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LINEAMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE GOMEZ PALACIO

CONSIDERANDO

Que la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), es una legislacion de orden publico, que tiene como propésito
establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emisién de informacion financiera de los
entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacién.

Que la ley en comento, es de observancia obligatoria para los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacién, los
Estados, la Ciudad de Mexico, los ayuntamientos de los municipios; los ¢rganos politico administrativos de las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, las entidades de la Administracidn Publica Paraestatal, ya sean
federales, estatales o municipales y los érganos auténomos federales y estatales.

Que el 30 de diciembre de 2015, se publict en el Diario Oficial de la Federacioén el Decreto por el que se reforma la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, LGCG, adicionando el articulo 10 Bis que dispone gue cada entidad federativa
establecerad un Consejo de Armonizacién Contable los cuales auxiliaran at Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC) en el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad Gubernamental LGCG.

Que el 29 de febrero de 2016, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el documento denominado Reglas de
Operacitn de los Consejos de Armonizacion Contable de las Entidades Federativas (ROCACEF), que en su numeral 8
establece las atribuciones de los mismos.

Que el 23 de junic de 2019, se publicd en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango la Ley del Consejo
Estatal de Armonizacién Contable de Durango (LCEAC), en cuyo articulo 10 establece las atribuciones del mismo.

Por o expuesto, y con base en el numeral 8, fracciones |, Il y IV de las Reglas de Operacién de los Consejos de
Armonizacion Contable de las Entidades Federativas ROCACEF, en el articulo 10, fracciones 1, 11, Ill, VI, VII, VIl y IX de la
Ley del Consejo Estatal de Armonizacién Contable de Durango LCEAC, la Universidad Politécnica de Gémez Palacio a
través de su Junta Directiva, ha decidido lo establecido en el siguiente punto:

Los presentes Criterios de Control Patrimonial de la Universidad Politécnica de Gémez Palacio fueron aprobados por
unanimidad de volos por los miembros de la H. Junta Directiva mediante el acuerdo UPGOP-03.10.31082023 de la tercera
sesion ordinaria celebrada con fecha 31 de agosto del 2023.

PRIMERO - Se emiten los Criterios de Control Patrimonial para la Universidad Politécnica de Gémez Palacio.

LINEAMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL
PARA LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE GOMEZ PALACIO
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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo establecer los criterios generales que sirvan para regular las labores de registro
y control del patrimonio (bienes muebles e inmuebles), seran una herramienia para lograr la adecuada integracion de su
informacién patrimonial, y asi facilitar su adecuado reflejo en la informaciér financiera y un mejor cumplimiento de las
obligaciones de transparencia de la Universidad Politécnica de Gémez Palacio. La Oficina de Inventarios, adscrita al
Departamento de Compras; sera la encargada del control del patrimonio y la responsable de implementar los presentes
criterios de acuerde a los requerimientos especificos.

Il. GLOSARIO
Para efecto de los presentes Criterios de Control Patrimonial, se entendera por:

Alta: Al tramite administrativo cuyo propésito es incorporar, dentro del Sistema de Control Patrimonial un ‘bien mueble o
inmueble adquirido por los entes publicos de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental LGCG.
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Baja: Al tramite administrativo que tiene por objeto eliminar del inventario activo dentro del Sistema de Control Patrimonial,
el registro de un bien mueble o inmueble de los entes gubernamentales.

Bienes Informaticos y de Comunicacién: A los equipos de cémputo para el procesamiento electrénico de voz y datos, y
los aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones.

Bienes Inmuebles: A los que por su naturaleza no se pueden trasladar de un lugar a otro sin alterar en algun modo su
forma o subsistencia.

Bienes Muebles: Al mobiliario y equipo, las unidades automotrices, maquinaria, las embarcacicnes de todo tipo,
aeronaves, semovientes y aquellos que puedan trasladarse de un lugar a otro, ya sea que se mueven por si mismos o por
efecto de una fuerza exterior.
Bien Intangible: A los constituidos por aquellos bienes inmateriales adquiridos o desarrollados por el ente publico como
son: programas, tecnologia organizacional, exencién de contribuciones, patentes, marcas, licencias y franquicias,
susceptibles de ser valuados.

Bienes No Utiles: A los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resultan funcionales, o bien, ya no se requieran
para el servicio al cual se destinaron o es inconveniente seguirlos utilizando, de acuerdo a las siguientes condiciones.

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio;
b) Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;
c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable, ya que de acuerdo con el valor de avallo resulta
igual o superior el gasto para repararlos, que adquirir uno nuevo o mas reciente;

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento; y

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sefialadas.
No quedan considerados dentro de esta definicion los bienes gue continuen prestando servicio, independientemente de sus
condiciones fisicas o se encuentren totalmente depreciados; deberan aparecer en el inventario de bienes muebles &
inmuebles, y en el resguardo correspondiente.
Comité: Al Comité de Conservacién y Baja de Bienes de la Universidad Politécnica de Gémez Palacio.
Constancia de Verificacién: Al Documento emitido por el responsable del patrimonio, en donde se notifique el resultado de
la verificacién de activos asignados a un sujeto obligado en su proceso de entrega-recepcion, especificamente de una
unidad administrativa.

