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ACUERDO DE PLENO QUE APRUEBA LOS LINEAMIENTOS DE CONTROL
PATRIMONIAL Y ADMINISTRACION DEL ALMACEN GENERAL DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE GUERRERDO.

i

CONSIDERANDO

Con el fin de disponer de elementos normativos que impulsen la
odernizacion y eficiencia en la administracion y control de los bienes
muebles, inmuebles, vehiculos y el Almacén General del Tribunat. de Justigia
Administrativa del Estado de Guerrero, el Pleno de la Sala Superior, {en
ejercicio de las atribuciones establecidas por el articulo 135 de la Constitudi¢
Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero; en relacién con los diversos
2, 22, fraccion VI, de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Guerrero, nimero 487; 39 fraccion VIl y IX del Reglamento

Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero,! y en

! CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADC LIBRE Y SOBERANC DE GUERRERO

“Articulo 135. La funcién de tutefar los derechos de las personas contra actos u amisiones de la administracidn pablics estatal o
municipal y de impartir justicia en materia administrativa, se realizara a través de un drgano denominado Tribunai de Justicia
Administrativa del Estado de Guerrero, dotado de autonomia para dictar sus fallos y establecer su organizacién, funcionamiento,
procedimigntos y. en su caso, los recursos para impugnar sus resoluciones. El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guerrero, en ejercicio de sus atribuciones:

1. Ejercera su funcion mediante un sistema de medios de impugnacién para dirimir las controversias suscitadas entre Ja
administracion publica, los servidores publicos y los particulares, y garantizard el principio de legalidad de la
administracian;

Serd la maxima autoridad jurisdiccional del Estado en materia fiscal y administrativa;

Sera la maxima autoridad jurisdiccional del Estado en materia administrativa y sus resoluciones seran definitivas;
Contara con los medios de apremic necesarios para hacer cumplir de manera expedita sus resoluciones.”

bl Sl

LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADC DE GUERRERO, NUMERG 467

‘Articulo 2. Se depasita la justicia administrativa en un Tribunal auténomo e independiente de cualquier autoridad, facultado
para ejercer ¢l control de legalidad y aplicar los principios de convencionalidad y constitucionalidad, dotado de plena jurisdiccion
para emitit y hacer cumplir sus fallos, en materia administrativa, fiscal y de responsabilidades administrativas.

Formara parte de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcidn y estara sujeto a las bases establecidas en el articulo 113 de fa
Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos; la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, en la
Ley General y Estatal de Responsabiiidades Administrativas y en el presente ordenamiento.

Las resoluciones que emita el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero deberan apegarse a los principios de

legalidad, maxima publicidad, respato a los derechos humanos, verdad matenial, razonabilidad, proporcionalidad, presuncidn de
inocencia, tipicidad y debido proceso.”
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observancia a lo dispuesto por el Titulo Cuarto de la Ley nimero 230 de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero,
denominado PATRIMONIO INMOBILIARIO, expide los Lineamientos para el
Control Patrimonial y Administracion del Aimacén General al que deberan
sujetarse los servidores publicos del Tribunal respecto a los bienes muebles e

inmuebles que forman parte de la Institucidon, para la realizacion de los

procesos de uso, destino final y baja de los mismos, asi como la
administracién del Aimacén General.

Actualmente, el Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guerrero, en su articulo 39, fracciones Vil y IX, delega facultades a
la persona titular de la Direccion Administrativa para conservar bajo su
custodia los inventarios de los bienes muebles, inmuebles, vehiculos y demas
enseres que existan en el Tribunal, ejerciendo vigilancia y las medidas de
seguridad sobre ellos, asi como proveer el servicio de mantenimiento del
Tribunal y vigilar los edificios que ocupe éste, llievando a cabo las me
v

adecuadas para su conservacion e higiene.

No obstante, es indispensable armonizar normativamente las acciones
relativas al registro, control, custodia, destino final y baja de bienes muebles,

inmuebles y vehiculos de este Tribunat, con el objetivo de llevar a cabo su

"Articulo 22. £ Pleno de la Sala Superior tiene las facultades siguientes:

V. Nombrar las comisiones de Magistrados que sean necesarias para la administracion intema y representacién det Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Guerrero;

REGLAMENTQ INTERIOR DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE GUERRERQD

*Articulo 38. Corrasponde al Dirsctor Administrativo:

VIi. Conservar bajo su custodia los inventarios de las bienes muebles e inmuebles y demas enseres que existan en el Tribunat,
ejerciendo vigilancia y las medidas de seguridad sobre ellos;

IX. Proveer el servicio de mantenimiento del Tribunal y vigilar los edificios que ocupe éste, lievando a cabo las medidas
adecuadas para su conservacion e higiene;”
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regulacion conforme a las disposiciones legales aplicables, particularmente
para cumplir con Ley nUmero 230 de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Administracion de Bienes Muebles
e Inmuebles del Estado de Guerrero, que regula la administracion,
enajenacion, baja y destino final de los bienes muebles de los organismos

\\ auténomos.

e la misma manera, es importante contar con un marco normativo que regule
las actividades relacionadas con la administracion del Aimacén General y los
inventarios, bajo la responsabilidad de los encargados de administrar la
recepcién, registro, asignacion, distribucién, reasignacion y rehabilitacion

los bienes muebles y de consumo del Tribunal.

Los presentes lineamientos tienen como propésito actualizar y transparentar el
manejo, uso, y destino de los bienes, asi como garantizar la legalidad, control
y correcta participacion de los servidores publicos del Tribunal en los
procedimientos de inventarios, control, resguardo y baja de bienes,

permitiendo cumplir con la normatividad vigente.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, el Pieno de la Sala Superior del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero, expide los
siguientes:

LINEAMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL Y ADMINISTRACION DEL
ALMACEN GENERAL DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE GUERRERO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO DE LOS LINEAMIENTOS
Versidn 11 de agosto de 2022



Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los
procedimientos de control patrimonial y de la administracion del Almacén
General en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero,
conforme a la normativa aplicable a la materia.

N\

GLOSARIO DE TERMINOS
. Articulo 2. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

. Acta Administrativa: Documento mediante el cual se hace constar la
relacién de lo acontecido durante la celebracion de una reunion de-
cualquier naturaleza y de los acuerdos o decisiones tomadas. En
términos generales, es un documento que acredita que se llevé a cabo

un evento o suceso, que se transcribe a papel para su mejor constancia;

. Area Solicitante: Todas aquellas d&reas administrativas
jurisdiccionales del Tribunal de® Justicia Administrativa que requieran

bienes y servicios;

IIl. Avalo: Resultado del proceso de estimar el valor de un bien
determinando, a la medida de su poder de cambio en unidades
monetarias y a una fecha determinada, representando su precio, que
sera practicado por una institucion de crédito o un experto calificado
debidamente autorizado por la autoridad competente, su vigencia no

debera ser inferior a los ciento ochenta dias naturales;

Bienes de Consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las
actividades que realizan las areas del Tribunal de Justica Administrativa,
tienen un desgaste parcial o total y son controlados a traveés de un
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registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el

servicio;

V. Bienes Informaticos: Bienes muebles que sirven para satisfacer
necesidades en materia de procesamiento, almacenamiento,
\ comunicacion o distribucién de datos en formato digital, considerados
por su utilizacibn como equipos y aparatos de cOmputo para el
desarrollo de las actividades que realizan las areas del Tribuni
Justicia Administrativa del Estado de Guerrero;

Bienes Inventariables: Los considerados como implementos ¢ medios
para el desarrolio de las actividades que realizan las areas
jurisdiccionales y administrativas, siendo susceptibles de la asignacién
de un nGmero de inventario y resguardo de manera individual, dada su

naturaleza y finalidad en el servicio, por lo que deberan ser incorporados

al patrimonio del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Guerrero;

VIl. Bienes No Utiles: Se consideraran como bienes no utiles para el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero, los que se

encuentran en los supuestos siguientes:

a) Aquéllos cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su

aprovechamiento en el servicio;

(\’ b) Aquellos que son funcionales pero que no se requieren para la
L N prestacion del servicio;
\ON

c) Los bienes que se han descompuesto y no son susceptibles de .

reparacion;
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d) Los que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable; y

e) Los desechos y aquellos que no son susceptibles de
\ aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las
sefialadas.

