7.- La recepcion de bienes en el almacén se realizara conforme a las siguientes

disposiciones generales:
del én :iavisNF p n(ian ve
descrptio ento™pgor virtud "deftua ufa, “remision;

convenio y/o acta de entrega recepcion, precisando, segun corresponda, las caracteristicas
técnicas, unidad de medida y cantidad de los bienes recibidos, asi como la fecha de su ingreso
al almacén de la Comision Ejecutiva;

II. El responsable del almacén informara al area requirente de la recepcion en el almacén de los
bienes, con el fin de que sea el area requirente la que supervise que los bienes adquiridos
cumplan con la calidad y condiciones establecidas en los contratos o pedidos
correspondientes, y

lll. La recepcion de la totalidad de los bienes, invariablemente se realizara con la participacion
del responsable del almacén. Solo se le asignara numero de inventario a los bienes que el
area requirente haya recibido a su entera satisfaccion;

Cuando los proveedores entreguen en parcialidades a la Comision Ejecutiva los bienes adquiridos,
el responsable del almacén debera sellar de recibido las remisiones correspondientes, sefialando
la fecha e indicando la cantidad de bienes entregados.

Para sellar facturas, se tomara la fecha de la dltima entrega, para que, en su caso, se aplique la
pena convencional pactada considerando los bienes no entregados oportunamente.

Cuando los bienes no cumplan con las descripciones contratadas o se detecten desperfectos,
averias o accesorios faltantes que resulten identificables a primera vista, el responsable del almacén
debera rechazar los bienes y dejara constancia de esta situacion en el documento que con tal motivo
se elabore y comunicara al area requirente.

Cuando la recepcion se efectué en areas distintas al almacén, correspondera a las areas requirentes
la responsabilidad de verificar todas las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes
recibidos en los términos que sefiale el contrato o pedido que ampare la adquisicion, dejando
constancia de las condiciones en que se reciben en el Acta Entrega-Recepcion.

Cuando las areas requirentes determinen que los bienes motivo de la adquisicion no cumplen con
las caracteristicas solicitadas, deberan reflejar esta circunstancia en el Acta de Entrega-Recepcion,
a fin de que se tomen las medidas que correspondan de conformidad con el contrato o pedido
correspondiente.

) C=dhd— CEE ) Cdi—) C=Sdhd—) C<Siita—) Cidid ) C=Sadid ) C<bdida—) C=Saii ) C=aihbr—) C6dhd
A ) A A A Aunngg Aunnn g )‘umnmk Ay y ILITININS § Aunan y JINILINNIN] N




R CEARV
'\\"\\5@7 |

Una vez que el responsable del almacén tenga conocimiento de la recepcion de los bienes a
satisfaccién y se cuente con el expediente completo, registrara el alta de los bienes y les adherira
las etiquetas que contienen los nimeros de inventario.

Articulo 8.- Los bienes seran objeto de resguardo, los cuales podran ser individuales, o bien, a
través de un listado global por cada resguardante, en los que se detallaran los datos del bien y del
servidor publico, asi como denominacion de su puesto, mismos que debera firmar este ultimo.

La elaboracién, emision, archivo y control de los resguardos o los listados globales de los bienes
estara a cargo de la persona titular de la Subdirecciéon Administrativa.

Con la finalidad de mantener actuallzados los resguardos Individuales o los listados globales, y con

la finalidad e
resguarda
solicitaran € te

Administrativa, debiendo acompafar los siguientes datos: numero de mventarlo del bien, nombre
del usuario final, adscripcion, denominacién de su puesto y ubicacion fisica del bien.

La afectacion de los bienes debera determinarse atendiendo a las necesidades reales de la
Comision Ejecutiva; para cambiar la afectacion de un bien deberan modificarse los resguardos
correspondientes, dejando constancia del cambio.

