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MARCO LEGAL

La presente norma administrativa se encuentra fundamentada en lo dispuesto por:
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE BAJA CALIFORNIA

Articulo 90.- Los Presupuestos de Egresos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Organismos
Publicos Autdnomos y Municipios, se formulardn en los términos de la Ley de la materia, en los cuales

serdn obligatoriamente incluidos los gastos y las dotaciones necesarias para atender los servicios publicos,
debiendo administrar los recursos que les son asignados con base en los principios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de

cuentas.

Articulo 100.- Los recursos econdmicos de que dispongan los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los
Organismos Publicos Autdnomos y los Municipios asi como sus respectivas administraciones publicas

descentralizadas, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, de

acuerdo a las metas que estén destinados dentro de sus respectivos Presupuestos de Egresos.
LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
Articulo 19.- Los entes publicos deberdn asegurarse que el sistema:

VII. Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los entes publicos.

Articulo 23.- Los entes publicos deberdn registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles
siguientes:

1. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio de
los entes publicos, y

1. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban
registrarse.

Articulo 24.- Los registros contables de los bienes a que se refiere el articulo anterior se realizaran en
cuentas especificas del activo.

Articulo 25.- Los entes publicos, conforme lo determine el Consejo en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, elaboraran un registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes bajo su custodia que,
por su naturaleza, sean inalienables e imprescriptibles.
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Articulo 27.- Los entes publicos deberan llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes

a que se refiere el articulo 23 de esta Ley. Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el

registro contable. Los entes publicos contardn con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario

fisico los bienes que adquieran. Los entes publicos publicardn el inventario de sus bienes a través de

internet, el cual deberdn actualizar, por lo menos, cada seis meses.

Articulo 28.- Los registros contables reflejardn, en la cuenta especifica del activo que corresponda, la baja

de los bienes muebles e inmuebles.

Articulo 31.- Cuando se realice la transicidn de una administracién a otra, los bienes que no se encuentren
inventariados o estén en proceso de registro y hubieren sido recibidos o adquiridos durante el encargo de
su administracion, deberan ser entregados oficialmente a la administracidn entrante a través de un acta
de entrega y recepcién. La administracién entrante realizara el registro e inventario a que se refiere esta
Ley.

Articulo 34.- Los registros contables de los entes publicos se llevaran con base acumulativa. La
contabilizacion de las transacciones de gasto se hard conforme a la fecha de su realizacidn,
independientemente de la de su pago, y la del ingreso se registrara cuando exista juridicamente el derecho
de cobro.

Articulo 35.- Los entes publicos deberan mantener un registro histérico detallado de las operaciones
realizadas como resultado de su gestion financiera, en los libros diario, mayor, e inventarios y balances.
LEY DE PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

ARTICULO 4.- Con el propdsito de optimizar los recursos presupuestales que les sean asignados, los
sujetos de esta Ley deberan planear, programar, presupuestar, controlar, evaluar y vigilar sus actividades

con _apego a los principios de eficiencia, eficacia, economia, perspectiva de equidad de género,

transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

SANCIONES ADMINISTRATIVAS Y PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 58.- Los servidores publicos que incurran en responsabilidades por incumplimiento de las
obligaciones o prohibiciones establecidas en los articulos 46 y 47 de esta Ley, seran sancionados conforme
al presente Capitulo.

ARTICULO 59.- Las sanciones administrativas consistiran:

l.- La amonestacion: Es la advertencia hecha al servidor publico responsable, sobre las consecuencias de
la conducta cometida, apercibiéndole la imposicidon de una sancion mayor en caso de reincidencia.
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Esta sancidon podra ser publica o privada y se hara constar por escrito y dentro del expediente del servidor
publico sancionado;

Il.- La suspensidn: Consiste en la separacién temporal, que no podrd exceder de treinta dias del cargo,
empleo o comisién, privando al servidor publico del derecho a percibir remuneracion o cualquiera otras
prestaciones econdmicas a que tenga derecho;

lll.- La destitucion: Consiste en la separacidn definitiva del cargo, empleo o comisién decretada mediante
el procedimiento de responsabilidad;

IV.- La sancién econdmica: Es el pago en dinero que en concepto de retribucién debe hacer el servidor
publico responsable a favor del erario Estatal o Municipal, por la infraccion cometida, la cual serd
exclusivamente en los casos en que se obtenga lucro o se ocasione dafios o perjuicios al erario Estatal o
Municipal; y

V.- La inhabilitacidon: Consiste en la imposibilidad temporal para obtener y ejercer el cargo, empleo o
comisién en el servicio publico y cuando se imponga como consecuencia de un acto u omisién que
implique lucro o cause dafos y perjuicios, ésta sera de tres meses hasta cinco afios si el monto de aquellos
no excede de quinientas veces el salario minimo mensual vigente en el Estado y se seis a diez afios si
excede de dicho limite, cuando no se causen dafios y perjuicios, ni exista beneficio o lucro alguno, se
impondran de un mes y hasta dos afos; y

VI.- La restitucidn de cualquier bien o producto que se hubiere percibido con motivo de la infraccion.