VI, Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que ordena e identifica
en forma genérica, homogénea y coherente, los recursos humanos,
materiales, tecnologicos y financieros que requiere el Tribunal de Justica

Administrativa, para desarrollar sus atribuciones;

IX. Comité: Comité de! Control Patrimonial del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guerrero; .

X. Departamento de Informatica: Departamento de Informatica, Difusié&i/
Soporte Técnico del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guerrero;

Xl. Departamento de Recursos Materiales: Departamento de Recursos

Materiales del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero;

Xll.  Desincorporacién: La separacion de un bien del patrimonio
institucional, que no resulta de utilidad para el Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Guerrero:

XHl.  Dictamen Técnico: Documento que acredita el diagnéstico o evaluacion
del area técnica o especializada de un bien mueble, en el que se
describen las caracteristicas del bien y se acreditan las causas de no
utilidad, el cual es un requisito para que el Departamento de Recursos

Materiales emita el Dictamen de NO UTILIDAD correspondiente;
Version 11 de agosto de 2022




XIV.

XV.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Direccién: Direccion Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Guerrero;

Donacién: Contrato por el que una persona fransfiere de manera
gratuita un bien a ofra que acepta dicha transferencia;

Enajenacion: Transmision de la propiedad de un bien;

Enlace Administrativo: Servidor pulblico del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guerrero, designado para coordinar con el
Departamento de Recursos Materiales, los inventarios, el control,
administracion y desincorporacion de los bienes inventariables,

~ asignados a las y los servidores pulblicos del area de su adscripcion;

Factura: Documento comprobatorio del gasto expedido de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 29 y 29-A, del Codigo Fiscal de la
Federacion y demas normativid'ad en la materia,

Instrumento Contractual: El contrato, pedido, orden de servicio, orden
de compra o cualquier otro documento juridico a través del cual el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero, formaliza la

adquisicién o suministro de un bien o servicio;

Inventario de Bienes Muebles: Relacidon ordenada de los bienes
muebles propiedad del Tribunal de Justicia Administrativa, que describe (\
las caracteristicas, cantidad, ubicacion y responsable de la custodia de

un bien, asignandole una clave de control o nimero de inventario; /

Version 11 de agosto de 2022



XXl. Ley: Ley nimero 230 de Adquisiciones Enajenaciones, Arrendamientos,
Prestacién de Servicios y Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles
\ del Estado de Guerrero:

XXIl.”  Lineamientos: Lineamientos de Control Patrimonial y Administracién del
Almacén General del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Guerrero:

XXl Muebles: Conjunto de bienes muebles del dominio del Tribunal, a
excepcion de vehiculos;

XXIV.  Nota de Remisién: Documento para hacer constar la recepcién de los -
bienes muebles solicitados, constituyéndose como testimonio de que |
bienes inventariables o de consums se han recibido en ias condicion
solicitadas y aprobadas por el area requirente;

XXV. Persona usuaria: La persona servidora publica del Tribunal a quien se le
asigna en resguardo muebles o vehiculos oficiales para el apoyo,
desarroilo y cumplimiento de sus funciones, actividades o tareas, ya sea
de manera permanente, provisional o eventual;

XXVI.  Proveedor: La persona fisica o moral que suministra bienes muebles o
de consumo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Guerrero;
XXVil. Resguardante: La o e servidor pulblico responsable del uso, guarda y

custodia de un bien inventariable, el cual utiliza para el desempefio de

sus funciones;
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XXV,

XXX.

XXXI.

XXXH.

XXXIIL.

XXXIV.

Resguardo: Documento mediante el cual una o un servidor piiblico, se
compromete a dar buen uso, cuidar, guardar y custodiar algin bien
inventariable que le haya sido asignado para el desempefio de sus

funciones:

Sala Regional: Las Salas Regionales del Tribunal de J

Administrativa del Estado de Guerrero;

Siniestro: Suceso imprevisto ocurridc a consecuencia de fenémenos
naturales o no naturales que generan pérdidas materiales, que se
encuentran amparadas por una péliza de seguro y que son motivo de

indemnizacion;

Sistema de Inventarios: El sistema de informaciéon mediante el cual se

administran los bienes inventariables;

Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero;

Unidad Administrativa: Las areas jurisdiccionales o administrativas
facultadas para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de los objetivos, metas y programas institucionales del

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero;

Unidad de Medida y Actualizacion (UMA). Es la referencia econdmica
en pesos, calculada por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI), en los términos que seftale la ley reglamentaria, para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos

en las leyes federales, de las entidades federativas y de la Ciudad de

México, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas -

las anteriores; y
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XXXV. Vehiculo oficial: Unidad de transporte terrestre que forma parte del

parque vehicular del Tribunai.

SUJETOS DE LOS LINEAMIENTOS
Articulo 3. Estan sujetas a los presentes Lineamientos, las personas servidoras

publicas que integran el Tribunal.
APLICACION E INTERPRETACION DE LOS LINEAMIENTOS

Articulo 4. La Direccion, en el ambito de su competencia, aplicara e interpretara

los presentes Lineamientos para efectos administrativos.

CAPITULO Il
EDIFICIO SEDE

ADMINISTRACION DEL EDIFICIO SEDE
Articulo 6. La conservacion, mantenimiento, vigilancia y administracién en
general del edificio sede del Tribunal corresponde al Departamento de Recursos
Materiales, quien debera atender para ello, a las disposiciones normativas

aplicables.

ASEGURAMIENTO DEL EDIFICIO SEDE

\i‘ Articulo 6. Sera responsabilidad de la Direccién, realizar los tramites

administrativos conducentes a efecto de que se contrate sobre el edificic sede

del Tribunal, una pdliza de seguro de inmuebles.
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SINIESTROS EN EL EDIFICIO SEDE

Articulo 7. Cuando ocurra algun siniestro en el inmueble que ocupa el edificio
sede del Tribunal, el Departamento de Recursos Materiales reportara a ia
Direccidn, y ésta a su vez a la empresa aseguradora correspondiente y, en su
\taso, realizara las gestiones para que se presente la denuncia ante el Ministerio
ublico. El Comité del Control Patrimonial autorizara el pago de los deducibles a
que haya lugar.

CAPITULO Il
BIENES MUEBLES

FORMAS DE ADQUIRIR MUEBLES
Articulo 8. Con independencia de las compras que realice la Direccion, el
Tribunal podra recibir muebles, a través de donacién, dacién de pago, permuta,

adjudicacién o cualquier otra forma de apropiacion licita, siempre y cuando no

resulte gravoso para su patrimonio. *
En los supuestos de donacion, dacidn en page y permuta de muebies a favor del
Tribunal, debera sujetarse a la autorizacién que al efecto emita el Comité de
Control Patrimonial.

MANTENIMIENTO DE MUEBLES Y EQUIPO DE COMPUTO
Departamento de Recursos Materiales, estara a cargo del mantenimiento

Articulo 9. E! Departamento de Informatica, en colaboracion con el Q

preventivo y correctivo del equipo de computo propiedad del Tribunal.
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Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales el
mantenimiento de los bienes muebles tratandose del mobiliario y equipo de

oficina.
& INGRESO O SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL EDIFICIO SEDE

Articulo 10. Cuando alguna persona adscrita al Tribunal necesite introducir o
retirar de las instalaciones de éste, algin bien mueble de su propiedad, debera
hacerlo del conocimiento del Departamento de Recursos Materiales, quien
emitira la autorizaciéon por escrito y [a persona debera presentaria en el area de

vigilancia ya sea para su ingreso o salida.

CAPITULO IV
DEL ALMACEN GENERAL

Articulo 11. El Departamento de Recursos Materiales a través del Almacén
General, es el area responsable de administrar la recepcidn, registro,
asignacion, distribucion y rehabilitacidon de los bienes inventariables y de

consumo del Tribunal.

Articulo 12. Los Enlaces Administrativos de las diferentes unidades
administrativas en la Sala Superior, Salas Regionales son las y los servidores
publicos responsables de administrar y tramitar ante el Departamento de
| Recursos Materiales la solicitud de bienes muebles y de consumo, asi como
% los servicios relacionados con el Almacén General para el desempefio de las

funciones encomendadas a la unidad administrativa de su adscripcién.

Los Enlaces Administrativos deberan ser nombrados por las personas titulares

de las unidades administrativas y en el caso de las Salas Regionales por el
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Magistrado (a) titular, mediante escrito y se hara de su conocimiento que son
las y los servidores pUblicos responsables de programar, coordinar y organizar
con el Departamento de Recursos Materiales los levantamientos fisicos del
inventario en su area de adscripcion; asi como facilitar el acceso a las oficinas
al personal del Almacén General; serd su responsabilidad también, dar
seguimiento a la firma de resguardos y comunicar de inmediato a el
partamento de Recursos Materiales los cambios o movimientos de bienes

de las y los servidores publicos adscritos a su unidad administrativa.

“Articulo 13. En las Salas Regionales, el Enlace Administrativo tendra como
responsabilidad la recepcion, registro, asignacion, distribucién, rehabilitacion y
desincorporacién, dentro de los parametros establecidos, de bienes

inventariables y de consumo asignados.