Articulo 9.- La Subdireccion Administrativa establecera las medidas necesarias para realizar el
levantamiento fisico de los inventarios de todos los bienes muebles, cuando menos una vez al afio
y de muestreo fisico cuando menos cada seis meses, cotejando los bienes contra los registros en
los inventarios, procediendo a la identificacion de aquéllos que ya no se consideren utiles, con el
objeto de iniciar las gestiones de baja y destino final conforme a las normas y a los presentes
lineamientos.

La Subdireccion Administrativa, quien sera el responsable del almacén, una vez finalizado el
levantamiento fisico del inventario de bienes emitira reporte de bienes que pondran a disposicion
mediante escrito a las Unidades Administrativas para su posible reasignacién y reaprovechamiento;
excepto los bienes que por sus caracteristicas de oportunidad deberan permanecer en el inventario,
como refacciones o bienes especializados sin fecha de caducidad, evitando la obsolescencia de los
mismos. Si al término de 60 dias naturales no se efectua la reasignacion, la Comision Ejecutiva
podra donar o destruir dichos bienes, sujeto a los presentes lineamientos.

Si el responsable del almacén al término del levantamiento fisico del inventario correspondiente
detecta bienes sobrantes, levantara el Acta Administrativa describiendo en ella los bienes,
debidamente clasificados y valuados por el personal facultado y se incorporaran al sistema de
control de los bienes, segun corresponda.

Cuando se identifiquen bienes no localizados, la unidad administrativa a través del responsable del
almacén efectuara las investigaciones necesarias para su localizacion, levantando la constancia o
acta administrativa correspondiente que refleje el resultado de la investigacion realizada. Si una vez
agotadas las investigaciones correspondientes, los bienes no son localizados o repuestos con otro
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bien de caracteristicas iguales, similares o superiores, se levantara acta administrativa y con copia
de la misma se notificara a el Organo de Control Interno a efecto de que, en su caso, se determinen
las responsabilidades a que haya lugar.

La reposicion o pago de los bienes no localizados se realizard aportando los documentos de
acuerdo al supuesto de que se trate, como se indica a continuacion:

a) Reposicion del Bien:
1. Acta Administrativa;
2. Visto bueno del bien a reponer emitido por la Subdireccion Administrativa, en el que se
especifique que es de caracteristicas iguales, similares o superiores, y
3. Original o copia certificada de factura o avaluo a valor comercial del bien.

wreee  JCUVENTO | NFORMVATI VO

1. Acta Administrativa, y
2. Comprobante del pago del mismo a valor de adquisicién, de avaluo o valor comercial.

Articulo 10.- Cuando se extravie un bien, el responsable debera resarcir el dafio ocasionado. Se
puede resarcir mediante la reposicién del bien con uno igual o de caracteristicas similares al
extraviado con el visto bueno del area técnica, asi como la entrega de la factura a nombre de la
Comision Ejecutiva, en original para determinar la procedencia legal de éste y realizar al registro del
alta por sustitucién y la baja del bien extraviado. De igual forma, se puede resarcir haciendo el pago
del mismo al valor de reposicion, que se obtendra a través de avaluo o cotizacion. Para el caso de
los bienes que se extravien, roben o se encuentren siniestrados, sera necesario levantar un acta
administrativa en donde se deberan establecer los hechos ocurridos, para posteriormente levantar
la denuncia ante las autoridades correspondientes y ante el OIC, con el propdsito de deslindar las
responsabilidades a que haya lugar.

Tratandose de bienes extraviados que nos hubiesen sido resarcidos o repuestos en términos del
parrafo anterior, el resguardante del bien, en un término no mayor a 30 dias habiles, debera levantar
acta administrativa en la que se haran constar los hechos ocurridos en torno al extravio, dando parte
al area encargada de los recursos materiales y de los servicios generales, la que lo turnara al OIC,
para los efectos a que haya lugar.

Para el caso de bienes siniestrados por robo o dafo, el servidor publico al que se le determine la
responsabilidad; debe pagar la totalidad del dafio o en su caso, realizara el pago del deducible del
seguro de acuerdo con lo establecido en las pdlizas que tenga contratada la Comisién Ejecutiva.