Criterios: A los presentes Criterios de Control Patrimonial para la Universidad Politécnica de Goémez Palacio.

Guia EBC: Al documento que contiene informacién estadistica de los valores unitarios que rigen en el mercado, respecto de
vehiculos automatores.

Marco Normative: A todo ordenamiento que regule, ordene, de transparencia y uniformidad al Sistema de Control
Patrimonial del Ente Publico.

Nimero de Inventario, Registro y/o Econdmico Al identificador con representacién que faciliten el control del bien.

Oficina de Inventarios: Al area de la Universidad Politécnica de Gomez Palacio responsable del registro y control
patrimonial de los bienes.

Parque Vehicular: Al grupe de vehiculos terrestres, aéreos y fluviales al servicio de los entes publicos.

Resguardo: Al documento que firman los resguardantes donde hacen constar que un bien mueble o inmueble s cuentra
bajo la custodia de un servidor publico. /'

Resguardante: Al Servidor Plblico a cargo de un bien que forma parte del patrimonio del ente en el que

Servidores Puablicos: A toda persona fisica que desempefie en los entes publicos, algin empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza, por eleccién, nombramiento o contrato.
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Sistema: Al desarrollo informatico y/o manual de registro y control, implementado por [a Universidad Politécnica de Gémez
Palacio para el registro de los bienes.
Superior Jerarquico: Al titular del ente o unidad administrativa de que se trate, de conformidad con la normatividad de la
Universidad Politécnica de Gémez Palacio.
Unidad Administrativa: A aquélla que esta integrada por los empleados de una o varias areas, que en el desempefio de
sus funciones desarrolle propésitos y objetivos comunes, y que forma parte de la estructura organizacional de la
Universidad Politécnica de Gomez Palacio.
Universidad: A la Universidad Politécnica de Gémez Palacio.
1ll. CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Los presentes Criterios tienen por objeto regular los procedimientos en materia de control patrimonial, de
conformidad con la normatividad aplicable a la materia.
Articulo 2.- Los presentes Criterios son de caracter obligatorio para los servidores publicos de la Universidad.
Articulo 3.- La Universidad, en el &mbito de su competencia, aplicara e interpretard las presentes disposiciones para
efectos administrativos.
Articulo 4.- La contravencién a las disposiciones contenidas en los presentes Criterios serd sancionada conforme a lo o,

dispuesto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

IV. GAPITULO Il: DE LOS BIENES MUEBLES

SECCION I. OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Articulo 5.- Se establecen las responsabilidades que tiene la Secretaria Administrativa de la Universidad, las cuales se
deberan tomar en cuenta para sus procedimientos, segin corresponda y aplique.

1. Notificar al Jefe de Oficina de Inventarios, la asignacién de los bienes muebles, inmuebles e intangibles
adquiridos, donde se indique el nombre del servidor publico que le dara uso y la ubicacién del mismo, en un plazo
no mayor de 5 dias hébiles, contados a partir de su recepcion, con la documentacion soporte (factura, que debera
incluir especificaciones del active, como el costo individual por bien, marca, modelo y numero de serie); y

I Notificar al Jefe de oficina de Inventarios, para que se realice la verificacién de activos asignados al servidor
publico y emita Constancia de Verificacién (aplicable unicamente a los procesos de Entrega — Recepcidn).

Articulo 6.- Se establecen las funciones y obligaciones del Jefe de Oficina de Inventarios de la Universidad, las cuales son
las siguientes:

l. Actualizar los resguardos de bienes en los cinco dias habiles siguientes a la asignacion del bien a los servidores
publicos cuando se presente alguna necesidad;

. Actualizar los expedientes y valoracién de los bienes muebles e inmuebles de la Universidad;
n. Realizar el trdmite de pago de impuestos y derechos estatales del parque vehicular de la Universidad;

V. Otorgar bajo resguardo, a los responsables, los bienes muebles, mismos que deben ser utilizados Gnica y
exclusivamente para el buen desempefio en sus funciones, y resguardar aquellos bienes muebles que sean
entregados en comodato;

V. Actualizar los valores catastrales por lo menos una vez al afio, de conformidad a las normas en materia de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, notificando de forma posterior al area contable gehgnte publico; de igual
forma para el caso de los bienes muebles deberan presentar sus inventarios act (F on los costos
correspondientes, debiendo realizar los movimientos respectivos en el sistema;




PAG. 34 PERIODICO OFICIAL

VL Es obligacion del Jefe de Oficina de Inventarios mantener una adecuada administracién del inventario de los
bienes de la Universidad, efectuando el levantamiento fisico del mismo, por lo menos una vez al afio, a mas
tardar el dia 31 de diciembre de cada ejercicio y notificar a las areas (con copia al Organo Interno de Control de Ia
Universidad), los hallazgos encontrados en el procedimiento, para efectos de aplicar las responsabilidades
administrativas que correspondan;

Vil Conservar en su archivo, los originales y demés documentos que se requieran en cada tipo de bien que tenga
bajo su resguardo para su adecuada administracién, uso y control, hasta la baja de los bienes para su destino
final;

Vil Dar de baja aquellos bienes que se encuentren registrados en el sistema, siempre que haya concluido su vida atil

0 gue no sean necesarios para la operacion de las tareas de la Universidad;