Articulo 14. El Tribunal contard con un Almacén General en el que se
concentraran los bienes inventariables y articulos de consumo, para su
organizacion se deberan clasificar los espacios de acuerdo con el tipo de bien
a resguardar y las secciones de 'a\cuerdo con la cantidad de bienes que se
reciban, debiendo mantener actualizada la localizacién de los bienes, a fin de

reducir el riesgo de nulo o lento movimiento.

Articulo 15. En el Almacén General no se recibiran para guarda y custodia
bienes distintos a los permitidos por esta normativa, salvo aquellos casos que

sean autorizados por escrito por el Departamento de Recursos Materiales.

\ Articulo 16. En ninguna circunstancia podran ingresar, ni almacenarse bienes
AV

que sean ajenos al Tribunal, a fin de no afectar la funcionalidad y operacién

\
\\

del Almacén General.

Versidén 11 de agosto de 2022



14

Articulo 17. No podran ingresar a las instalaciones del Almacén General,
servidores publicos o prestadores de servicios sin previa autorizacién de la

persona encargada del Almacén.

rticulo 18. Por ninguna causa se podran almacenar articulos inflamables,
explosivos u otros cuya naturaleza ponga en riesgo a las o los sew;dores
publicos, a los bienes inventariables vy de consumo que se ubican en el
Almacen General, y en el caso de que sean solicitados, sera responsabilidad
de su custodia inmediata el area que los requirié.

DE LA ENTREGA, RECEPCION, REGISTRO Y SALIDA
DE BIENES INVENTARIABLES Y DE CONSUMO

Articulo 19. Los bienes inventariables y de consumo que ingresen al Trib fal
por medio de adquisicién, donacidn o pago en especie, debera hacerse a
través de la persona encargada del Alimacén y del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales en Sala Superior y de los enlaces en las Salas

Regionales. ’

Los bienes con caracteristicas y especificaciones técnicas especiales sélo
seran recibidos en presencia y con la intervencion, asesoramiento y validacion

de un representante del area solicitante.

Articulo 20. En casos excepcionales y previa autorizacion del Departamento
de Recursos Materiales, el area solicitante podra recibir los bienes adquiridos
por el Tribunal en un sitio distinto al Almacén General, la designacién de la o el

servidor piblico responsable sera por escrito.
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En el caso del parrafo anterior, queda prohibido realizar la distribucion de los
bienes, sin que éstos se encuentren debidamente incorporados al Sistema de

Inventarios y debidamente etiquetados.

Articulo 21. Para la recepcion de bienes inventariables y de consumo en un

\;itio distinto al Almacén General, el Enlace Administrativo del area soligita

stara obligado a:

I. Recibir los bienes conforme al instrumento contractual que ampare
adquisicion. '

{I. Remitir la documentacién soporte al Departamento de Recursos
Materiales, en un plazo no mayor a los tres dias habiles siguientes de
la fecha en que se realice la recepcion fisica, con visto buenc de
recepcion de los hienes y debera notificar los datos de las y los
servidores publicos responsables de resguardar los bienes
inventariables, con el propdsito de que se realice el registro de la
entrada del bien al Almacén General.

Posteriormente, se generara el nlymero de inventario, la impresion de las
etiquetas y del resguardo para su identificacién y asignacion, y en el caso de
bienes de consumo, se registrara su entrada y salida por la persona

encargada de! Control Patrimonial.

Articulo 22. Para que los bienes inventariables o de consumo sean recibidos,
la factura o remisién debera contener como minimo: nombre del proveedor,
cantidad, unidad de medida, marca, modelo, niimero de serie, caracteristicas
especificas de acuerdo con el anexo técnico, costo unitario, Impuesto al Valor
Agregado y total, asi como las condiciones de compra establecidas en el

instrumento contractual, o bien, pago en especie.
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En el caso de que, la entrega de los bienes se realice de manera parcial, se
requerira de una Nota de Remisién, como comprobante en el que se

especifique cuales articulos han sido entregados por una parte y recibidos por

\\otra.

Cuando el proveedor cubra el total de los bienes inventariables solicitados,
debera entregar la factura en copia en papel membretado por el proveedor, la
cual incluira los nimeros de serie de cada uno de los bienes, segin sea el

caso.

En los casos en que los bienes de fabrica no cuenten con nimero de serie, el

proveedor debera asentarlo en la factura correspondiente.

En el caso de que los numeros de serie, por su cantidad o complejidad, no
puedan ser detallados en la factura original, el detalle debera presentarse
anexo a ésta en papel membretado del proveedor, en el cual se hara
referencia a su numero, fecha y bienes entregados.

.
Las facturas de los bienes inventariables que se reciban en las Salas
Regionales deberan estar firmadas por la persona titular de la Sala, sefialando

el nombre completo y fecha.

Articulo 23. El Departamento de Recursos Materiales a través del area de
Aimacén General contara con un plazo de 60 dias habiles, para incluir en el
inventario fisico los bienes que el Tribunal adquiera, conforme a la Ley
General de Contabilidad Gubermamental, 0 en su caso, 60 dias habiles

N

después de dar de baja algun bien.
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Articulo 24. El Departamento de Recursos Materiales en su Aimacén General,
debera emitir en un tanto la nota de entrada de Almacén, correspondiente a la

adquisicion de bienes, como constancia de la recepcién de los mismos.

Articulo 25. El Departamento de Recursos Materiales podra autorizar la

cancelacion, modificacién o sustitucion de las notas de entrada, siempre y

ando sea justificado documentalmente y debera informar a la Direcciéh.

Articulo 26. Para que los bienes inventariables, recibidos en el Almacén
General, puedan salir de éste, se asignen y distribuyan, deberan contar
invariablemente con la etiqueta adherida con el nimero de inventario de

activo fijo del Tribunal.

Articulo 27. El Departamento de Recursos Materiales, entregara los bienes
inventariables con el resguardo correspondiente, directamente en la unidad
administrativa solicitante, excepto cuando los bienes deban ser entregados en
alguna Sala Regional.

El Departamento de Recursos Materiales, en un plazo no mayor a siete dias
habiles, una vez notificada por los enlaces, la recepcion de bienes
inventariables en Salas Regionales, enviard mediante oficio los juegos de
etiquetas y los resguardos de aquellos bienes inventariables para que se
adhieran al bien, de conformidad a los criterios de colocacion de etiquetas; los
enlaces deberan devolver el resguardo correspondiente firmade por la o el

servidor publico responsable de su guarda y custodia.

Articulo 28. El Departamento de Recursos Materiales a través del Almacén
General, sera el area responsable de administrar los bienes que adquiera el

Tribunal.
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Articulo 29. El suministro y entrega de los bienes de consumo lo realizara e!
personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales, en las
instalaciones del Almacén General, al personal que sea designado por las

\\Personas titulares de las unidades administrativas.

Articulo 30. Los bienes solicitados de los cuales se tenga existencia y se
suministren, no podran ser devueltos al Aimacén General, salvo que el Enlace
Administrativo efectiie un comunicade indicando el motivo por el cual no se
reciben en el area solicitante. L.a entrega se efectuara Gnicamente mediante la
firma del vale que contiene los articulos que se estan entregando.

Articulo 31. En caso de no contar con existencia de los bienes solicitada
Almacén General, comunicara dicha situacion al area solicitante, para que &
lleve a cabo la requisicién de suministros ante la Direccion.

Articulo 32. Cuando se realice la transicién de una administracién a otra, los
bienes gue no se encuentren invent'ariados 0 estén en proceso de registro y
hubieren sido recibidos o adquiridos durante el encargo de su administracién,
deberan ser entregados oficialmente a la administracion entrante a través de

un acta de entrega y recepcion.
Articulo 33. Los bienes deberan ser registrados en el Sistema de inventarios
a valor de adquisicion, incluyendo impuestos y después de aplicar todos los

descuentos que les afecten.

Los bienes inventariables e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea

menor a 70 unidades de medida y actualizacién (UMA’s), podran registrarse o
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reclasificarse contablemente como un gasto y estaran sujetos a los controles

que se tengan establecidos para los bienes.

Articulo 34. En aquellos casos en que no se conozca el valor de adquisicion

\\de algun bien para fines de registro, éste se determinara por el Departamento

e Recursos Materiales, considerando el valor de otros bienes con
acteristicas similares, o bien, a través del mecanismo que se |

adecuado al efecto, del cual debera dejarse constancia.

Articulo 35. La afectacion de los bienes debera determinarse atendiendo a las
necesidades reales para la prestacion del servicio de que se trate, y se
controlard a través de un Sistema de Inventarios, mediante el regis:tro
respectivo, el que indicara el area y/o servicio de asignacion del bien con el
mayor grado de precision posible, tanto en el pedido para su adquisicion,
como en la salida del Almacén. Los bienes deberan utilizarse exclusivamente

para el servicio al que estén destinados.