Articulo 11.- La Subdireccion Administrativa remitira a la Subdirecciéon de Gestidon Financiera
mensualmente la informacién correspondiente de bienes, asi como los informes de cierre del
almacén de bienes de consumo, con la finalidad de conciliar los saldos contables.

Articulo 12.- La Subdireccién Administrativa debera atender las siguientes disposiciones generales
con el fin de optimizar los recursos para llevar a cabo sus operaciones y motivar el uso y
aprovechamiento racional de los bienes muebles depositados en sus bodegas:

I. Los bienes adquiridos o depositados por las Unidades Administrativas que permanezcan mas de
60 dias naturales contados a partir de su recepcion en el almacén de la Comision Ejecutiva, sin que
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se haya efectuado el suministro o que el area que los requirid no los retire en dicho plazo, se
solicitara un informe en el que indiquen si el bien es util, determinen la fecha de retiro del almacén
o de lo contrario si no es util, se pondra a disposicion de las demas Unidades Administrativas para
Su reasignacion;

Il. Las instalaciones del almacén de la Comision Ejecutiva, se someteran a las disposiciones y
lineamientos en materia de proteccion civil, medio ambiente, seguridad, vigilancia e higiene
correspondientes;

Ill. El almacén debera estar delimitado, cerrado o cercado con un letrero que identifique el tipo de
bodega a que se refiere (bienes de consumo, bienes instrumentales, bienes para reasignacion,

bienes propuestos para baja);

IV. Los bie 3 cs ep el w ca‘v-dbl:ion
reasignacio beram=gstar Dajo el Fésgu ubtico qlie
tenga asignada la responsabilidad de custodiar dicha bodega;

V. El responsable del almacén debera informar al area responsable de los recursos materiales y
servicios generales con respecto de los desperfectos, elementos de seguridad e higiene faltantes,
deficientes o insuficientes en las bodegas que integran el almacén;

VI. Los bienes de consumo deberan estar debidamente identificados, clasificados y ubicados
preferentemente de manera fija;

VII. Los bienes que impliquen un riesgo en su manejo o en su almacenamiento como solventes,
pinturas, lubricantes, material inflamable, toxico y demas productos considerados como peligrosos,
deberan ser tratados de acuerdo con la normativa aplicable en la materia; ademas deberan estar
localizados en areas con libre acceso al pasillo principal de salida, ademas deberan estar
depositados a nivel del piso y colocarlos en tarimas contenedoras previendo derrames, y contar con
las hojas de los datos técnicos de dichos materiales en un lugar visible;

VIII. El almacén debera unificar el niumero de unidades estibadas para facilitar los conteos;

IX. Al finalizar la jornada laboral, el responsable del almacén debera verificar que las lamparas,
ventiladores, aire acondicionado, aparatos electronicos y equipo de computo utilizados estén
apagados;

X. Dentro de los almacenes y bodegas estara prohibido el uso de hornos, cilindros de gas, estufas,
aparatos electrodomeésticos y cualquier otro producto que ponga en riesgo la seguridad de los
bienes y el inmueble;

XI. El personal responsable del manejo de los materiales, debera contar con su equipo de proteccion
personal en base a la actividad que desarrolle el trabajador;

XIl. Queda estrictamente prohibido fumar dentro de las bodegas y almacenes de la Comision
Ejecutiva;

XIII. Con la finalidad de identificar con oportunidad las posibles diferencias en las existencias en los
almacenes y bodegas de la Comision Ejecutiva, se deberan implementar los conteos ciclicos;
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XIV. Previo a la adquisicién de bienes administrativos, la Subdireccion de Gestién Financiera,
debera concertar con la Secretaria Técnica y de Enlace, la procedencia a adquirir los bienes
solicitados por las Unidades Administrativas, siempre y cuando exista suficiencia presupuestal;