ARTICULO 60.- Son faltas graves, el incumplimiento a lo dispuesto por las Fracciones IlI, IV, V, X, XI, X,
XV, XVI, XIX y XXIII del Articulo 46, asi como el incumplimiento a lo dispuesto por las Fracciones I, IV, V,
VI, VI, VI, IX, X1, X1, XV y XVI del Articulo 47 de esta Ley.

Asi mismo sera considerado como falta grave, en caso de los Titulares de los Organos de Control no den
seguimiento hasta su total terminacién y/o en su caso aplicar la sancion que corresponda, a las
observaciones que sean turnadas por el Congreso del Estado con motivo de la fiscalizacién superior de las
cuentas publicas.
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OBIJETIVO

e La presente Norma Administrativa tiene como objetivo principal regular las acciones y manejo de
recursos en materia de Altas, Control y Bajas de Bienes Muebles del ITAIPBC.

e Realizar un control y registro adecuado de los Bienes Muebles del Instituto, con un estricto
seguimiento para su constante actualizacién, tanto en su existencia, asi como de su valor y
depreciacién.

e Contar con un padroén actualizado de Bienes Muebles en sus diferentes renglones y que se concilie de
manera periddica el saldo en estados financieros contra el saldo en Auxiliares.

e Desincorporar y cancelar en los registros de Inventarios y de contabilidad, los bienes muebles del
activo fijo, que por su estado fisico o por sus condiciones técnicas, no resulten de utilidad al Instituto,
manteniendo asi un inventario depurado y actualizado.

e Controlar la baja de bienes muebles propiedad del ITAIPBC, evitando pérdidas de tiempo y costos
originados por reparaciones o reacondicionamiento de bienes muebles que, por su condicidon deben
darse de baja mediante su destrucciéon, donacién o enajenacién; deslindando responsabilidad,
evitando pérdida patrimonial del organismo ocasionados por descuido, falta de mantenimiento
adecuado, robo o extravio.

e Registrar la baja de bienes muebles que fueron robados o extraviados, manteniendo un inventario del
activo fijo depurado y actualizado.
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DEPENDENCIAS Y AREAS DE APLICACION

l.- COORDINACION.-
e  SOLICITANTE.-

Es la Coordinacién o Area del Instituto que tenga la necesidad de un bien mueble dentro del ITAIPBC vy lo
solicita a la Coordinacién de Administracién y Procedimientos a través de una Requisicién (Ver Formato
Anexo N21).

e CUSTODIO DEL ACTIVO FUIJO.-

Cuando se desee dar de baja uno o mas bienes muebles de activo fijo debera de solicitar al Coordinador
de Administracion y Procedimientos el Formato de Acta de Baja de Activo Fijo (Formato Anexo N24)
para cada uno de los bienes que se deseen dar de baja. Llena correctamente cada uno de los formatos
con todos los datos que ahi se requieren, recaba las firmas del Custodio y el Coordinador del Area. Envia
al Coordinador de Administracion y Procedimientos Formato (s) de Acta de Baja de Activos Fijos, asi como
una fotografia actual del bien o los bienes que se deseen dar de baja. Una vez aprobado la baja del bien o
los bienes muebles de activo fijo por el Pleno, recibird del Coordinador de Administracién vy
Procedimientos notificacion de dicha resolucidn con respecto del destino de los mismos:

a) En el caso de Destruccion: Levanta un acta del bien o los bienes a destruir.

b) En el caso de Donacidn: Se otorgara a instituciones de beneficencia, escuelas, hospitales

c) En el caso de Enajenacién/Venta: Se coordinard con el Coordinador de Administracion y
Procedimientos para llevar a cabo esta actividad.