IX. Establecer las medidas que considere oportunas y menos gravosas para el presupuesto correspondiente a fin de
evitar la acumulacién de bienes no utiles, y de sus desechos, acreditando mediante oficio el tramite del activo de
que se trate; y

X. Resguardar en la bodega de bajas de activo de la Universidad aguellos bienes que hayan sido dados de baja y
que por su naturaleza o por resultar incosteable su traslade, no pueda llevarse a las bodegas que designe la
Direccion de Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas y de Administracién, hasta en tanto se determine su .
destino final.
Articulo 7.- Las obligaciones de los servidores publicos que tengan bienes muebles en resguardo, son las siguientes:

I Firmar el resguardo, de manera autdgrafa, de los bienes muebles que sean puestos a su disposicién para el
cumplimiento de sus funciones;

. Utilizar los bienes muebles para el desempefio de sus funciones, conforme a las disposiciones especificas del

bien de que se trate. En caso de traslado de un bien de su drea de adscripcién a otra, se deberd contar ;]
invariablemente con la autorizacién de su Superior Jerarquico y debera notificarsele al Jefe de Oficina de r;'_
Inventarios; !}
. Solicitar en forma oportuna ante su Superior Jerarquice a la que esté adscrito, el mantenimiento y/o reparacién de { I)
los bienes muebles, para su conservacién (debera de contar con suficiencia presupuestal); f{
Iv. Mantener y conservar las caracteristicas fisicas, técnicas y estructurales de los bienes; YI |
V. Conservar en el bien mueble las calcomanias, etiquetas, placas, y demas caracteristicas de los medios de {
identificacion, tanto del fabricante como de las asignadas por el Jefe de Oficina de Inventarios, para efectos de \
identificacion y control de lnventarlus |

VI. Comunicar y solicitar la reposicion en los casos de pérdida o deteriorc de los medios de identificacion,
mencionados en la fraccién V del presente articulo al Jefe de Oficina de Inventarios de la Universidad, en un
plazo no mayor de dos dias habiles a partir de que tenga conocimiento de ese hecho;

Vil Exhibir o entregar al Jefe de Oficina de Inventarios, los bienes muebles que estén bajo su resguardo, en el \\)QJ
momento en que este lo solicite;

Vil Devolver los bienes muebles asignados, en las mismas condiciones que los recibieron, salvo por el deterioro del
uso normal de los mismos, cuando se separe de su cargo, o bien se les requiera para su reasignacion;

IX. Informar por escrito en el momento que se tenga conocimiento del hecho al Jefe de Cficina de Inventarios, en
caso de siniestro, robo, extravio o pérdida de cualquier bien mueble, para que proceda conforme a derecho;

X. Realizar las actuaciones administrativas y demas acciones inherentes al caso que se trate en caso de los bienes
muebles que se les extravien y/o reemplacen, autopartes, placas o demés documentos con que se identifique el
bien, tendientes a acreditar el paradero del bien dafado o extinto;

XI. Solicitar al inicio de cada ejercicio fiscal, o por cambio de funcionarios plblicos; la actualizacién de la totalidad de
los resguardos de los bienes que se tienen asignados, enviando solicitud de actualizacion al Jefe de Oficina de
Inventarios;

XII. Presentar fisicamente todos aquellos bienes que hayan sido clasificados como “no localizados”, o en su defecto,
comenzar el proceso administrativo con el cual deberd corregirse el estatus de “ calizado” del mencionado
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bien (reposicién, pago o robo). Lo anterior con la finalidad de cerrar las diferencias u observaciones encontradas
en el procedimiento de la verificacién fisica del inventario de bienes;
Xl Realizar el procedimiento de baja de bienes, que se presenta en la seccion de baja de bienes con la
documentacién soporte correspondiente; cada vez que las areas administrativas de la Universidad acudan al Jefe
de Oficina de Inventarios a dar conocimiento de robo de bienes muebles; y
XIv. Poner a disposicién del Jefe de Oficina de Inventarios, mediante oficio y de manera inmediata aquellos bienes
muebles que por alguna razén o circunstancia no se encuentren registrados en el sistema y que no sean Uutiles,
para que se-proceda a su desincorporacién o reasignacién, segun corresponda.
SECCION Il. ALTAS DE LOS BIENES MUEBLES
Articulo 8.- Todos los bienes adquiridos por la Universidad deberan sujetarse a estos criterios.
El procedimiento para el alta de un bien se realizara conforme a lo siguiente:
I El Departamento de Compras notificard al Jefe de Cficina de Inventarios acerca de la adquisicién del bien, e

Vi

proporcionando ademas la informacién documental necesaria para realizar el registro de este en el sistema de
contabilidad.

Posteriormente, el Departamento de Compras notificar4 acerca de la recepcion del bien, y conjuntamente con el
Jefe de Oficina de Inventarios verificardn que se encuentre en las condiciones solicitadas por el requirente.

Hecho lo anterior, el bien serd etiquetado con el cddigo correspondiente. Ademas, el Jefe de Oficina de
Inventarios elaborard el resguardo anotando el cédigo, la fecha de resguardo, el nimero de bienes, su
descripcién, nimero de serie (si aplica) ademas del proveedor y la factura. Como puntos finales anotara la
ubicacién del bien (que el resguardante comunique), el nombre y puesto del resguardante. Dicho resguardo sera
entregado junte con el bien a la persona resguardante en el drea designada por este.