XV. El almacén supervisara la suficiencia de las existencias de los bienes, con la finalidad de
disminuir los costos de oportunidad e incrementar la rotacion del inventario;

XVI. El almacén revisara diariamente la confiabilidad en el registro de movimientos de entrada y
salida del inventario, para lo cual imprimira el "Reporte de Entradas y Salidas" emitido a través del
Inventario, confrontdndolo con los documentos fuente de entrada y salida (facturas, vales de
almaceén, etc.) lo que permitira detectar diferencias entre las entradas y salidas fisicas de los bienes
y los registros capturados en el sistema Informatico;

o Las [0 VBN ) ok NFEORNE& = VO

XVIIl. El almacén suministrara los bienes con una periodicidad mensual, por lo que las Unidades
Administrativas deberan presentar su "Formato de suministro" dentro de los primeros cinco dias
habiles de cada mes;

XIX. El almacén de bienes de consumo surtira a las Unidades Administrativas los bienes el dia 10
de cada mes, de acuerdo al stock de existencia;

XX. La cantidad de bienes de consumo solicitados por las Unidades Administrativas, debera
limitarse a los que sean estrictamente necesarios para el desempefio de las funciones
encomendadas y de acuerdo al numero de personas que laboren en ellas;

XXI. Las Unidades Administrativas deberan reducir la utilizacion de papeleria a lo estrictamente
necesario, minimizando los niveles de desecho; reutilizando los materiales de consumo tales como
folders, sobres y papel bond;

XXII. El almacén a través de la Subdireccion Administrativa, solicitara a la Subdireccidon de Gestion
Financiera, la compra de bienes de consumo, los dias quince de cada mes, en caso de que la fecha
sea inhabil, se notificara al siguiente dia habil.

CAPITULO IlI
DEL INVENTARIO

Articulo 13.- Toda adquisicion de bienes muebles a favor de la Comisién Ejecutiva debera
incorporarse al patrimonio. La Subdireccion Administrativa sera la encargada de realizar las altas
en inventarios, con el visto bueno de la persona titular de la Secretaria Técnica y de Enlace, asi
mismo la Subdireccion de Gestidén Financiera, registrara el bien adquirido en los libros contables,
en el cual se reflejard en su momento su depreciacion.

Articulo 14.- Los inventarios se levantaran en forma escrita, expresandose cuando menos las
caracteristicas particulares de los bienes muebles y datos comerciales de identificacion, como lo
son marca, valor, modelo, nimero de serie, etc., cuando las condiciones fisicas del propio bien lo
permitan.
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Por cada bien mueble, la Subdireccién Administrativa, llevara un registro en el que anotara ademas
de la informacion del mismo, el estado fisico que guarda, sefialando su utilidad y funcionalidad, con
base a las observaciones que por escrito formulen las diferentes areas y/o resguardante de los
bienes muebles que conforman el patrimonio de la Comisiéon Ejecutiva.

Articulo 15.- Los inventarios deberan ser actualizados por la Subdireccion Administrativa, conforme
a lo establecido en el articulo 9 de los presentes lineamientos o en su defecto ante algun cambio de
personal con el propdsito de contar con la informacion necesaria acerca del estado que guardan los
bienes muebles que integran el Patrimonio de la Comision Ejecutiva.

Articulo 16.- Es obligacion de todos los responsables y/o resguardante de las Unidades
Administrativas facilitar la informacion y materiales que fueren necesarios para que la revision y

actualizacimNiE’W' I NFC]:QI\/ATI VO

CAPITULO IV
DE LOS RESGUARDOS

Articulo 17.- Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa asignar los resguardos
individuales de bienes muebles, que forman parte del patrimonio de la Comision Ejecutiva.

Articulo 18.- El resguardo de bienes muebles que genere la Subdirecciéon Administrativa debera de
contener ademas de los datos del resguardante, el nUmero de inventario, nombre y descripcién del
bien, su estado, fecha de elaboracién, firma del resguardante, titular de la Subdireccion
Administrativa y titular de la Secretaria Técnica y de Enlace.