I.- COORDINACION DE ADMINISTRACION Y PROCEDIMIENTOS.-
e AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ENCARGADO DE ACTIVO FlJO.-

Recibe |la Requisicion del Solicitante (Ver Formato Anexo N21) y le entrega la copia sellada y
verifica que exista presupuesto suficiente para la compra del Activo Fijo. Si existe presupuesto suficiente
solicita tres cotizaciones a los proveedores y elabora la Orden de Compra (Formato Anexo N22) firmada
y autorizada por el Coordinador de Administracién y Procedimientos. Ejecuta la compray solicita la factura
del Activo Fijo del proveedor. Recibe del proveedor el Activo Fijo y lo da de Alta en el SAACGNET (Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental). Coloca la etiqueta de control con un
numero de inventario y da de alta en el Sistema de Activos Fijos con las caracteristicas propias de cada
Activo (Marca, Color, Serie, Modelo, Nimero de Inventario, etc.). Elabora un Resguardo (Formato Anexo
N23) con el nombre del Responsable del Activo Fijo. Entrega el Activo Fijo al Solicitante asi como copia del
Resguardo. Si no hay presupuesto suficiente para la adquisicion del Activo Fijo solicitado, le avisa al
Solicitante que no hay presupuesto para la compra del Activo Fijo.

Recibe los Formato (s) de Acta(s) de Baja(s) (Formato Anexo No.4) y Fotografias de los
Bienes, del Titular/Custodio, incluird en el expediente de aquellos bienes cuyo valor de adquisicion haya
sido mayor a 70 UMAS (Unidad de Medida y Actualizaciéon) el avalio comercial, el cual sera solicitado via
oficio por el Coordinador de Administracion y Procedimientos.
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Revisard que el expediente tenga correctamente: nimero de inventario, nimero de
resguardo, nombre y caracteristicas del bien, fotografias actuales del bien mueble, firma del
Coordinador del Area y firma del Custodio. Envia formato de Acta(s) de Baja(s) de Activo(s) Fijo(s) al
Titular del Organo Interno de Control para que se realice la inspecciodn fisica de los bienes a dar de baja.

Recibe la AUTORIZACION por parte del Pleno para el destino del bien a dar de baja por
destruccién, donacién o enajenacién/venta del bien o bienes.

Recibe del Titular del Organo Interno de Control oficio que exhorta a levantar inventario de
acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y que programe fecha para su verificacién,
acata la instruccién para la verificacién fisica en coordinacién con el Titular del Organo Interno de Control
del ITAIPBC. Con la emisién del listado actualizado, levanta el Inventario Fisico en conjunto con el Titular
del Organo Interno de Control. En caso de existir errores en el inventario, recibe el pliego de observaciones
y lo solventa en un plazo de a mds tardar 15 dias habiles.

l1l.- ORGANO INTERNO DE CONTROL.-
e TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.-

Recibe del Auxiliar Administrativo/Encargado de Activo Fijo, Acta(s) de Baja(s) (Formato
Anexo No.4) y Fotografias de los Bienes con la documentacidn necesaria incluyendo el avalué comercial
del bien que asi lo requiera y revisa fisicamente el Activo(s) Fijo(s) asi como el expediente que esté
integrado correctamente: nimero de inventario, nimero de resguardo, nombre y caracteristicas del
bien, fotografias actuales del bien mueble, firma del Coordinador del Area, firma del Custodio. Si la
informacién y la inspeccién del bien o bienes a dar de baja son correctas, los firma y solicita al Secretario
Técnico convocar reunidn al Pleno para su aprobacion del destino de los bienes a dar de baja.
Cuando llega la época de verificar el Inventario de Activo Fijo del ITAIPBC, emite oficio al
Auxiliar Administrativo/Encargado de Activo Fijo exhortando levantar inventario de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y que programe fecha para su verificacion. En caso de que exista
error en el Inventario emite pliego de Observaciones y lo turna al Auxiliar Administrativo/Encargado de
Activo Fijo y le da un plazo de 15 dias habiles para que sean solventadas.

IV.- SECRETARIO TECNICO.-

Recibe del Titular del Organo Interno de Control, oficio con el listado de los bienes muebles
sujetos a dar baja, los formatos de Acta de Baja de Bienes de Activo Fijo (Formato Anexo N24) y las
fotografias actuales respectivas, incluyendo el avalué comercial del bien que asi lo requiera, programa
Reunién del PLENO para revisar, discutir y aprobar la Baja de Bienes Muebles.