Articulo 36. El Departamento c:re Recursos Humanos debera informar
oportunamente por correo electronico a la persona encargada de Control
Patrimonial por conducto del Departamento de Recursos Materiales, las altas,
bajas y cambios de adscripcién del perscnal, con el objeto de que se realicen
las actualizaciones y cancelaciones de resguardos correspondientes, mediante

levantamientos fisicos de inventarios.

Articulo 37. Las y los servidores publicos deberan informar por escrito, a la
persona encargada de Control Patrimonial a través del Enlace de la unidad
administrativa de su adscripcién, sobre cualquier cambio de ubicacién de los
bienes inventariables propiedad del Tribunal bajo su resguardo.
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En caso de que el cambio de ubicacién de bienes inventariables requiera del

ingreso o salida de las instalaciones del Tribunal, el Enlace Administrativo

debera gestionar Ja autorizacion por escrito ante el Departamento de Recursos
\Materiales y presentar el documento de autorizacion en el area de vigilancia.

CAPITULO V
DE LOS RESGUARDOS

DE LA ASIGNACION Y RESGUARDO DE BIENES INVENTARIABLES

Articulo 38. Para la asignacién de los bienes inventariables, la persona
encargada de Control Patrimonial, debera elaborar en dos tantos la etiqueta
con el nimero de inventario y el resguardo que acredite la guarda y custgd'
del bien por parte de una servidora o servidor publico, quien debera firm rle

conservar una copia.

Las etiquetas deberdn contener impresa como informacién minima, los
siguientes elementos: logotipo de! Tribunal, descripcién general del bien,

cddigo de barras y nimero de inventario.

Para la colocacion de las etiquetas en los bienes, se deberan considerar los

¢+ criterios siguientes:

\ I.  Seran colocadas en el anverso y reverso del bien, en la parte central y
' en aquellos bienes que por sus caracteristicas no sea posible, deberan
colocarse una en un lugar visible y de facil acceso y fa otra donde se

resguarde de un posible deterioro.
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ll.  No se deberan colocar en los bienes etiquetas que se encuentren en
mal estado, dafiadas, borrosas y cuando éstas hayan sido desprendidas
de algiin otro activo, en tal caso deberan ser sustituidas.

Ill. Cuando la etiqueta no pueda ser pegada en los activos debido al

\\ material del cual estan hechos, se debera buscar el mejor lugar pa

que sea adherida perfectamente, una en un lugar visible y ot

lugar que el usuario del bien no pueda manipulat.

Articulo 39. Para asignar o reasignar bienes inventariables a las y los
servidores publicos del Tribunal, la persona encargada de Control Patrimonial,
debera recibir una solicitud por parte del Enlace Administrativo, que debera
contener, la descripciébn del bien que se requiere, nombre y niimero de
empleado de la o el servidor publico quien sera responsable de su guarda y
custodia y la justificacion de dicha solicitud.

Las solicitudes de bienes inventariables, deberan remitirse a la persona
encargada de Control Patrimonidl a través de requisiciones por medios
electrénicos como el correo institucional o mediante oficio firmado por el
Enlace Administrativo; éstas seran analizadas y de acuerdo a la naturaleza del
bien para su asignacion, sera necesaria la autorizacién del Departamento de
Recursos Materiales o, en su caso, de la Direccidn.

Articulo 40. Una vez recibidos los bienes en el Almacén General, las
personas responsables de su guarda y custodia seran, de acuerdo a la
naturaleza de los bienes, la persona titular de la Direccion Administrativa y la
encargada del Almacén, hasta en tanto sea designado a un resguardante, o
en su caso, la persona titular del Departamento de Recursos Materiales, hasta

que estos sean suministrados mediante asignacion.
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Los bienes inventariables tangibles e intangibles, seran objeto de resguardo y
formaran parte de un resguardo global de cada servidora o servidor publico
que tenga plaza presupuestal.

Articulo 41. Las y los servidores publicos resguardantes de bienes
IMventariables seran los responsables de su buen uso, guarda y custodia. En
consecuencia, adquieren la obligacién de devolverios en buen estado al
término de su empleo, cargo, comision, cambio de adscripcion o algin caso
analogo.

Las y los servidores publicos (nicamente podran efectuar movimientos de
bienes en presencia del personal adscrito al Departamento de Recursos
Materiales y con previo aviso, para que se lleve a cabo Ig actualizacién d
resguardo respectivo.

Articulo 42. Es obligacién de las y lps servidores plblicos firmar en d
tantos, conservando una copia del formato denominado RESGUARDO DE
BIENES MUEBLES, el cual contiene la descripcion general y caracteristicas
pormenorizadas de los bienes que le fueron asignados para su guarda y

cusfodia.

Articulo 43. Cuando existan inconsistencias en el resguardo sobre Ia
descripcion general y caracteristicas de los bienes y datos asentados, el o Ia
servidora plblica debera comunicar por escrito las correcciones u
observaciones a ia persona encargada de Control Patrimonial, para que de ser
procedentes se efectien los cambios necesarios y se emita e| resguarde para
firma en los términos sefialados en el numeral anterior. De no estar de
acuerdo con e resguardo deberd plantearlo a Ia persona titular de!
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Departamentc de Recursos Materiales para la toma de decisiones que

corresponda.

Los bienes que se provean a las personas contratadas por honorarios o que
tengan relacién con el Tribunal sin ser empleado de éste, no podran ser objetb
\de resguardo, por lo que estos bienes deberan aparecer en el resguardo
giobal de la o el servidor publico al que esté apoyando, quien debera tepe

/
plaza presupuestal.

Articulo 44. Hasta en tanto se actualiza el resguardo global de bienes de la o
el servidor publico, todos aquellos documentos que se generen para sopartar
una recepcion y/o entrega de bienes inventariables se consideraran como
validos y seran comprobatorios para determinar la posesion y custodia de

bienes.

Articulo 45. Cuando al momento de la entrega o del levantamiento fisico del
inventario y por cualquier motivo ,ajeno a la persona encargada de Control
Patrimonial, ésta no pueda obtener la firma de la o el servidor publico en los
resguardos, éstos se dejaran en poder del Enlace Administrativo para que en
un plazo no mayor a siete dias habiles remita un original firmado a la

Direccion.

En caso de que, el Resguardo de Bienes Muebles no sea remitido por el
Enlace Administrative dentro del plazo establecido a la persona encargada de
Control Patrimonial, éste debera informar por escrito los motivos por los cuales
no fue posible obtener la firma, por lo que una vez transcurrido los siete dias
habiles se daran por validos y aceptados por la o el servidor publico los bienes

descritos en el resguardo.
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Articulo 46. Los bienes inventariables que se encuentren adheridos a un
inmueble, que hayan sido adquiridos dentro del capitulo 6000, no seran objeto
de resguardo, sin embargo, se haran constar en una relacion de inventario
especifica que administrara ia persona encargada de Control Patrimonial del
Tribunal.

Articulo 47. Los bienes inventariables que se localicen en areas comunes,' en
las cuales no exista un responsable directo de su guarda y custodia, estaran
bajo resguardo del Titular de la Unidad Administrativa en que se encuentren
dichos bienes o de quien el mismo designe.

Cuando los bienes inventariables se ubiquen en las diferentes areas de la Shal
Superior ¢ Salas Regionales, estaran bajo resguardo, de una servidora
servidor publico adscrito a la unidad administrativa que, en el ambito de sus

_competencias, utiliza los bienes para el desempefic de sus funciones.

Articulo 48. En casc de extravio, las personas resguardantes seran
1 J
responsables de reponer en especie el bien o efectuar el pago del valor de

reposicién o de adquisicion, segin lo establezca el Organo Interno de Control.

Articulo 49. En caso de robo, extravio o siniestro de bienes inventariables,
sera responsabilidad de [as y los servidores publicos reportarlo a la Direccion,
tan pronto acontezca, asimismo, la o et servidor publico, debera notificario al
Enlace Administrativo de su adscripcién y al Departamento de Recursos

Materiales para su seguimiento.

Articulo 50. Las y los servidores publicos resguardantes de los bienes
inventariables propiedad del Tribunal, deberan reunir la documentacion.

solicitada conforme a las disposiciones aplicables para sustentar Ia

Versién 11 de agosto de 2022



25

reclamacion formulada en caso de la ocurrencia de un siniestro ante la

compaiiia aseguradora, si es que la hubiera y remitirla una vez que cuente con

ella al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

}\' La documentacidon que la o el servidor publico deberd proporcionar al

Departamento de Recursos Financieros, area encargada del tré/ﬁite

reclamacion a la compaiiia aseguradora, sera: / \

Acta Administrativa: El acta que se levante cuando el bien se hubier
extraviado, robado o siniestrado dentro de las instalaciones del Tribunal,
la cual cuando sea posible se realizara en presencia del Organo Interno

de Control, o en su caso, con el Titular de la Unidad Administrativa.