Por dltimo, el Jefe de Oficina de Inventarios conservarad un original del resguardo firmado, haciendo lo propio el
resguardante.

El Jefe de Oficina de Inventarios registraré en el sistema todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles que
sean adquiridos por las diferentes 4reas, considerando por cbligacién aquellos que rebasan las UMAS
establecidas en las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio, asi mismo todos aquellos bienes
gque, aungue sean de menor valor, sean considerados activos resguardables. Para ello, el Comité de
Conservacién y Baja de Bienes emitira los criterios para los casos en que sea dificil determinar si el registro del
bien procede o no.

El Departamento de Compras, segun aplique, enviara al Jefe de Oficina de Inventarios todos los datos requeridos,
incluyendo el valor de adquisicién o valuacién y, en su caso, nimerc de factura, asi como de la fuente de
financiamiento de la adquisicién, descripcion del bien (especificando marca, modelo y numero de serie, segun
corresponda), para el registro de estos bienes. En el caso de los vehiculos oficiales, se deberd integrar un
expediente el que contendra, entre otros, copia de licencia actualizada del resguardante, copia de tarjeta de
circulacién actualizada, original del resguardo, original de los comprobantes de pago de impuestos y derechos
vehiculares estatales de cada ejercicio fiscal, baja de placas, en caso de robo, extravié, término de vida util o
replagueo, asl como la factura original del vehiculo y péliza de seguro vigente.

Los bienes muebles que no cuenten con documentacién soporte para determinar su valor, se sujetaran conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable que en la materia de Contabilidad Gubernamental se emita al respecto.

Cuando se trate de vehiculos, el avalio deberd sujetarse preferentemente a los valores establecidos en la Gula EBC
vigente al momento de la operacion. Si esta no lo considerard, se estara a lo dispuesto en el parrafo anterior,

SECCION IIl. DE LAS TRANSFERENCIAS

Articulo 9.- Los trémites que se deberan realizar para mantener actualizados los inventarios cada vez que un activo sea
entregado a otro servidor piblico que sea un sujeto obligado, seran los siguientes:

I. El Jefe de Oficina de Inventarios deberd mantener actualizada la relacién de las transferencias de bienes muebles,

verificando los datos contenidos en los contratos de comodatos;

P e
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1l. Cotejar en todos los casos de transferencia, las dreas receptoras de los bienes de que estos coincidan con los descritos
en el inventario respectivo;

1ll. El Rector de la Universidad, podré autorizar la asignacién temporal de los bienes muebles que se encuentren registrados.
en el sistema, siempre y cuando el beneficiario se acredite como Dependencia o Entidad, se efectuara la asignacion
temporal bajo la figura juridica del Contrato de Comodato. Para esto, el comodatario debera presentar ante el Jefe de
Oficina de Inventarios, los siguientes documentos:

a) Solicitud en la que se indique el motivo por el cual requiere recibir en comodato los bienes muebles;
b) Copia del Decreto de Creacion del ente, o del acta constitutiva, cuando se trate de una organizacion.

c) Copia de identificacion oficial del titular o representante legal, del nombramiento del titular y comprobante de
domicilio del organismo, segun corresponda.

d) Manifestacion de no conflicto de interés, al tratarse de una persona fisica o meral privada.

e) El contrato de comodato debera contener los datos de la persona que solicita el bien, su puesto y la dependencia
donde labora. Ademas, la cantidad de bienes que se entregaran en comodato, una descripcion detallada, nimero
de serie (en su casc) y el nomero de inventario. También deberd establecer de manera clara la fecha de
vencimiento del comodato.

IV. Para la renovacién que excedan los plazos acordados en los instrumentos juridicos sefialados, el destinario deberd
presentar, con al menos treinta dias naturales de anticipacion al término establecido en el documento juridico, la justificacion
documental en la que establezca el motivo en el que se lleve a cabo la ampliacién de la vigencia del instrumente que
corresponda; y

V. Los comodatarios, con independencia de los derechos y obligaciones que se generen por la asignacién temporal de los

bienes muebles, deberan vigilar el cumplimiento de las clausulas que se establezcan en los instrumentos juridicos
correspondientes, y coadyuvar en lo gue corresponda con el responsable del patrimonio.

SECCION IV. BAJA Y DISPOSICION FINAL

Articulo 10.- La Universidad realizara la baja de los bienes muebles cuando se den los supuestos siguientes:

a) Por incosteabilidad en su reparacion y/o recuperacion,;

b) Por sustitucion;

c) Por robo;

d) Por bienes considerados como “no Gtiles” o en desuso;

e) Actives con tratamiento especial (radioactives o similares); y
f)  Activos No Localizados.