V.- PLENO.-
e COMISIONADO PRESIDENTE Y COMISIONADOS PROPIETARIOS.-

Dan la autorizacion de remate, donacién, enajenacién/venta o destruccion del bien mueble
dado de baja, y hacen constar en el acta de la sesion correspondiente la aprobacién de cualquiera de las
opciones, asi como el destino del bien o los bienes dados de baja.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA DE ACTIVOS FJOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACT PUESTO AREA ACTIVIDADES
1 SOLICITANTE COORDINACIONES | Surge la necesidad de adquirir Activo
DEL ITAIPBC Fijo para eficientizar su labor, por lo que
elabora y firma Requisicién (ver anexo
N2 1) para solicitar Activo Fijo.
2 ENCARGADO DE ACTIVO FIJO | ADMINISTRACION | Recibe Requisicién (ver anexo N21) y
Y entrega copia sellada al Solicitante vy
PROCEDIMIENTOS | verifica si existe presupuesto para la
compra del Activo Fijo.
3 ENCARGADO DE ACTIVO FIJO ADMINISTRACION | ¢Se cuenta con disponibilidad
Y presupuestal? si es NO le avisa al
PROCEDIMIENTOS | solicitante que no hay presupuesto para
la compra del Activo Fijo. TERMINA
4 ENCARGADO DE ACTIVO FIJO ADMINISTRACION | ¢Existe presupuesto suficiente? si es Sl
Y solicita tres cotizaciones a proveedores
PROCEDIMIENTOS | y elabora Orden de Compra (ver anexo
N2 2) firmada y autorizada por el
Coordinador de Administracion vy
Procedimientos.
5 ENCARGADO DE ACTIVO FIJO | ADMINISTRACION | Ejecuta la compra y solicita al proveedor
Y la factura del Activo Fijo.
PROCEDIMIENTOS
6 ENCARGADO DE ACTIVO FIJO | ADMINISTRACION | Recibe del proveedor el Activo Fijo y lo
Y da de alta en el Sistema Automatizado
PROCEDIMIENTOS | de Administracion y Contabilidad
Gubernamental (SAACNET) el cual lo
integra a la Contabilidad, genera
resguardos  automaticos, imprime
etiquetas codificadas, produce el
control de inventarios y genera pdliza
anual de depreciaciones.
7 ENCARGADO DE ACTIVO FIJO | ADMINISTRACION | Coloca etiqueta con un nudmero de
Y inventario y da de alta en el Sistema de
PROCEDIMIENTOS | Activos Fijos con las siguientes
caracteristicas: Marca, Color, Serie,
Modelo, NUmero de Inventario, Etc.
8 ENCARGADO DE ACTIVO FIJO | ADMINISTRACION | Elabora Resguardo (ver anexo N23), con
Y el nombre del Responsable del Activo
PROCEDIMIENTOS | Fijo. Entrega Activo Fijo y copia del
Resguardo.
9 SOLICITANTE COORDINACIONES | Recibe el Activo Fijo y Firma el
DEL ITAIPBC Resguardo como Custodio del Activo
Fijo. TERMINA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA DE ACTIVOS FJOS

Solicitante

| Encargado Activo Fijo

Necesidad de Activo Fijo
para eficientizar su Labor

l

Elaboray Firma
(ver anexo
No.1) para solicitar el
Activo Fijo

Recibe Activo Fijo
y Firma Resguardo

Recibe Requisicion (ver
sellada. Verifica si existe

la compra del Activo Fijo

anexo No.l)y entrega copia

presupuesto suficiente para

No

3

¢Se cuenta
con

disponibilidad

presupuestal?

Le avisa al solicitante
que no hay presupuesto
para la compra del
Activo Fijo

Si

4

Solicita tres cotizaciones
y elabora Orden de
Compra firmaday
autorizada por el
Administrador (ver

anexo No.2)

l

5| Ejecutalacompray
solicita Factura del
Activo Fijo

v

como custodio del
Activo Fijo

Recibe del Proveedor Activo Fijo y da de Alta
6 en el Sistema Automatizado de Administracion
y Contabilidad Gubernamental (SAACNET), el
cual lo integra a la Contabilidad, genera
resguardos automaticos, imprime etiquetas
codificadas, produce el control de inventarios
y genera pdliza anual de depreciaciones.

\!

7 Coloca Etiqueta con un numero

de inventario y da de Alta en el
Sistema de Activos Fijos con

las siguientes caracteristicas:

1. Marca, Color, Serie,
Modelo, No.
Inventario, etc.

Elabora RESGUARDO
(ver anexo No.3), con el nombre
del Responsable del Activo
Fijo. Entrega Activo Fijo y copia
del Resguardo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ACTIVOS FIJOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACT PUESTO AREA ACTIVIDADES
1 CUSTODIO DEL ACTIVO FlJO COORDINACIONES | Surge la necesidad de dar de baja
DEL ITAIPBC Activos Fijos por: Robo, Extravio, Dafios,
Obsolescencia o Donacidn para lo cual
se Solicita al Coordinador de
Administracion y Procedimientos Acta
de Baja de Activo Fijo (ver anexo N2 4)
para cada uno de los bienes que desee
dar de baja.
2 COORDINADOR DE COORDINACION DE | Entrega Acta de Baja de Activo Fijo (ver
ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION | anexo N24) para cada uno de los Bienes
PROCEDIMIENTOS Y que desee dar de baja y solicita
PROCEDIMIENTOS | fotografias de cada Activo Fijo.
3 CUSTODIO DEL ACTIVO FIJO COORDINACIONES | Recibe Acta de Baja de Activo Fijo (ver
DEL ITAIPBC anexo N24), llena correctamente cada
uno de los formatos con todos los datos
que alli se requieren y toma fotografias
de cada Activo Fijo que desee dar de
baja.
4 CUSTODIO DEL ACTIVO FIJO COORDINACIONES | Entrega al Coordinador de
DEL ITAIPBC Administracidon y Procedimientos Acta
de Baja de Activo Fijo (ver anexo N24) y
fotografias para su revision.
5 COORDINADOR DE COORDINACION DE | Recibe Acta(s) de Baja de Activo Fijo (ver
ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION | anexo N24) vy fotografias, revisa
PROCEDIMIENTOS Y fisicamente que toda la informacidn
PROCEDIMIENTOS | esté llenada correctamente en: NUumero
de Inventario, Nimero de Resguardo,
Nombre vy caracteristicas del bien,
Fotografias actuales del bien mueble,
Firma del Coordinador del Area y Firma
del Custodio del Activo Fijo.
6 COORDINADOR DE COORDINACION DE | ¢Esta correctamente llenado el Acta de

ADMINISTRACION Y
PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION
Y
PROCEDIMIENTOS

Baja de Activo Fijo (ver anexo N24)? Si es
NO entonces se remite a la actividad
niamero 3 y 4 del presente. Si la
respuesta es Sl entonces se firma el Acta
de Baja de Activo Fijo (ver anexo N24) y
se envia al Titular del Organo Interno de
Control para su revision.

11
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PUESTO

AREA

ACTIVIDADES

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

Recibe Acta de Baja de Activo Fijo (ver
anexo N94) vy fotografias, revisa
fisicamente que toda la informacidn
esté llenada correctamente en: Nimero
de Inventario, Nimero de Resguardo,
Copia Anexa del resguardo, Nombre y
caracteristicas del activo, fotografias
actuales del activo, Firma del
Coordinador del Area, Firma del
Custodio y Firma del Coordinador de
Administracion y Procedimientos.

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

¢Esta correctamente llenado el Acta de
Baja de Activo Fijo (ver anexo N24)? Sies
NO entonces se remite a la actividad
nimero 3 y 4 del presente. Si Ia
respuesta es Sl entonces envia oficio al
Secretario Ejecutivo para convocar
reunion al Pleno.

SECRETARIO EJECUTIVO

SECRETARIA
EJECUTIVA

Recibe Oficio del Titular del Organo
Interno de Control y programa Reunién
del PLENO para revisar, discutir vy
aprobar la Baja de Bienes Muebles.

10

PLENO

COMISIONADO PRESIDENTE
COMISIONADOS
PROPIETARIOS

PLENO

Acuden a la reunidn de Pleno, revisan,
discuten, y aprueban la Baja de Activo(s)
Fijo (s). TERMINA
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5

PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS FJOS

CUSTODIO DEL ACTIVO FlJO

COORDINADOR DE
ADMINISTRACION Y
PROCEDIMIENTOS

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Necesidad de Baja de
Activos Fijos: por Robo,
Extravio, Dafios,
Obsolescencia o
Donacion

Solicita al Administrador

Entrega Acta de Baja de
Activo Fijo (ver anexo
No.4) para cada uno de
los Bienes que desee dar
de baja y solicita
Fotografia(s) de cada
Activo Fijo.

Acta de Baja de Activo
Fijo (ver anexo No.4)

5)

para cada uno de los
Bienes que desee dar de
baja.

Recibe Acta de Baja de
Activo Fijo (ver anexo
No.4), llena
correctamente cada uno

Recibe Acta(s) de Baja de Activo Fijo
(ver anexo No.4) y Fotografia, revisa
fisicamente que toda la informacion este
llenada correctamente en: NiOmero de
Inventario, Nimero de Resguardo,
Copia Anexa del Resguardo, Nombre
y caracteristicas del bien, Fotografia
actuales del bien mueble, Firma del
Coordinador del Areay Firma del
Custodio.

de los formatos con
todos los datos que ahi
se requieren y toma
Fotografia (s) de cada
Activo Fijo que desee
dar de Baja.