Acta ante el Ministerio Piblico: En caso de que el Organo Interno de
Control o del Titular de la Unidad Administrativa, considere necesario
gue la o el servidor publico resguardarte del bien extraviado, robado ¢
siniestrado dentro o fuera de las instalaciones del Tribunal, acuda a la
Agencia del Ministerio Publiéo qué corresponda a denunciar el hecho
para que inicie la carpeta de investigacion derivada del extravio, robo o
siniestro del bien propiedad del Tribunal, debera solicitar el original o
copia certificada de ese tramite.

La o el servidor publico resguardante del bien, se debera cerciorar de
que en el Acta que le proporcione el Ministerio Publico especifique los
datos de identificacion del bien tales como descripcién, marca, modelo,
serie, numero de inventario informacién que debe cotejarse con la
documentacion soporte que obre en poder de la o el servidor publico
afectado.

Versidn 11 de agosto de 2022



En caso de vehiculos el apoderade legal o la persona que esté
debidamente facultada para ello debera acudir a la Agencia del
Ministerio Pablico donde se realizé la denuncia; con la finalidad de
\,\ acreditar la propiedad del vehiculo, y debera verificar que el acta
contenga los siguientes datos: descripcién, marca, modelo, serie, motor”
y placas, exhibiendo el original y copia simple de la factura, solicitando

copia certificada de este tramite.

. Copia de la factura que acredita la propiedad del bien. La copia de la
factura debera ser solicitad por escrito al Departamento de Recursos
Materiales, Control Patrimonial o al Departamento de Recursos

Humanos y Financieros.
IV.  El resguardo debidamente firmado.

Articulo 51. El Titular de la Direccién de Asesoria al Ciudadano, debera asistir
a las unidades administrativas usuarias de los bienes siniestrados
coadyuvando a la realizacion de los tramites legales que procedan, en caso de
ocurrir un siniestro o ilicito, desde su inicio y hasta su resolucion final y en su
caso, formular las denuncias y/o querellas que resulten necesarias en defensa

de los intereses patrimoniales del Tribunal.

Articulo 52. Se dara de baja el bien en el sistema, si se cuenta con el
documento oficial que acredite que la compaifia aseguradora realizé la
indemnizacién de los bienes al Tribunal; cuando se cuente con el documento
oficial comprobatorio del pago o reposicion de los bienes por parte de la o el
servidor publico resguardante; o por dictamen que emita el Comité.
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Articulo 53. Las y los servidores publicos que, por cambio de adscripciéon o
puesto, requieran efectuar la transferencia de mobiliario y/o equipo dentro de
su misma unidad administrativa a otra persona, deberan notificarlo a través del
Enlace Administrativo a la persona encargada de Control Patrimonial, para la
reasignacion de bienes inventariables, la cancelacién del resguar

\mrrespondiente y la actualizacién del inventario.

iculo 54. Las y los servidores publicos que, por cambio de adscripcion ¥
puesto, requieran efectuar el traspaso de mobiliario y/o equipo de una unidad
administrativa a otra, deberan notificarlo a través del Enlace Administrativo a la
persona encargada de Control Patrimonial, para actualizar el inventario y el
resguardo correspondiente con los movimientos de bienes y cambios -de

ubicaciones.

DE LA CANCELACION DE RESGUARDOS Y LAS CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO

Articulo 55. El Departamento de R:ecursos Materiales, debera certificar con la
firma de la liberacion de la “Constancia de No Adeudo”, que la o el servidor
publico que causd baja no cuenta con adeudos de bienes inventariables
propiedad de! Tribunal, 0 que se hara constar mediante un resguardo en el

que se sefialara la leyenda “Cancelado”.

Para llevar a cabo la cancelaciébn de un resguardo, el Departamento de
Recursos Humanos, debera informar el nombre, cargo y adscripcién de la o el
servidor publico que sera responsable de la guarda y custodia de los bienes

que obren en el resguardo cancelado.

Version 11 de agosto de 2022




28

Articulo 56. Para contar con mayor certidumbre el Departamento de Recursos
Materiales debera contar con el “Formato para la liberacion de la Constancia
de No Adeudo”, validado por la persona encargada de Control Patrimonial,

quien sera responsable de verificar;

I. La firma de la o el servidor publico que causé baja, o en su caso que el
Entace de Administrativo de su adscripcion informe por escrito- los
motivos por los cuales no fue posible obtener la firma de la o el servidor
publico. |

lI.  El levantamiento fisico del inventario para la cancelacién del resguardo a
la fecha de baja de la o el servidor piblico.

. Los bienes inventariables descritos en el resguardo cancelado, fueron
reasignados y resguardados por otra servidora o servidor publico
activo. '

En caso de que, el Enlace Administrativo no informe el nombre, cargo
nimero de empleado de la o el servidor publico que resguardara los
bienes inventariables del personal que cause baja, le seran asignados,
hasta en tanto se determine da persona a quien se le asignaran y que
sera responsable de su guarda y custodia.

CAPITULO VI
DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y ENLACES ADMINISTRATIVOS

Articulo 57. Las y los servidores publicos que tengan asignados bienes
inventariables, seran responsables de su custedia, cuidado, conservacion y

buen uso.

Articulo 58. Todo requerimiento relacionado con bienes inventariables, de

consumo Yy servicios de Almacén, se formulara al Departamento de Recursos
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Materiales a través de los Enlaces Administrativos de su area de adscripcion,

con el visto bueno de los titulares.

Articulo 59. Las y los resguardantes de los bienes inventariables deberan
informar al Enlace Administrativo los requerimientos de mantenimiento
preventivo o correctivo que requieran los bienes inventariables bajo su guarda

custodia, para que por su conducto se soliciten al Departamento de
Recursos Materiales, tratandose de equipos de computo e impresora |
Direccion de Tecnoleogias de la Informacion.

Articulo 60. Cuando las y los resguardantes de bienes inventariables

percaten de que los muebles carezcan de etiqueta por desprendimiénto,
ilegibilidad o deterioro general, notificaran a través de su Enlace Administrativo
al Departamento de Recursos Materiales, para que proceda a reimprimir y

colocar la nueva etiqueta.

Articulo 61. Las y los resguardantes deberan abstenerse de incorporar
[
cualquier tipo de aditamento o accesorio adicional, asi como realizar

modificacion alguna en los bienes inventariables.

Articulo 62. En caso de negligencia, descuido, uso indebido de los bienes

inventariables, las y los servidores publicos resguardantes, previa

investigacion y acreditada la responsabilidad, resarciran los dafios,

desperfectos o descomposturas que sufra el bien, con excepcion de los dafios
\ A\ que se originen por el desgaste del propio bien o por casos fortuitos.

.
-
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CAPITULO VII
DE LOS INVENTARIOS

DE LA VERIFICACION Y LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO DE
BIENES INVENTARIABLES Y DE CONSUMO

rticulo 63. La persona encargada del area de Control Patrimonial debera
llevar a cabo inventarios fisicos de los bienes inventariables, por lo menos una

vez al afio.

El resultado de la verificacion fisica de los bienes inventariables debera
cotejarse contra fos registros integrados en el Sistema de Inventarios, lo que,
en su caso permitira actualizar los resguardos globales de las y los servidores
publicos, asi como el inventaric global de las Salas Regionales y

Superior.

Los Enlaces Administratives de las Salas Regionales, deberan en el
ambito de su competencia, coadyuvar para la realizacién del inventario de
bienes, asi como la verificacion a que alude el parrafc anterior y generar los
resguardos correspendientes, asimismo, para realizar fas desincorporaciones

de bienes cuando proceda.

Articulo 64. La persona encargada del area de Control Patrimonial en
coordinacion con los Enlaces Administrativos llevara a cabo un cronograma
para la verificacion fisica de los bienes inventariables en la Sala Superior y

Salas Regionales respectivamente, una vez al afio.

Asimismo, el Departamento de Recursos Materiales debera elaborar una guia

. como documento de apoyo, que haga referencia a las instrucciones que se -
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deben atender para llevar a cabo la verificacion y el levantamiento fisico del

inventario del activo fijo en las distintas unidades administrativas del Tribunal.

Articulo 65. Las y los servidores puablicos, deberan notificar al Enlace
Administrative o al personal del Departamento de Recursos Materiales que

realice la revisibn de aquellos bienes que sean de su propiedad par e no

ean inventariados ni verificados.