Articulo 11.- El procedimiento para la baja de bienes, se realizara conforme a lo siguiente:

(N Para iniciar, el Jefe de Oficina de Inventarios deber4 enviar un oficio al Organo Interno de Control de la
Universidad, solicitando la verificacién de los bienes que seran dados de baja, mismos que seran revisados por
este 6rgano, emitiendo el Acta de Verificacién, correspondiente;

1. Después, el Jefe de Oficina de Inventarios debera integrar un expediente con los siguientes documentos: Oficio
de Solicitud de baja dirigido a la Director (a) de Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas y de
Administracién, dictamen por parte del Departamento de Sistemas Informaticos donde se haga constar la
obsolescencia de los bienes, copia donde se autoriza la baja de los bienes, formato oficial de bajas donde se
relacionen los bienes que seran entregados con el respectivo control patrimonial, acta de verificacién por parte del
Organo Interno de Control, copia simple de la INE de la Secretaria Administrativa y de quien entregara los bienes,
todo lo anterior en tres tantos en copia simple. Esta documentacion debera ser enviada via correo electrénico a la
Direccién de Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas y de Administracion, misma que dara visto bueno
de la informacién; y

. Para finalizar, la citada Direccién de Control Patrimonial, informara a la persona encargada por la Direccion de la
recepciotn de la documentacién y los bienes objeto de baja, el lugar y horarios para la entrega.

En el caso de robo, debera presentarse ademas la denuncia de robo interpuesta ante la Fiscalia General del Estado, de
manera inmediata, la cual, no podré exceder un plazo de 15 dias habiles, para ser envia | Jefe de Oficina de Inventarios.
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Los casos de extravios y descuido de los bienes, no procederan come robo, por lo que se deberan reponer o pagar los
actives.
Para los vehiculos automotores y equipo de maquinaria pesada deberan entregarse de acuerdo al Gltimo resguardo, con la
siguiente documentacion:
a) Juego de Placas original (comparecencia ante la Fiscalia General del Estado en caso de robo o extravié);
b) Tarjeta de circulacién original (comparecencia ante la Fiscalia General del Estado en caso de robo o extravid);
c) Comprobante de no infraccién (estatal y federal);
d) Estar al corriente en los adeudos en los pagos de derachos e impuestos;
e) Motivo de baja, en el caso de incosteable mantenimiento anexar dictamen o cotizacién de lo minimo necesario
para el buen uso del vehiculo;
s

f) Formato de baja vehicular y la validacién del Organo Interno de Control de la Universidad;

g) Acta de la Junta Directiva autorizando la baja del bien y factura del mismo; y

h) Encasode pérdida total, debera presentar notificacién de la pérdida total por parte de |la aseguradora.
i)  Paralos bienes considerados no tiles el procedimiento de baja se sujetara a lo siguiente:

i) La elaboracion del dictamen de no utilidad, estard a cargo del Jefe del Departamento de Seguimiento de Obra y
Servicios Generales; y

k) En el caso de bienes informéaticos correspondera al Departamento de Sistemas Informaticos solicitar la baja.
Articulo 12.- Se podra llevar a cabo la destruccién de bienes cuando:
1. Por sus caracteristicas o condiciones impliquen riesgo en materia de seguridad, salubridad o medio ambiente;
Il Exista disposicion legal o administrativa que la ordene;
il Exista riesgo de uso fraudulento; y
v, Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacién, no exista persona interesada. En los supuestos a que se
refieren las fracciones | y Il del presente articulo, se deberan observar las disposiciones legales administrativas

aplicables y la destruccion se llevara a cabo en coordinacién con las autoridades competentes.

SECCION V. DEL PROCEDIMIENTO DE ACTIVOS NO LOCALIZﬁDbS

Articulo 13.- Para todos aquellos bienes no localizados durante el proceso de verificacién, en donde el resguardante ya no
se encuentra como servidor plblico en activo, se realizaran las siguientes acciones.

I. El Jefe de Oficina de Inventarios identifica mediante una relacién los activos considerados como bienes no
localizados;

1. Se notifica a la Secretaria Administrativa mediante oficio |a relacién de los actives considerados como bienes no
localizados;

. El Jefe de Oficina de Inventarios envia oficio al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para que valide si la
persona que firmo el resguardo esté activo;

v. E! Jefe del Departamento de Recursaos Humanos valida si el resguardante se encuentra vigente como servidor
pablico y lo notifica al Jefe de Oficina de Inventarios;

V. En caso de que el resguardante no se encuentre activo, el Jefe de Oficina de Inventarios notifica a la Secretaria
Administrativa para gue gire instrucciones de realizar un Acta de Hechos en la que haga constar tal situacion en
conjunto con el Superior Jerarquico del resguardante y dos testigos;

VI, Se envia el acta al Organo Interno de Control de la Universidad para que interponga la denuncia correspondiente
del bien No localizado en la Fiscalia General del Estado de Durango;
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Vil El Jefe de Oficina de Inventarios integra expediente incluyendo oficio del Departamento de Recursos Humanos,
mediante el cual notifica que el resguardante no se encuentra activo y el Acta de Hechos y la denuncia
interpuesta en la Fiscalia General del Estado y se envia al Organo Interno de Control de la Universidad;

Vil El Jefe de Oficina de Inventarios elabora el acta para dar de baja el o los bienes no localizados; y
1X. El Jefe de Oficina de Inventarios, realiza la baja de los bienes en el sistema y envia reporte a la Secretaria
Administrativa, al Organo Interno de Control y al Departamento de Recursos Financieros.
Articulo 14.- Para aguellos bienes no localizados durante el proceso de verificacién, en donde el resguardante se
encuentra activo, se realizaran las siguientes acciones:

1. El Jefe de Cficina de Inventarios identifica los activos considerados como bienes no localizados;

Il. El Jefe de Oficina de Inventarios cuantifica el valor de los bienes a valor mercado a valor de referencia o recuperacion,
segun corresponda y notifica mediante oficio a la Secretaria Administrativa para que inicie el procedimiento de cobro;

11l La Secretaria Administrativa envia citatorio al resguardante mediante el cual le requiere a que restituya el bien. Se marca
copia al Superior Jerarquico y al Organo Interno de Control;

IV. El resguardante debera atender el citatorio, donde se le notifica el o los bienes faltantes, el valor y que cuenta con un
plazo de 10 dias habiles para restituir el activo o pagarlo, pudiéndose dar las siguientes situaciones:

a) En caso de que el resguardante manifieste que no tiene responsabilidad en cuanto a los activos faltantes,
debera notificar por escrito a la Secretaria Administrativa.

La Secretaria Administrativa notifica al Jefe de Oficina de Inventarios la manifestacion del inciso anterior,
para que busque antecedentes documentales y emita dictamen actualizado.

En caso de que el dictamen salga a favor del resguardante, se da por concluido el proceso, en caso
contrario se contintia con el procedimiento.

b) Si el resguardante opta por la via de pagar el activo, debera realizar el depdsito en la cuenta que se
indique por parte del Jefe de Oficina de Inventarios, posteriormente enviara a la Secretaria Administrativa
por oficio el recibo original, en el cual debera incluir los datos del bien o bienes, nombre completo del
resguardante, su RFC, y su direccion.

c¢) Siel resguardante restituye el bien, debera presentarlo al Jefe de Oficina de Inventarios, quien a través de
oficio le notifica si el bien cuenta con las mismas-caracteristicas fisicas que el bien no localizade.

V. En caso de que el resguardante no acuda al primer citatorio, la Secretaria Administrativa notifica un segundo citatorio
para informarle que debera presentarse a firmar acta administrativa, en conjunto con el Superior Jerarquico y dos testigos.

V. La Secretaria Administrativa, envia el acta al Organo Interno de Control para conjuntamente con el Jefe de Oficina de
Inventarios interponga la denuncia correspendiente del bien no localizado en la Fiscalla General del Estado.

VII. El Jefe de Oficina de Inventarios, integra expediente incluyendo el acta administrativa y la denuncia interpuesta en la
Fiscalla General del Estado y se envia al Organo Interno de Control, para el procedimiento de responsabilidades
administrativas conforme a la normatividad aplicable.

VIIl. El Jefe de Oficina de Inventarios elabora acta para dar de baja el o los bienes no localizados.

I1X. El Jefe de Oficina de Inventarios, realiza la baja de los bienes en el sistema y envia reporte a la Secretaria Administrativa
y al Organo Interno de Contral.

SECCION VI. DE LA INCORPORACION DE BIENES MUEBLES DONADOS AL PATRIMONIO

Articulo 15.- En este apartado se establece el proceso para realizar la incorporacion al patrimonio de todos los bienes
recibidos en donacién:

I Ante cualquier donacion de bienes a favor del ente plblico, la Secretaria Administrativa debera notificar al Jefe de
Oficina de Inventarios, para que este intervenga en la incorporacién y asignacién de los mismos; y

-
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Para efectos de la fraccién anterior, es necesario se suscriba el instrumento juridico correspondiente, mediante el
cual se transfiera la propiedad de bienes muebles y remitan los demas documentos que acrediten la propiedad y
que garanticen que se encuentren libres de todo gravamen, para su incorporacién al patrimonio, quedando bajo
responsabilidad de la unidad administrativa gestora, mantener la adecuada administracién de los bienes desde su
recepcion y control, acatando las disposiciones en materia patrimonial y contable.

SECCION VII. DEL COMITE DE CONSERVACION Y BAJA DE BIENES

Articulo 16.- El Comité de Conservacion y Baja de Bienes contara, al menos, con las siguientes figuras:

I
I

.

Presidente: Al Titular de la Secretaria Administrativa
Secretario Ejecutivo: Al Titular del Jefe(a) de Departamento de Compras

Vocales (5): A los Titulares de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros, Jefatura del Departamento
de Calidad, Jefatura del Departamento de Seguimiento de Obra y Servicios Generales, Rector y Secratario
Académico.

a. Asesores permanentes con derecho a voz:

Invitados (en la persona designada para el caso).

Titular del Organo Interno de Control.

Articulo 17.- Las Funciones de los integrantes del Comité, son las siguientes:

.