Articulo 19.- Al término de la revision de los bienes muebles, la Subdirecciéon Administrativa
entregara el listado de los mismos, para que sea verificado por el resguardante para su firma y
aceptacion en un lapso no mayor a diez dias habiles. En caso de existir observaciones validas sobre
el contenido y/o descripcion de los bienes que aparecen en el listado, el resguardante debera
hacerlo del conocimiento del titular de la Subdireccion Administrativa para su respectiva
modificacion en un término no mayor a tres dias habiles.

Articulo 20.- Sera responsabilidad de la Subdireccion Administrativa entregar al resguardante copia
de su resguardo de bienes muebles, sellado y firmado en un lapso no mayor a cinco dias habiles
contados a partir de la firma de aceptacion del resguardante.

Articulo 21.- Los resguardantes seran responsables del uso y custodia de los bienes asignados,
en caso de dafio, robo o extravio se sujetara a lo que establecen los presentes lineamientos.

Articulo 22.- En el caso de que existieran bienes muebles susceptibles de ser utilizados en areas
distintas a las que en su origen fueron resguardados y el area o personal que los tengan bajo su
custodia pida le sean retirados, el area que considere de utilidad dichos bienes debera presentar su
solicitud escrita al titular de la Subdireccién Administrativa el que se encargara en su caso, de hacer
el cambio fisico y de resguardo.
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Queda prohibida la movilizacion de bienes muebles de un area a otra, sin la autorizacion y se afecte
el resguardo correspondiente emitido por la persona titular de la Subdireccién Administrativa.

CAPITULO V
BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE LA COMISION EJECUTIVA

Articulo 23.- Previo a la baja de bienes, éstos podran ser reaprovechados en todas o en algunas
de sus partes, para tal efecto, se debera levantar el acta correspondiente en la que se detalle el
bien o bienes reaprovechados y en qué bienes se colocaran, sefialando el niumero de inventario,

serie 0 numero de pare v firma e bdireccion Administrati Unjdad inistrati
resguarda @ @ @-. i i @ tiva[ b

Las Unidades Administrativas de la Comision Ejecutiva, podran solicitar la transferencia de uso, la
baja definitiva y disposicion final de los bienes muebles, propiedad de la Comisién Ejecutiva en los
siguientes supuestos:

I. Cuando el o los bienes muebles, por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten utiles
o funcionales para el servicio de los érganos o las Unidades Administrativas de la Comision
Ejecutiva;

Il. Cuando el o los bienes, ya no se requieran para el servicio al cual fueron destinados, pero
puedan ser transferidos para el servicio de otro érgano o unidad administrativa de la Comision
Ejecutiva;

lll. Cuando el bien mueble de que se trate hubiere sido extraviado, robado, o sufra accidente que
provoque su deterioro, imposibilite su recuperacion y/o reparacion, o incluso se ocasione su
destruccion voluntaria;

IV. Cuando en los casos en que proceda, se autorice por parte de la junta de gobierno, la donacién
de los bienes muebles;

V. Cuando en casos necesarios, deba procederse a la destruccidn del bien o bienes muebles,
previa autorizacion de la junta de gobierno; y

VI. En cualquier otro caso, en que, por razones fundadas, deba procederse a la baja del bien o
bienes muebles.

Articulo 24.- Corresponde a la Subdireccion Administrativa, establecer las medidas que sean
necesarias para evitar la acumulacion de bienes no utiles; asi como de desechos de los mismos.

Articulo 25.- La Comision Ejecutiva, a través de la Subdirecciéon Administrativa, procedera a la
donacion, transferencia o destruccion de los bienes, sélo cuando hayan dejado de ser Utiles, previo
cumplimiento de los requisitos que para tales efectos sefialen los presentes lineamientos.