Entrega a la Administradora
Acta(s) de Baja de Activo
Fijo (ver anexo No.4) y
Fotografias para su revision

i

¢Esta
correctamente
llenado el Acta
de Bajade
Activo Fijo (ver
anexo N°4)?

Firma Acta(s) de Baja de
Activo Fijo (ver anexo N°4) y
envia al Titular del Organo
de Control para su revision.

Recibe Acta(s) de Baja de Activo
Fijo (ver anexo No.4) y
Fotografia y revisa fisicamente
que toda la informacion esté
llenada correctamente en:
Namero de Inventario, NUumero
de Resguardo, Copia Anexa del
Resguardo, Nombre y
Caracteristicas del bien,
Fotografia actuales del bien
mueble, Firma del Coordinador
del Area, Firma del Custodio y
Firma del Coordinador de
Administracion y Procedimientos.

No

¢Esta
correctamente
llenado el Acta
de Baja de
Activo Fijo (ver
anexo N°4)?

Envia Oficio al Secretario
Ejecutivo para convocar
reunion al PLENO.
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5

PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

PLENO

SECRETARIO EJECUTIVO

COMISIONADO PRESIDENTE Y COMISIONADOS
PROPIETARIOS

9)

Acuden a la reunién de
Pleno, revisan, discuten, y
aprueban la Baja de

Recibe Oficio del Titular del
Organo Interno de Control y
programa Reunion del
PLENO para revisar, discutir
y aprobar la Baja de Bienes -

Muebles. -

-

Activo(s) Fijo (s)

TERMINA
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5

PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACT

PUESTO

AREA

ACTIVIDADES

Titular del Organo Interno de
Control

Organo Interno de
Control

Epoca de verificar el Inventario de Bienes
Muebles del ITAIPBC. Envia oficio al
Encargado de Bienes Muebles de la
Coordinacion de Administracién vy
Procedimientos del ITAIPBC exhortando
el levantar Inventario de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental
y programar fecha para su verificacion

Encargado de Activos Fijos

Coordinacion de
Administraciony
Procedimientos

Recibe Oficio y elabora listado de
Inventario de Bienes Muebles, acata
instruccién para la verificacion fisica en
coordinacién con el Titular del Organo
Interno de Control del ITAIPBC.

Encargado de Activos Fijos

Coordinacion de
Administracion y
Procedimientos

Con listado actualizado, levanta
inventario en Coordinacion con el Titular
del Organo Interno de Control del
ITAIPBC.

Titular del Organo Interno de
Control

Organo Interno de
Control

¢Existen Inconsistencias en el
Inventario? Si la respuesta es SI Emite
pliego de observaciones y da un plazo de
15 dias habiles para solventarlas. Si la
respuesta es NO entonces se da por
finalizado el procedimiento. TERMINA.

Encargado de Activos Fijos

Coordinacion de
Administracion y
Procedimientos

Recibe el pliego de observaciones y
solventa en el plazo establecido.
TERMINA
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5

PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Titular del Organo Interno de Control

Encargado Activo Fijos

Epoca de verificar el
Inventario de Bienes

Muebles del ITAIPBC

Envia oficio al Encargado de
Bienes Muebles del ITAIPBC
exhortando el levantar
Inventario de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad

Recibe Oficio y elabora
listado de Inventario de
Bienes Muebles, acata
instruccion para la verificacion
fisica en coordinacion con el
Titular del Organo Interno de
Control del ITAIPBC.

3

Gubernamental y programa
fecha para su verificacion.

¢Existen
Inconsistencias
en el Inventario?

Emite pliego de
observaciones y da un

Con listado actualizado, levanta
inventario en Coordinacién con el
Titular del Organo Interno de
Control del ITAIPBC

Recibe pliego de
observaciones y

plazo de 15 dias habiles
para solventar

\ 4

solventa en el plazo
establecido

NO Sl

l 6
TERMINA
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5
PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

POLITICAS DE OPERACION

DE ALTA:

1. Cuando se efectuen las compras de activos fijos, estos deberan ser entregados y recibidos en las
oficinas del ITAIPBC, o en su caso donde sefiale la Coordinacion de Administracion vy
Procedimientos. No se dara trdmite para pago de factura respecto aquellos bienes que sean
recibidos en domicilio distinto al del ITAIPBC.

2. No se deberdn realizar compras con cargo al Fondo Revolvente por la adquisicion de activos fijos,
excepto en los casos debidamente justificados y autorizados ante el Organo Interno de Control.

3. En todos los casos la entrega de activos fijos deberd hacerse en una sola exhibicién. La
Coordinacién de Administracién y Procedimientos hara saber al proveedor que el tramite del pago
inicia una vez entregada la totalidad de los bienes que sefiala la orden de compra.