Articulo 18.- El Comité tendra las siguientes funciones:

I

Vi

Presidente: Convocar y autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias, coordinar y dirigir
las reuniones del Comité y, cuando sea necesario, convocar a reuniones extraordinarias;

Secretario Ejecutivo: Vigilar la expedicién correcta del orden del dia y de los listados de los asuntos que se
trataran, incluyendo los documentos de apoyo necesarios; remitir a cada integrante del Comité la documentacién
de los asuntos a tratar para la reunidn a celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente a cada sesién.
Registrar los acuerdos y verificar su cumplimiento, resguardar la documentacién inherente al funcionamiento del
Comité y, aquélias que le encomiende el Presidente o el Comité;

Vocales: Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos gque a su juicio deban tratarse en el
Comité; analizar el orden del dia y la documentacién de la reunién a celebrarse y realizar las demas funciones
que le encomiende el Presidente o el Comité, emitir voto por cada uno de los asuntos gue se sometan a su
consideracion;

Organo Interno de Control: Vigilara el correcto funcicnamiento del Comité, solo tendra uso de la voz y fimara
las actas correspondientes; y

Invitados: Asesorar al Comité en el &mbito de su competencia. El Invitado no debera firmar ningin documento

que contenga cualquier decisién inherente a las funciones de dicho Comité, Gnicamente suscribira las actas de
cada sesién como constancia de su participacion.

Dictaminar previamente a la autorizacion, las Normas para el Registro, Afectacién, Destino Final y baja de bienes
muebles e inmuebles.

Aprobar el calendario de reuniones ordinarias,

Resolver previamente sobre los casos de excepcion de licitacidn pidblica para la desincorporacidn de los bienes
del ente publico.

Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura de ofertas y de fallo;
Autorizar los actos para la desincorporacion patrimonial de desechos, con vigencia mayor a un afio; y

Autorizar la baja de bienes a que se refiere el articulo 39, parrafo segundo, de la Ley de Bienes del Estado de

Durango.
;}j %‘,
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Articulo 19.- De las sesiones del Comité.
Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

Las ordinarias se efectuardn por lo menos una vez al mes, siempre que existan asuntos a tratar. Cuando sea
necesario, a solicitud del Presidente del Comité o de la mayorila de sus miembros, se realizarin sesiones
extraordinarias;

Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor publico que funja como Presidente del Comité o de su
suplente. Se entendera que existe quérum suficiente cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros
con derecho a voto, las decisiones se tomaran por mayoaria. En caso de empate, quien presida tendra voto de calidad,

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesion se entregaran a los integrantes del
Comité, cuando menos con dos dias habiles de anticipacién para reuniones ordinarias y de un dia habil para las
extraordinarias. Esla informacion podra ser remitida a través de medios electrénicos, siempre y cuando se cumplan con
los plazos establecidos;

Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité, se presentaran, preferentemente, en listados, que
contengan la informacién resumida de los casos que se dictaminen en cada sesion, los que firmaran los miembros

asistentes que tengan derecho a voz y voto. De cada sesién se levantara acta, la cual, invariablemente, debera ser
firmada por todos los que hubiesen asistido a ella; y

No se requiere que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de instalacién o reinstalacién del
Comité, basta que cada afo se reinicie la numeracion de las sesiones correspondientes.

V. Capitulo lll: DE LOS BIENES INMUEBLES

Dentro de este capltulo se estableceran los requisitos para la incorporacion y comodato de los bienes inmuebles.

SECCION I: DEL USO DE BIENES INMUEBLES

Articulo 20.- El Jefe de Oficina de Inventarios debera contar con el resguardo, contrato o acuerdo administrativo respectivo,
debidamente suscrito por todas las partes, a fin de otargar el uso de los bienes inmuebles.

SECCION Ii: DE LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

I.  La Universidad podrad adquirir para su uso y/o servicio bienes inmuebles, a través de compra-venta, dunécién,
dacién en pago, permuta, expropiacién, o en su caso, adjudicacion de cualquier otra forma de apropiacion

licita.
ll. La adquisicién de bienes inmuebles para la prestacion de servicios publicos debera sujetarse a la autorizacion
correspondiente de acuerdo a la normatividad aplicable.

lll. Las escrituras publicas deberan otorgarse a favor de la Universidad, sefialando en su caso, el destino o fin que
corresponda al inmueble.

IV. El Jefe de Oficina de Inventarios informara a las areas administrativas solicitantes, asi como a las partes donantes
o enajenantes, cuando concluya el tramite de escrituracion, proporcionando copia certificada de la escritura
publica debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad, correspondiente, conservando los
originales para su control y custodia.

SECCION IV. DE LA DONACION DE BIENES INMUEBLES POR PARTE DE PARTICULARE

Articulo 21.- El proceso de donaci6n a la Universidad de bienes inmuebles por parte de particulares deberd realizarse,

J /
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conforme a lo siguiente:
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I Las solicitudes de donacién de inmuebles propiedad de particulares a favor de la Universidad, deberan
acompafiarse de los siguientes requisitos documentales:
a) Copia certificada de la escritura plblica que acredite la propiedad a faver de la parte donante, debidamente
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad, asi como el decumento en el que conste la cuenta predial del
inmueble sujeto a donacién;
b) Certificado de libertad de gravamen emitido por el Registro Publico de la Propiedad, con fecha de expedicion del
mes en el que se presente la solicitud;
c) Certificade de no adeudo de impuesto Predial expedido par la autoridad municipal correspondiente,
d) Plano topografico de division del predio, en su caso;
e) Plano topografico del predio indicando medidas, calindancias, y la superficie objeto de la donacién;
f) Cédula de inspeccién fisica del predio para verificar que no tiene ninguna afectacién; asi mismo se debera validar
que es viable de utilizar para los fines requeridos, solicitando al Municipio correspondiente la factibilidad de uso
del suelo, asl como la de proporcionar servicios publicos al predio donado;
g) Reporte fotografico en el que se aprecie que no existen interferencias fisicas para la construccién que -