Articulo 66. Si como consecuencia de los inventarios y verificaciones fisic
de bienes inventariables que lleven a cabo en el ambito de su competencia, e
Departamento de Recursos Materiales o los Enlaces Administrativos, se
determinan bienes no localizados o faltantes, la o el servidor publico que ]os
tenga bajo su resguardo debera localizarlos y entregarlos al Departamento de
Recursos Materiales.

Cuando los bienes no sean localizados como resultado de la realizacion de
inventarios, se llevaran a cabo las investigaciones necesarias para su
focalizacion. Si una vez agotadas' las investigaciones correspondientes los
bienes no son encontrados, se efectuardn los tramites Ilegales
correspondientes, se procederd a la baja de estos y se realizaran los
procedimientos administratives correspondientes, notificandose al Organo

Interno de Control.

Lo anterior, de conformidad a las Reglas Especificas del Registro y Valoracién
del Patrimonio, emitidas por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable
(CONAC), como el organo de coordinacion para la armonizacion contable.

Articulo 87. El Departamento de Recursos Financieros, sera el encargado de .

verificar y valorar los bienes inventariables y de consumo que pueden ser
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considerados para baja por obsolescencia ¢ nulo movimiento, y en su caso de

tomar acciones para prever la rotacion de los inventarios.

&grﬁculo 68. Los bienes que no sean de utilidad para las Saia Superior y Salas

o)

egionales, podran ser retirados, cuando asi lo solicite por escrito el Enlace
Administrativo, los bienes deberan contar previamente con el diagnéstico o'
evaluacion emitida por Ia unidad administrativa téchica o especializada en el
bien, como es en el caso de equipo de computo la Direccién de Tecnologias

de la Informacion.

Articulo 69. El Departamento de Recursos Materiales debera dar aviso por
escrito a los Enlaces Administrativos sobre las actividades del Almacén
General en cuanto a la entrega de bienes de consumo, con motivo de un

ievantamiento fisico del inventario en el Almacén General.
DE LA CONCILIACION DE LOS INVENTARIOS \

r
Articulo 70. El area de Almacén General, debera realizar el Gitimo dia habil de
cada mes, los cortes de entradas y salidas que registre, con saldos
acumulados, para realizar las conciliaciones de movimientos mensuales con

los Departamento de Recursos Financieros y el area de Control Patrimonial.

CAPITULO VI
DE LOS SERVICIOS DE ALMACEN

Articulo 71. E! Departamento de Recursos Materiales, en el ambito de su
competencia, debera coordinar la logistica y establecer los mecanismos de

control necesarios para proporcionar Sala Superior y Salas Regionales, los
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servicios de reparacion, rehabilitacion, instalacion y acondicionamiento menor

de mobiliario y equipo, de conformidad con la normativa aplicable.

Articulo 72. El Departamento de Recursos Materiales y sus areas de apoyo,

debera apoyar con los bienes inventariables, de consumo y servicios de
\\Almacén, que le sean requeridos para la realizacidon de eventos organizados

or las unidades administrativas del Tribunal o en los que el 6rga

jurisdiccional participe.

Articulo 73. El Departamento de Recursos Materiales sera responsable de
establecer los mecanismos de control para atender y dar seguimiento a
las solicitudes que realicen los Enlaces Administrativos, . relativas  al
mantenimiento, colocacion o cambio y apertura de chapas del mobiliario
y equipo de oficina, ventiladores, cafeteras, calculadoras, relojes
checadores, trituradoras de papel, despachadores de agua y demas equipo de
oficina propiedad del Tribunal en Sala Superior.

r
Articulo 74. E! Departamento de Recursos Materiales solo retirard bienes
inventariables de las unidades administrativas con la justificacion y/o
dictaminaciébn técnica en su caso, para su reasignacion, reparacion,

rehabilitacién o desincorporacion.

\ Articulo 75. El Departamento de Recursos Materiales Gnicamente retirara
bienes para su reasignaciéon o para su desincorporacién, por lo que en el

N " Almacén General del Tribunal no se recibiran bienes para guarda o custodia.

~ CAPITULO IX

DE LA DESINCORPORACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES
INVENTARIABLES
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Articulo 76. El Comité de Control Patrimonial, esta facultado para conocer
sobre las bajas de bienes muebles, derivado de los dictamenes de no utilidad
de los bienes muebles, asi como de las reclasificaciones del activo fijo al gasto
del ejercicio, con base en las reglas que al efecto emita el Consejo Nacional

& Armonizacién Contable (CONAC), como el érgano de coordinacion para la

armonizacion.

Articulo 77. Las personas titulares de las areas, solicitaran por escrito al
Departamento de Recursos Materiales la baja de los bienes muebles obsoletos y
en desuso o que hayan superado su vida Util, que tengan bajo su resguardo,
poniéndolos a su disposicién, lo anterior para proceder al tramite de baja
correspondiente. '

Articulo 78 Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materialeg,
mediante la persona encargada del area de Control Patrimonial o en su caso
de los Enlaces Administrativos, integrar un expediente de la solicitud de baja
de bienes con numero de folio para soportar la propuesta de desincorporacion
del bien o los bienes muebles a la instancia competente, que por lo menos

contenga la siguiente documentacion:

. Solicitud de Baja de Bienes con fecha y nimero de folio;
lt. Dictamen técnico emitido por el area técnica o especializada;

. Dictamen de No Utilidad emitido por el Departamento de Recursos
Materiales; :

IV. En su caso avalio emitido por una institucién autorizada;

V. Documentacién soporte que acredite el valor de los bienes, de
conformidad a la normativa aplicable;
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Reporte fotografico, integrado por aquellos bienes mas
representativos; y

Reporte Contable de los bienes a desincorporar, el cual debe
contener, el costo de adquisicién 0 monto original de la inversion, {a

depreciacion acumulada y el saldo por redimir a la fecha de baja, por

cada uno de los bienes de los cuales se propone la desincorporacion.

Articulo 79. El area de Control Patrimonial, sera la responsable de emitir el

Dictamen de No Utilidad de los Bienes, con base en los dictamenes técnico

elaborados por las areas técnicas o especializadas, asi como la prog

destino final gue hagan las areas solicitantes.

Articulo 80. Las bajas de equipo de computo deberan contar con el dictamen
sobre el estado que guarda y la validacién del Departamento de Informética,

quien podra proponer el destino final de aquellos cuya vida atil haya sido

superada.

Articulo 81. El Departamento de” Recursos Materiales, debera establecer [as

medidas necesarias para evitar la acumulacion de bienes y materiales no

utiles, asi como desechos de estos, por lo que al menos una vez al afio debera

realizar una depuracién de los bienes que se hayan determinado para baja.

Articulo 82. El Tribunal procedera a la enajenacion o destruccién de sus

bienes, sélo cuando hayan dejado de serle utiles para el servicio para el que

fueron adquiridos o destinados.

El retiro de desperdicios o desechos de las instalaciones del Tribunal, se

efectuara de conformidad con lo establezca el Comité.
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Articulo 83. Previa autorizacién del Comité, el area de Control Patrimonial podra

llevar a cabo la destruccién de bienes cuando:

\\ I Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere
la salubridad, |la seguridad o el ambiente:

Il.  Se trate de bienes, que exista disposicién legal o administrativa que
ordene su destruccion, y

Ill.  Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables incluida la
venta por desechos o el ofrecimiento de donacion, no exista persona
interesada, supuestos que deberan acreditarse con las constancias
correspondientes. .

Se convocara a los integrantes del Pleno y al titular del Organo Interno de
Control para que asistan al acto de destruccién de bienes, del cual se levantar

acta como constancia.

Articulo 84. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales) |
[

en coordinacion con el area de Control Patrimonial, sustanciar los

procedimientos de enajenacion para la venta de desechos conforme a lo

establecido en la normativa aplicable a la materia.

Articulo 85. Sera facultad del Comité de Control Patrimonial, opinar sobre
- la pertinencia de someter al Pleno de la Sala Superior del Tribunal, la
donacién de bienes muebles desincorporados a favor de asociaciones o
instituciones de asistencia, de beneficencia, educativas y cuiturales, o de
quienes atiendan la prestacién de cualquier servicio de caracter social; o bien,
a beneficiarias de algun servicio publico asistencial, legalmente constituidas, o

a instituciones publicas.
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CAPITULO X
DEL SISTEMA DE INVENTARIOS Y LOS CATALOGOS

Articulo 86. La administracion de los inventarios de bienes inventariables y de
\Ias existencias, se llevara a través de un sistema de informacién, con su base
documental, cuyos registros y numeros deberan coincidir con los que

arezcan impresos en las etiquetas de los bienes inventariados.