4. Enel momento de la entrega de bienes, deberdn recibirse a entera satisfaccién de la Coordinacion
de Administracidn y Procedimientos asi como del Solicitante, debiendo reunir las caracteristicas
y condiciones sefialadas en la orden de compra. De lo contrario no se debera recibir la factura del
proveedor ni programarse para pago.

5. La Coordinacidn de Administracion y Procedimientos serd la encargada de hacer efectivas las
garantias de los Activos fijos que asi se requieran. Los Activos Fijos que sustituyan a otros en el
ejercicio de las garantias por defecto de fabrica o seguro contra riesgos, seran dados de alta con
numero de inventario distinto y con el valor de la factura actualizada. Estos cambios los deberan
ser registrados contablemente por la Coordinacidn de Administracidn y Procedimientos asi como
la actualizacion de los Resguardos correspondientes.

DE BAJA:

1. La baja de bienes muebles, se tramitard a través de la Coordinacién de Administracion y
Procedimientos en los siguientes casos: Robo. Extravio. Dafios. Obsolescencia. Donativo.

2. Los formatos de baja debera contener invariablemente los siguientes requisitos: ® Niumero de
inventario. « Numero de resguardo. e Copia anexa del resguardo. ® Nombre y caracteristicas
descriptivas del bien. e Fotografia actuales del bien mueble. e Firmas del titular, custodio, Titular
del Organo Interno de Control, asi como de los integrantes del Pleno.

3. Cuando se traten de solicitudes de baja de bienes por robo, deberan levantarse ante el Ministerio
Publico un acta denunciando el hecho y sélo procederan cuando se cuente con ella, la cual
debera de tramitar el Custodio ante las autoridades correspondientes.

4. Cuando el destino de los bienes dados de baja sea la donacidn de estos, el Instituto debera de
conservar documentacion comprobatoria del destino de los bienes.

5. Para aquellos bienes muebles de activo fijo, propuestos para dar de baja, cuyo valor de
adquisicidon haya sido mayor a 70 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacién), se solicitara un
avaluo comercial por parte de un negocio certificado.
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5
PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

DE CONTROL:

1. La Coordinacién de Administracién y Procedimientos en colaboracién con el Organo Interno de
Control, deberdn hacer inventario fisico de los Activos Fijos al final de cada ejercicio fiscal,
conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental que dice: Articulo 27.- Los entes
publicos deberan llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes a que se refiere
el articulo 23 de esta Ley. Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro
contable. Los entes publicos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario
fisico los bienes que adquieran. Los entes publicos publicaran el inventario de sus bienes a través
de internet, el cual deberan actualizar, por lo menos, cada seis meses.

2. La Coordinacion de Administracién y Procedimientos deberd registrar los cambios de resguardo
por movimientos de personal, ubicacidn fisica o reasignacion interna a mas tardar en los cinco
dias habiles posteriores al movimiento. Para esto debera emitir constancia de cambio, liberacién
o entrega de resguardo sobre activos fijos asignados cuando el custodio cambie de adscripcion,
esté en proceso de liquidacion o termine la relacion laboral.

3. LaCoordinacién de Administracién y Procedimientos solicitard la intervencién del Organo Interno
de Control cuando se detecte que existen Activos Fijos faltantes, carentes de justificacion o con
justificacion inconsistente, cuando se reciba del proveedor Activos Fijos fuera del procedimiento
o sin apego a esta Norma Administrativa y cuando de las constancias y documentos exhibidos se
desprenda la probable responsabilidad del custodio.

4. Los Custodios serdn responsables de la pérdida, extravio dafio o destrucciéon de los bienes que en
el Resguardo aparezca bajo su encargo y proteccion. En los casos en que el Activo Fijo se destruya
o dafie por el uso normal conforme a su destino, por riesgos del propio trabajo, en horario laboral,
siempre y cuando el Custodio no se encuentre bajo la influencia de estupefacientes o bebidas
alcohdlicas, podra ser liberado de cualquier responsabilidad.

5. Siel dafio, destruccion, extravio o robo del Activo Fijo es imputable al Custodio, debera reponerlo
por otro de la misma especie y calidad, o pagar en efectivo u por descuento via némina el valor
de reposicidn del Activo Fijo en cuestidn, para efectos de adquirir uno nuevo, a excepcién de los
bienes registrados con valor de $ 1.00 M.N. (Un peso 00/100 MN), en cuyo caso se deberdn
reponer por otro de las mismas caracteristicas. Si se determina que los Activos Fijos se
destruyeron intencionalmente, por descuido, negligencia o imprudencia, se ejerceran las acciones
penales, civiles, laborales y administrativas que procedan, conforme lo establezca el Organo
Interno de Control.