corresponda, previéndose gastos que resulten gravosos al Estado;

h) Escrito del particular manifestando su voluntad en realizar la donacién del bien inmueble a faver de la Universidad,
indicando superficie, medidas y colindancias del mismo;

i)  Permiso de division cuando se done solamente una fraccion de |a totalidad del inmueble;

j)  Levantamiento topografico que contendra cuadro de construccién, croguis de localizacion y georreferencias del
predio de que se trate, debidamente firmados por la o el responsable de su elaboracién

k) En las operaciones que generen Impuesto sobre Divisién de bienes inmuebles, la Secretaria Administrativa
debera remitir la exencion obtenida de la autoridad municipal en torno al referido impuesto, o bien, oficio en el que
se sefiale lo relativo a su definicién de pago, en cuyo caso se deber4 indicar si la parte donante asumira el entero
de tal tributo, o si sera cubiertc por la Universidad; y

1) Tratandose de personas fisicas, copia simple de la identificacién oficial vigente y de los documentos de donde se
desprendan sus generales, asi como acta de matrimonio, en su caso. Si el donador estuviere casado bajo el
régimen de sociedad conyugal, se debera remitir la documental de su conyuge y su consentimiento.

La Secretaria Administrativa debera integrar un expediente que contenga las documentales que acrediten haber cumplido
con los requisitos previamente sefialados y enviarlo por oficio al Jefe de Oficina de Inventarios, junto con la justificacién de
las condiciones de necesidad la procedencia, ubicacién y caracteristicas de los inmuebles que se pretenden adquirir; asi
mismo, los documentos anteriormente enlistados deberén ser remitidos en archivo digital, el cual serd utilizado para
desahogar la revision del proyecto de contrato generado en el tramite de escrituracién.

En tanto la Secretaria Administrativa no integre en su totalidad la documental necesaria para iniciar el tramite de
protocolizacién de la donacion, el Jefe de Oficina de Inventarios no podrd abrir el expediente de escrituracion
correspondiente, ante lo cual, la documental que le haya sido remitida con anterioridad, serd devuelta a la Secretaria
Administrativa.

Il. Llegada la etapa de recabar la firma de la parte donante, la Secretaria Administrativa debera realizar las gestiones
conducentes, a efecto de facilitar la presencia de la parte donante ante el notaric publico a quien se
encomendd la protocolizacion.

SECCION V: DEL ALTA Y BAJA DE BIENES INMUEBLES EN EL INVENTARIO

Articulo 22.- El proceso de| alta y baja de bienes inmuebles en el inventario deber4 realizarse como sigue:

I. El alta del bien inmueble en el sistema no procederd cuando los solicitantes no aporten la documental
indispensable para la formalizacién de |a transmisién que da la propiedad a favor de la Universidad, siendo
esta como minimo, el Acta de Entrega-Recepcion de la Qbra por parte del Instituto para la Infraestructura
Fisica Educativa del Estado de Durango.

Il.  El Jefe de Oficina de Inventarios tramitara el alta de los bienes inmuebl| el sistema conforme a lo dispuesto
en los presentes Criterios en la normatividad aplicable.

-
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Una vez que proceda el alta respectiva, se notificaré al Departamento de Recursos Financieros, para que efectue el registro
contable del activo correspondiente.

lll. Procedera la baja de un bien inmueble del inventario, cuando se enajene por cualquier titulo legal un bien
inmueble, debiendo comprobarse con la escritura publica debidamente inscrita en el Registro Publico de la
Propiedad.

También se dara de baja el registro de un bien inmueble cuando una tercera persona acredite algin derecho real sobre el
bien inmueble y la Universidad no pueda acreditar su propiedad.

Una vez que proceda la baja respectiva, el Jefe de Oficina de Inventarios remitira oficio al Departamento de Recursos
Financieros, para que efectue la baja del registro contable del active correspondiente.
ECCI : RACION DE INFRAESTRUCTURA.
Articulo 23.- Todas las obras de edificacion e infraestructura que se realicen a la Universidad, deberan ser notificadas al
Jefe de Oficina de Inventarios, incluyendo el Acta de Entrega-Recepcion de la obra, en un periodo no mayor de 10 dias
habiles después de realizado el acto, para que se realice el alta y en su caso la baja, segln corresponda.
ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO: Los presentes Criterios estaran vigentes a partir de su publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Durango.

SEGUNDO. - Los presentes Criterios deberan ser revisados cuando menos una vez por afic por el Comité, a fin de validar
su aplicabilidad dentro de los procesos administrativos en el Estado de Durango, en apego estricto a la normatividad emitida
por el CONAC, asimismo, se deberan aprobar en sesién de H. Junta Directiva las modificaciones que considere pertinentes
al presente documento, con el propésito de mantenerio actualizado.

Cd. Gémez Palacio, Dgo a 31 de agosto del 2023

I
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Dr. José Guillermo Adame (Ralderén
Secretario de Educacin del Bstado de Durango
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31 de agosto de 2023,