La Subdireccion Administrativa sera la encargada de determinar la baja, mediante la emisién y
autorizacién del dictamen de no utilidad, debidamente fundado y motivado; conforme a lo siguiente:

I. Cuando se trate de mobiliario o equipo de oficina y de bienes de consumo, la elaboracion del
dictamen de no utilidad correspondera a la Subdireccién Administrativa;
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Il. Cuando se trate de equipos de computo, de comunicaciones y sus periféricos y cualquier medio
fisico que contenga un software, se debera contar con el dictamen elaborado por el Auxiliar
Técnico en Tecnologias de la Informacion, adscrito a la Subdireccion Administrativa, y

lll. La autorizacion del dictamen de no utilidad y la propuesta de destino final, correspondera a la
persona titular de la Subdireccion Administrativa.

Articulo 26.- El dictamen de no utilidad, contendra cuando menos:

I. La identificacién de los bienes no utiles. En este caso debera anexarse una lista en la que se
identifiquen dichos bienes, asi como el numero de inventario correspondiente;

Il. La determinacién de que los bienes estan considerados como no utiles;

lll. Fecha de elaboracién; asi como el nombre, cargo y firma de quienes elaboran y autorizan dicho

bienes muebles que, por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten utiles para el servicio a
qgue se encuentran destinados, previo a su disposicion final se pondran a disposiciéon de los demas
organos y Unidades Administrativas para su posible reasignacion.

CAPITULO VI
BAJA DE BIENES MUEBLES, CUANDO SU DISPOSICION FINAL SEA CAUSADA POR
EXTRAVIO, ROBO O ACCIDENTE

Articulo 28.- Para el caso de los supuestos sefialados en el articulo 23 fraccién |l de los presentes
lineamientos, debera procederse de la siguiente manera:

I. Antes de elaborar la solicitud correspondiente y luego de que se tenga conocimiento del
extravio, robo o accidente de un bien mueble, la persona titular de la Subdireccion
Administrativa, en coordinacion con la persona titular de la Subdireccion Juridica Administrativa
y la intervencion de la persona titular de la Unidad Administrativa de la Comision Ejecutiva,
ademas del servidor publico responsable de su resguardo y con dos testigos/as de asistencia,
procedera a elaborar un acta circunstanciada de hechos, en la que haga constar de manera
pormenorizada, la desaparicién, el deterioro, imposible recuperacion y/o reparacion, o
destruccion involuntaria del mismo;

Il. Tanto la persona titular de la Unidad Administrativa de la Comision Ejecutiva, asi como el
responsable del resguardo del bien mueble de que se trate, manifestaran bajo protesta de decir
verdad, los indicios que se tengan del hecho que provocé el extravio, robo o accidente,
debiendo sefalar ademas en el caso de extravio, que el bien mueble fue buscado
exhaustivamente;

lll. La persona titular de la Unidad Administrativa de la Comision Ejecutiva, debera dar aviso
inmediato a la Subdireccion Administrativa y al OIC; y de ser el caso al Ministerio Publico, a
través de la persona servidora publica que esté facultado para ello, conforme a lo establecido
en los ordenamientos legales conducentes;
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IV. Para el caso de accidentes, se considerara que es de imposible recuperacion y/o reparacion
del bien mueble de que se trate, cuando el costo de dichas acciones exceda el valor comercial
del bien al momento de hacerse el dictamen de no utilidad;

V. La Subdireccion Administrativa determinara la baja definitiva de dichos bienes, haciendo
referencia a lo previsto en las fracciones anteriores, en lo conducente; en tanto que sera
necesario integrar al expediente correspondiente la relacién de bienes, el formato de baja y el
dictamen de no utilidad, copia certificada del acta correspondiente, oficios, dictamenes, avallos,
cotizaciones y demas actuaciones que se hubieren integrado conforme a este articulo; y

VI. Una vez que se ha determinado y autorizado la baja definitiva por la Junta de Gobierno, la
Subdireccion Administrativa debera efectuar las modificaciones en el inventario

correspondiente.
YO
i

Articulo 30.- Tratandose de bienes muebles que se encuentren asegurados, corresponde a la
Subdireccién Administrativa, gestionar ante la aseguradora el tramite a que hubiere lugar.

sanciones correspondlentes de conformidad con Ia IeglsIaC|on en Ia materia.