6. El Comisionado Presidente es el encargado de solicitar, proponer y determinar el destino final de
los Activos Fijos dados de baja, por los que tramite y ejecute la enajenacién y que forman parte
del patrimonio inmobiliario del Instituto. Los Activos Fijos sujetos a enajenacion deberan contar
previamente con un avallo. La enajenacion a titulo oneroso a que se refiere el Articulo 100 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, se realizard a través de
subastas, conforme lo establezca para cada caso el Pleno del Instituto. Todo procedimiento de
enajenacion debera ser validado mediante acuerdo de Pleno.
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5
PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

FORMATO ANEXO N2 1 FORMATO DE REQUISICION

Transparenda REQUISICION

Calle Hy Av. Carpinteros #1598 Requisicion No : 1
Col. Industrial. Mexicali, B.C. Fecha:
(686) 558-6220 (686)558-6228

www.itaipbc.org.mx

AREA SOLICITANTE:
PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORO:

APROBO
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5
PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

FORMATO ANEXO N2 2 FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

Transpa

ansRarenda ORDEN DE COMPRA

FACTURAR A: ‘
Calle H y Av. Carpinteros #1598 FolioN°: 1

Col. Industrial, Mexicali, B.C. Fecha:

CP.21010

R.F.C.ITA-110601-IF8

ENVIAR A:

PROVEEDOR: N° TEL:

Elabord Objeto de la Compra Condiciones de pago Fecha

Cantidad Descripcion Precio-Unitario

Cantidad con Letra:

Subtotal

LV.A. 16%

Solicitd Autorizé

Revisa Coordinacion de Admon. Y Proced.
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5
PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

FORMATO ANEXO N2 3 FORMATO DE RESGUARDO DE ACTIVOS FlJOS

TAC(&}SH?' lnfOl’l‘na(iQch“!g
EMPLEADO:

SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS
RESGUARDO DE ACTIVOS FUOS

Descripcion del Articulo

Fecha Alta

Numero de Inventario

Costo Unitario

Importe

NOTA: La persona que firma de recibido el presente resguardo estd obligada a dar el uso
y manejo debido de los bienes que se le confieren y en su caso de omitirlo se hara
responsable de la sancidon que establece la Ley correspondiente
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5
PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

FORMATO ANEXO N2 4 FORMATO DE ACTA DE BAJA DE ACTIVOS FlJOS

Folio:

Fecha:

Para que  surtan los efectos correspondientes, intervienen por  una parte,
) de la Coordinacion de

Administracidn y Procedimientos y por otra

de la

Coordinacion , misma que solicita la baja del equipo con los

siguientes antecedentes:

I.- Con fecha , Se reunieron de la

Coordinacion de Administracion y Procedimientos, acompafados

por , Titular del Organo Interno de Control, validaron y se

percataron de las condiciones fisicas del equipo sujeto a baja, concluyendo que: Sl ,NO procede.

II.- Que el activo fijo a dar de baja es el siguiente:

DESCRIPCION:

COLOR: MARCA/MODELO:

N2 DE INVENTARIO: Ne. DE SERIE:

N2 DE RESGUARDO:

.- Para efecto de inspecciones posteriores, el activo fijo sujeto a baja estara ubicado en:

MOTIVO DE LA BAJA:

COORDINACION QUE SOLICITA LA BAJA:

POR LA COORDINACION DE POR EL ORGANO INTERNO DE

ADMINISTRACION Y PROCEDIMIENTOS: CONTROL:
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NORMA ADMINISTRATIVA N2 5
PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS, BAJAS Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES DEL ITAIPBC

VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presente Norma Administrativa sera evaluada periédicamente por el Organo Interno de Control con la
finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar su aplicacion. Su actualizacién se realizard cuando sea
necesario, tomando en consideracion las sugerencias y observaciones manifestadas por las dareas
involucradas. La presente Norma Administrativa se evalia y refrenda el 22 de Febrero de 2018 y
permanecera vigente mientras no se emita una nueva version de la mismay por lo tanto deja sin efectos
todos las Normas Administrativas y/o Lineamientos emitidos con anterioridad en la materia.

Mexicali, B.C., a 22 dias del mes de Febrero de dos mil dieciocho.

(Rabrica)

C.P.C. Octavio Sandoval Lopez
Comisionado Presidente del
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de

Baja California

(Rubrica)

C.P. Martin Dominguez Chiu
Titular del Organo Interno de Control del
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Proteccidn de Datos Personales del Estado de

Baja California
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