Articulo 87. El Departamento de Recursos Materiales, sera responsable de
gestionar ante la instancia competente, el desarrollo y actualizacién de los

. sistemas de informacion para la administracién de los bienes inventariﬁblgs

de consumo en ei Almacén General, previa definicién de los alcahc

actualizaciones pertinentes.

Articulo 88. Para el registro de los bienes inventariables en el Sistema de
Inventarios, los Departamentos de Recursos Materiales y Control Patrimonial
deberan disponer del clasificador por objeto del gasto del Tribunal, listas de
cuentas, asi como catélogos actuali'zados, de bienes o instrumentos similares,

de perscnal y de ubicaciones que permitan su interrelacién automatica.

; Articulo 89. Para efectos del registro contable de la baja de los bienes
) t muebles desincorporados, se remitirdA al Departamentoc de Recursos
L Financieros, copia certificada de la autorizacién emitida por el Comité de

\ Control Patrimonial, asi como el acta de baja correspondiente.

) CAPITULO XI )
DE LA INFORMACION, TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Articulo 90. La informacién que se genere durante la recepcion, registro,

asignacién, distribuciéon y rehabilitacion de los bienes inventariables del
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Tribunal, asi como de su desincorporacion y destino final deberd procesarse
de forma oportuna y confiable para efectos de presupuesto, registro contable,

requerimientos de instancias fiscalizadoras y para el archivo interno.

rticulo 91. Todas las operaciones de entradas, salidas, traspaso, devolucion,
tpasiado, resguardo y bajas de bienes inventariables y de consumo 'deberén'
registrarse en el momento que se lleven a cabo y contar con la informacién

soporte correspondiente.

Articulo 92. En cumplimiento a lo establecido en las disposiciones normativas
en materia de transparencia, la persona encargada de Recursos Materiales,
publicara el inventario de sus bienes muebles a través de internet, el cual
debera actualizarse por lo menos cada seis meses, Plataforma Nacion
Transparencia, Cuenta Publica y Estados Financieros ante fa (ASE) Auditgri
Superior det Estado de Guerrero.

CAPITULO XV
DEL PARQUE VEHICULAR
ADQUISICION Y SUSTITUCION DE VEHICULOS
Articulo 93. El Comité de Control Patrimonial del Tribunal emitira las

autorizaciones para adquirir vehiculos nuevos, usados o bien arrendados, con

base a la necesidad operativa y a la disponibilidad presupuestal.

Asimismo, el Comité podra autorizar la sustitucion de vehiculos, una vez que

I
r, ﬂ se actualice al menos uno de los siguientes supuestos:

|. Cumplan cinco afios de antigiiedad a partir de aquel en que se adquirid;

Il. Superen los 200,000 kilémetros recorridos:
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Ill. Cuando las condiciones mecanicas en que se encuentra no garantice la
seguridad de las personas usuarias, de acuerdo a dictamen técnico
emitido por proveedor de servicios de mantenimiento vehicular, y

documentacidén que acredite la adquisicion y el comprobante de pe
pdéliza de seguro contratada.

En los casos en que el Comité autorice la sustitucion de un vehiculo, se

entregara al comprador que ofrezca las mejores condiciones para el Tribunal.

Articulo 94. El dictamen técnico a que hace referencia la fraccion |l del
articulo anterior, debera hacer constar ias circunstancias de las condiciones
mecanicas del vehiculo implicado por las que se considera no resulta (til para
el desarrolio 6ptimo de las actividades en que se ocupa, o bien, ponga en

riesgo la seguridad de las personas usuarias.

Articulo 95. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales,
realizar los tramites administrativos conducentes a efecto de que se contrate
sobre el parque vehicular del Tribunal, una péliza de seguro con cobertura

amplia.
TRAMITE PARA LA EXPEDICION DE PLACAS Y TENENCIA
Articulo 96. La Direccidn a través del Departamento de Recursos Materiales

realizara el tramite de alta y expedicidon de placas de los vehicuios adquiridos

por el Tribunal, ante la autoridad competente.
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Articulo 97. El Departamento de Recursos Materiales realizara los tramites
de reemplacamiento y pago de tenencia de los vehiculos oficiales, en los

periodos que la autoridad correspondiente establezca para tales fines,

\\ésimismo, realizara los tramites para la reposicion de placas o tarjeta de

X

irculacién de vehiculos oficiales, por robo o extravio. Los costos que originen
los requisites enunciados seran absorbidos por la persona usuaria cuando el

robo o extravio derive de su actuar negligente, a juicio del Comité.
DE LA ASIGNACION DE VEHICULOS

Articulo 98. Corresponde a la Direccién y el Departamento de Recursos
Materiales, autorizar la asignacion de vehiculos al personal que de acuerd
con sus funciones primordiales encomendadas por el Tribunal lo reqguier,

mismo que sera utilizado unicamente para actividades oficiales.

Articulo 99. El vehiculo se asignara mediante resguardo, mismo que debera

contener los datos relativos a la unidad, describira las condiciones fisicas y
[

mecanicas, asi como los datos de la persona responsable del resguardo,

quien lo firmara de conformidad.
DE LAS PERSONAS USUARIAS DE VEHICULOS OFICIALES

Articulo 100. Los vehiculos oficiales deben ser conducidos Unicamente por
personas que desempefien un empleo, cargo o comision en el Tribunal, y de
igual manera, el combustible asignado debera utilizarse para e! cumplimiento
de sus atribuciones. Las personas que conduzcan un vehiculo oficial deberan
contar con el tipo de licencia vigente para conducir, gue corresponda.
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Articulo 101. Son obligaciones de las personas usuarias y resguardantes de

los vehiculos oficiales del Tribunal:

I. Utilizar de manera responsable el vehiculo asignado;

Il. Pagar las multas de transito que se le impongan por infraccione
cometidas, en violacion a las leyes y reglamentos en la materia, en los
ambitos municipal, estatal o federal;

IV. Contactar a la aseguradora y al Departamento de Recursos Materiales,
en caso de siniestro del vehiculo, esperando a ser atendido por la
persona que funja como ajustadora asignada por la compafia
aseguradora, y

V. Reportar por escrito al Departamento de Recursos Materiales, al dia
habil siguiente al incidente, los dafios, percances, siniestros vy
accidentes que sufra el vehiculo, asi como la atencion que le
proporciond la compafiia aseguradora.

Articulo 102. Son prohibiciones para las personas usuarias y resguardantes

de los vehiculos oficiales del Tribunal:

[.  Utilizar vehiculos oficiales en fines de semana, dias de descanso
y periodos vacacionales, salvo los casos de guardias y
comisiones oficiales en los gue se cuente con autorizacion de la
Direccidn;

II.  Permitir que los vehiculos oficiales sean conducidos por personas
ajenas al Tribunal;

Ill.  Realizar mediante .el uso de vehiculos oficiales, cualquier
actividad que perjudique la imagen del Tribunal o que vaya en
contra de io previsto en el Cédigo de Etica de la institucion;
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IV. Permitir o realizar cualquier acto que dafle o altere las

\ caracteristicas fisicas, mecanicas o eléctricas de vehiculos
oficiales, asi como de sus refacciones, equipos o accesorios, que

modifiquen en cualquier forma su apariencia o funcicnamiento, y

V. Transportar y/o consumir en los vehiculos oficiales bebidas.
embriagantes, drogas, enervantes o demas sustancias toxicas,
asi como conducir bajo los efectos de los mismos.

Articulo 103. Las personas usuarias que tengan a su resguardo vehiculos
oficiales, deberan asegurarse que dentro del vehiculo cuenten con lo
siguiente: '
I.  Tarjeta de circulacion;
. En su caso, tarjeta de combustible;
lll.  Placas delantera y trasera;
IV.  Manuales y tarjetas de control de mantenimiento del vehiculo;
L 4
V. Pédliza y manual de segurc vigentes, y
VI.  Accesorios y herramientas que consten fueron entregadas,
conforme al resguardo correspondiente, tales como: llanta de

refaccion, gate hidraulico, extintor, reflejantes y juego de
herramientas.

COMBUSTIBLE

Articulo 104. La dotacion de combustible se realizara a través del medio

implementado por la Direccion, de acuerdo con lo siguiente:

l. Los montos de la dotacion de combustible que se le suministrara
a cada uno de los vehiculos asignados, asi como el tramite para
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su ampliacion, se fijaran con base a las necesidades de cada una
de las areas.

. La dotacidén de combustible debera usarse exclusivamente en el
vehiculo para el cual fue autorizada;

. Se autorizaran pagos por concepto de suministro de combustible
\ a vehiculos particulares, cuando se realicen actividades oficiales.