CAPITULO VII
BAJA DE BIENES MUEBLES, CUANDO SU DISPOSICION FINAL SEA LA DONACION

Articulo 31.- En el caso previsto en la fraccién |V, del articulo 23 de los presente lineamientos; la
Comisién Ejecutiva, previa aprobacion expresa de la Junta de Gobierno, podra donar bienes
muebles de su propiedad, que hayan dejado de ser utiles; a los municipios, organizaciones de la
sociedad civil, sociedades cooperativas, instituciones de salud, de beneficencia o asistencia,
educativas o culturales, a quienes atiendan la prestacién de servicios sociales, a las comunidades
agrarias y ejidos que los necesiten para sus fines, agrupaciones artesanales, o a cualquier otra
persona fisica o juridica que lo requiera.

Articulo 32.- Para la autorizacidbn de donaciones, serd necesario integrar al expediente
correspondiente con:

I. Solicitud de donacion en original, firmada por el/la donatario/a o su representante legal;
Il. Copia del acta constitutiva o decreto de creacion, o cualquier otro documento que acredite la
personalidad del/ de la donatario/a;
lll. En su caso, documento con el que se acredite la personalidad de la/el representante legal de
la/el donatario;
IV. Dictamen original de no utilidad, que contenga los bienes propuestos para donar;
V. Formato para someter el asunto a aprobacién de la Junta de Gobierno.

Articulo 33.- La persona titular de la Subdireccién Administrativa, una vez que la Junta de Gobierno
lo haya aprobado, formalizara el contrato de donacién y procedera a realizar el acta de entrega-
recepcion de los bienes muebles en materia de donacion, el convenio debera contener la firma de
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autorizacion de la persona titular de la Comisién Ejecutiva, Visto Bueno de la persona titular de la
Secretaria Técnica y de Enlace y como testigo el titular de la OIC. Efectuado lo anterior, la
Subdireccién Administrativa realizara la baja de los bienes muebles del inventario, sirviendo de
respaldo el acta de entrega-recepcion.

CAPITULO VIII
BAJA DE BIENES MUEBLES, CUANDO SU DISPOSICION FINAL SEA LA DESTRUCCION

Articulo 34.- En el caso previsto en la fraccion V del articulo 23 de los presentes lineamientos, la
de los bien
I. Por sus caracteristicas o condiciones impliquen un riesgo en materia de seguridad, salubridad
o medio ambiente;
Il. Los que por su estado de conservacion no se les pueda dar otro destino;

lll. Exista respecto a ellos disposicion legal o administrativa que la ordene, y
IV. En los demas casos que determine la Junta de Gobierno.

En los casos previstos por las fracciones | y Il del presente articulo, la Subdireccion Administrativa
debera observar en cada caso los procedimientos que sefalen las disposiciones legales aplicables
y se llevara a cabo en coordinacion con las autoridades que correspondan, de acuerdo a la
naturaleza y caracteristicas del bien o bienes de que se trate.

Articulo 35.- La persona Titular de la Subdireccion Administrativa, una vez que la Junta de Gobierno
haya autorizado la destruccion de los bienes, conforme al articulo que antecede y a las
disposiciones que en lo particular resulten aplicables de acuerdo a la naturaleza y caracteristicas
del bien o bienes muebles, procedera a comunicar oportunamente la solicitud de intervencion del
OIC, senalando para tal efecto el lugar, dia y hora fijado para la destruccion de los bienes muebles.

Articulo 36.- De acuerdo al método utilizado para la destruccion de los bienes muebles, la
Subdireccién Administrativa, proveera lo necesario a efecto de llevar a cabo materialmente la
destruccién de los bienes muebles (desechos) tomando en cuenta que para cualquier tipo de
desechos debera sujetarse a las leyes aplicables en materia de proteccion al medio ambiente.

Articulo 37.- La Subdireccion Administrativa levantara el acta de destruccion de los bienes muebles,
en donde firmaran las personas que en ella intervengan, haciéndose constar el inventario de los
bienes a destruir y con el mayor detalle posible, los datos que justifiquen el procedimiento
respectivo.

Articulo 38.- Una vez destruidos los bienes muebles, se procedera a realizar los registros de baja
en el inventario correspondiente y comunicar mediante memorandum a la Subdireccion de Gestion
Financiera y esta afecte los registros aplicables.
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TiTULO IX
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 39.- El OIC, en el ambito de su competencia verificara la estricta observancia de las
disposiciones legales y administrativas aplicables, relacionadas con los actos de baja,
desincorporacién y disposicion final de bienes muebles propiedad de la Comision Ejecutiva. Su
inobservancia e incumplimiento motivara el fincamiento de responsabilidades y la aplicaciéon de las
sanciones administrativas que procedan.

Articulo 40.- El OIC en coordinaciéon con la Subdireccion Administrativa deberan instrumentar las

RS KECRVRTT VO

Articulo 41.- La inobservancia, descuido, negligencia o indebida aplicacion de los procedimientos
previstos, en los presentes lineamientos, sera sancionada conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos y demas ordenamientos legales
aplicables sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que de ello deriven.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primero. - Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia habil siguiente a su publicacién en
el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, organo de difusion del Gobierno del Estado de Morelos.

Segundo. - Difundase los presentes lineamientos entre todo el personal adscrito a las Unidades
Administrativas de este organismo por los medios institucionales fisicos y electronicos pertinentes,
para su debido conocimiento y estricta observancia.

INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION EJECUTIVA DE ATENCION Y
REPARACION A VICTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS

LIC. MIGUEL ANGEL PELAEZ GERARDO

SUBSECRETARIO DE GOBIERNO, EN REPRESENTACION DE LA GOBERNADORA
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS Y PRESIDENTE DE LA
JUNTA DE GOBIERNO

LIC. BRAULIO OLIVAR HERNANDEZ

DIRECTOR GENERAL DE ATENCION CIUDADANA, EN REPRESENTACION DEL SECRETARIO
DE GOBIERNO E INTEGRANTE DE ESTA JUNTA DE GOBIERNO

LIC. MAYRA NAYELI MELENDEZ PIEDRA

ASESORA T’ACTICA DE LA SECRETARIA DE ADMINIS'TRACION Y FINANZAS, EN
REPRESENTACION DEL SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E INTEGRANTE
DE ESTA JUNTA DE GOBIERNO
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LIC. PATRICIA NAYELI ZENTENO TOLEDANO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE JURIDICO, EN REPRESENTACION DEL SECRETARIO
DE SALUD E INTEGRANTE DE ESTA JUNTA DE GOBIERNO

MTRA. NORMA ANGELICA TOLEDO CAMACHO

FISCAL ESPECIALIZADA EN REPRESENTACION PARA GRUPOS VULNERABLES Y DE
ASISTENCIA SOCIAL, EN REPRESENTACION DEL FISCAL GENERAL DEL ESTADO DE
MORELOS E INTEGRANTE DE ESTA JUNTA DE GOBIERNO

MTRO. HECTOR GERARDO RODRIGUEZ MEDRANO
~ COMISARIO PUBLICO EN LA COMISION EJECUTIVA DE ATENCIQN Y REPARACION A
VICTIMA PRESE G o
| N
LIC. BRISEIDA YADIRA GARCIA VARA

SECRETARIA TECNICA Y DE ENLACE ENCARGADA DE DESPACHO DE LA COMISIONADA
EJECUTIVA DE ATENCION Y REPARACION A VICTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS

RUBRICAS.
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