V. No se suministrara combustible durante los periodo
vacacionales.

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES

Articulo 105, El Departamento de Recursos Materiales sera el responsable
de vigilar que ios vehiculos asignados a las diferentes areas del Tribunal, se
mantengan en buenas condiciones fisicas y materiales o mecanicas, por lo
que debera de llevar el control de cada unidad, mediante bitacoras de

mantenimientos.

El Departamento de Recursos Majeriales informara a la persona usuaria, la
periodicidad con que debe realizarse el servicio de mantenimiento preventivo,

menor y mayor del vehiculo asignado bajo resguardo.

La persona responsable del resguardo del vehiculo solicitara al Departamento
de Recursos Materiales los servicios de mantenimiento preventivo, mayor o
menor, segln corresponda, de acuerdo con el kilometraje recorrido y a las
caracteristicas de la marca del vehiculo, o en su caso, algin deterioro que
deba ser atendido.

El Departamento de Recursos Materiales, elaborard una orden o requisicién

de servicio, y tramitard una cita con una agencia autorizada; la persona’
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usuaria sera responsable de acudir a la cita para Ia realizacién del servicio de

mantenimiento.

\)Ei mantenimiento y reparaciones de los vehiculos oficiales seran realizados

lo en talleres auterizados por la Direccion, por lo que no se cubriran pagos
por este concepto en lugares distintos, salvo los casos en que exista causa

justificada.

En caso de vehiculos de nueva adquisicion en tanto se encuentre vigente la
garantia, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular, se realizaran preferentemente en las agencias de cuya marca sea

la unidad.

Articulo 106. Cuando la persona usuaria no realice la solicitud de
mantenimiento preventivo, menor y mayor del vehiculo asignado bajo
resguardo, y a consecuencia de ello se originen fallas que requieran
mantenimiento correctivo, absorbera el costo que esto impligue.
’

Articulo 107. El cambio de llantas a vehiculos oficiales no se podra realizar
antes de los 40,000 kilémetros recorridos, salvo que por su desgaste se
justifique el cambio en un recorrido menor. El Departamento de Recursos
Materiales, dara destino final a las liantas sustituidas, recabando la evidencia

correspondiente.
FALLAS MECANICAS

Articulo 108. En caso de fallas mecanicas, salvo causa justificada, la persona
usuaria es responsable de dar aviso a la empresa aseguradora para ejercer la
cobertura que ampara la podliza correspondiente, debiendo garantizar el
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traslado y seguridad de la unidad, y reportando por escrito el suceso al
Departamento de Recursos Materiales al dia habil siguiente en que ocurrié.

SINIESTROS

Articulo 109. En caso de siniestro por accidente, salvo causa justificada, la
persona usuartia debera esperar en el iugar de los hechos al ajustador de la
\\empresa aseguradora correspondiente, recibird copia de la declaracién del
iniestro, verificara que los datos asentados sean correctos, y reportara por
escrifo el suceso al Departamen-to de Recursos Materiales, al dia habil

siguiente en que ocurrid.

La persona usuaria debera evitar celebrar acuerdos con terceros, debiendo

sujetarse a las indicaciones del ajustador.

La persona usuaria debera proveer lo necesarioc para la seguridad dei
vehiculo, procurando evitar su abandono, salvo causa justificada.

|
Articulo 110. Cuando los siniestros sean por robo total de vehiculos
propiedad del Tribunal, la persona usuaria lo reportara a la aseguradora

correspondiente, asi como al Departamento de Recursos Materiales.

La persona usuaria, interpondra la denuncia correspondiente ante el Ministerio
Publico, solicitando copia y verificando que los datos asentados sean
correctos. En su caso, hara los reportes correspondientes a las autoridades
de transito municipal, estatal y/o federal, que sean necesarios;, debiendo

tramitar la baja de placas del vehiculo siniestrado.
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La denuncia sera ratificada por la persona gque funja como representante legal
del Tribunal, acreditandc su personalidad juridica, asi como la propiedad del

vehiculo de que se trate.

La persona usuaria reportard por escrito el suceso al Departamento de

Recursos Materiales, al dia habil siguiente en que ocurrié.

Articulo 111. En caso de siniestros de vehiculos oficiales por rotura de
cristales, la persona usuarna lo reportara a la aseguradora correspondiente y
debera presentarse en las instalaciones de los proveedores de cristales, para
que se levanten los respectivos reportes de siniestros y se cambien los

cristales a los vehiculos siniestrados.

La persona usuaria reportard al Departamento de Recursos Materiales

escrito del suceso al dia habil siguiente en que ocurrié.

Articulo 112. Cuando los siniestros de vehiculos oficiales provengan de la
negligencia o dolo de la persona Jsuaria, ésta debera efectuar el pago del
deducible correspondiente, o bien absorber los costos de la reparacién en el
taller autorizado por la Direccién. Dicho pago podra realizarse mediante

descuentos via ndmina.

\ La Direccion a través del Departamento de Recursos Materiales, realizara las
\\\\ acciones que estime pertinentes para acreditar la existencia de las
" condiciones expuestas en el parrafo anterior, previo levantamiento del acta de

~~ hechos correspondiente.

Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades legales y administrativas a
que haya lugar.
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SEGUIMIENTO A SINIESTROS Y PAGO DE DEDUCIBLES

Articulo 113. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales,

el seguimiento de los siniestros, para lo cual:

‘\ |. Verificara que los importes del deducible sea los correctos.

Il. Recibira los vehiculos siniestrados una vez que sean reparados, a entera
satisfaccion, y :

ll. En general, realizara todos los tramites y gestiones a que haya iugar, tanto
con la empresa aseguradora, como con las demas autoridades
competentes.

Articulo 114. Salvo los supuestos previstos en el articulo anterior, el Comité
autorizara el pago de deducibles por siniestros de vehiculos oficiales, 0 en su
caso las reparaciones cuyos montos sean inferiores a los deducibles

determinados por |la aseguradora correspondiente.
DECLARACION DE PERDIDA TOTAL DE VEHICULOS POR SINIESTROS
Articulo 115. En el caso de que por los siniestros de vehiculos oficiales se

declare pérdida total de los mismos, Departamento de Recursos Materiales

solicitara a |la aseguradora que corresponda, las cartas de pérdida respectivas

(\ i\ y tramitaran la baja de placas ante las autoridades correspondientes.
\\ Q RESPONSABILIDAD DEL PAGO DE DANOS POR PARTE DE LA
N PERSONA USUARIA

Articulo 116. Cuando por negligencia de la persona usuaria de vehiculos }\ I

oficiales, la empresa que ampara la poliza de seguros contratada por el
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Tribunal, no asuma el pago de dafios a terceros o a la propia unidad

asegurada; el costo que ello implique correra por cuenta de la persona usuaria

\\involucrada. \
\ REVISION VEHICULAR

Articulo 117. El Departamento de Recursos Materiales podra, en cualquier
tiempo, efectuar revisiones a los vehiculos oficiales, para verificar su estado
fisico, condiciones mecanicas, asi como el cumplimiento de las obligaciones
previstas en estos lineamientos para las personas usuarias que los
resguarden.

CAPITULO V ~
DISPOSICIONES FINALES

SITUACIONES NO PREVISTAS

Articulo 118. Las situaciones no previstas en Jos presentes Lineamientos

seran resueltas por el Comité de Control Patrimonial.
RESPONSABILIDADES

Articulo 119. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en los
presentes Lineamientos sera sancionado conforme a lo dispuesto. por la Ley

de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero vigente.
N, TRANSITORIOS

Primero.- Publiquense los Lineamientos de Control Patrimonial del Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Guerrero en el Periédico Oficial Gobierno
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del Estado de Guerrero, asi como en la pagina de Internet del Tribunal, para
conocimiento de los servidores publicos de este Tribunal y del publico en
generat.

Segundo.- Estos Lineamientos entraran en vigor, al dia siguiente de su

publicacidn en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guerrero.

Tercero.- Hagase del conocimiento de las Salas Regionales y de la Sala
Superior, esta determinacion del Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Guerrero, para su debido cumplimiento.

Cuarto.- Asi lo acordaron en Sesion de fecha diez de noviembre de dos ;nil
veintidods, por unanimidad de votos los integrantes del Pleno de la Sala

Superior Tribunat de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero, ante el

LIC.LUISC HO MANCILLA
MAGISTRADO=S

gy PANCING G GRT
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El C. Licenciado Jesis Lira Garduno, Secretaric Geﬁeral de Acuerdos del

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guerrero,

CERTIFICA

Que los Lineamientos de Control Patrjwomial, del Tribunal de Justicia
& ah g,
i‘%dos por el Pleno de este

Administrativa del Estado de Guerrero, fi

S

Tribunal, a los diez dias del mes de novieqll;r

SECRETARIA GENERAL
OE ACUERDOS

AL PANCINGD, GF
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