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“NORMA ADMINISTRATIVA NA-OIC-004-2024 POR LA QUE SE ESTABLECEN LAS
DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE BIENES MUEBLES DEL
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA”,

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California,
establece en su articulo 100, que los recursos econdmicos de que dispongan, se
administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, de acuerdo
a las metas que estén destinados dentro de sus respectivos presupuestos de egresos.

SEGUNDO.- Que la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
Califomia, establece que las personas servidoras publicas observaran en el desempefio
de su empleo, cargo o comisién, los principios de respeto a la dignidad de las personas,
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

TERCERO.- Que la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
California, también establece que es obligacion de las personas servidoras publicas
acatar los ordenamientos que establece la Constitucion del Estado Libre y Soberano de
Baja California, las leyes, reglamentos, acuerdos generales y disposiciones derivadas de
otros ordenamientos legales en materia de responsabilidades de las personas servidoras
publicas.

CUARTO.- Que como parte de las mejoras que el Organo Interno de Control ha
impulsado, se encuentran, entre otras, instaurar un proceso de transformacion y
actualizacion normativa de los distintos instrumentos que rigen la actuacion de las
personas servidoras publicas que prestan sus servicios en el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de
Baja California.

QUINTO. Que la presente norma brinda la certeza juridico administrativa necesaria para
que las personas servidoras publicas adscritas al Instituto de Transparencia, Acceso ala
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Baja Califomia,
sean conocedoras de las acciones y uso adecuado de los recursos materiales de bienes
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muebles, asi como los mecanismos, esferas de actuacion y responsabilidades, que
corresponden a cada uno de los actores en la materia.

SEXTO. Que el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales para el Estado de Baja California, es el 6rgano maximo
de Direccion y esta facultado para aprobar la creacién de normas, manuales, acuerdos,
politicas, lineamientos y demas determinaciones que sean necesarias para el buen
funcionamiento y ejercicio de sus atribuciones; aprobar la creacién de normas, manuales,
acuerdos, politicas, lineamientos y demas determinaciones que sean necesarias para el
funcionamiento y ejercicio de las atribuciones del Instituto.

SEPTIMO. Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 7 Apartado C, 100 de Ia
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberado de Baja Califomia; articulo 1, 3
fracciones VIII, X, XX, XXI, XXVI, 4 fraccién |, 7 fraccion |, 9 fraccion NI, 29, 30, 31, 32,
33, 34, 35, 36, 37, 38, 45 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Baja California; 16 fraccion Il, 99, 127, 129 y 130 del Reglamento Interior del Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de!
Estado de Baja California, el Organo Interno de Control, que al interior de este Instituto
hace las veces de Contraloria Intema, pone a consideracion del Honorable Pleno, la
presentacion, discusion y en su caso aprobacién de la:

“NORMA ADMINISTRATIVA NA-0OIC-004-2024 POR LA QUE SE ESTABLECEN LAS
DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE BIENES MUEBLES DEL
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA™.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1.- La presente norma tiene como objeto:
I.- Regular las acciones y manejo de recursos materiales de bienes muebles.
Il.- Definir los mecanismos, esferas de actuacién y responsabilidades de las

personas servidoras plblicas, respecto de las posibles eventualidades que se
presenten en materia de bienes muebles.
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ARTICULO 2.- Para efectos del contenido de la presente Norma Administrativa, se
entendera por:

.- Areas Administrativas: Enunciadas dentro de la estructura del Reglamento
Interior del Instituto de Transparencia.

Il.- Coordinacién de Administracién: Coordinacién de Administracion vy
Procedimientos del Instituto de Transparencia.

lll.- Coordinacién Juridica: Coordinacion de Asuntos Juridicos del Instituto de
Transparencia.

IV.- Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones del Instituto de
Transparencia.

V.- Comité de Ventas: Comité de Ventas del Instituto de Transparencia.
VI.- CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

VIl.- Baja: Cancelacién del registro de un bien en el inventario del Instituto de
Transparencia, una vez consumada su disposicion final o cuando el bien se
hubiere extraviado, robado o siniestrado.

VIil.- Bienes: Materiales y mercancias tangibles o intangibles destinadas a
satisfacer alguna necesidad.

IX.- Bienes de alto consumo: Bienes clasificados dentro del capitulo 2000,
concepto 21000 y 22000, partidas genéricas 211, 212, 214, 216, 221 y 223
que por su naturaleza de utilidad temporal y consumo permanente, no se
encuentran sujetos a inventario.

X.- Bienes muebles: Bienes inventariables o de consumo que requieren las
Areas Administrativas o Delegaciones para el desempefio de sus
funciones.

Xl.- Delegacién: Estructura organizativa del Instituto de Transparencia asentada
en municipio distinto a Mexicali.
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Xll.- Factura: Documento de caracter mercantil que refleja toda la informacién de
una operacion de compraventa de un bien o la prestacién de un servicio
determinado.

X.- FGEBC: Fiscalia General del Estado de Baja California.

XIV.- Instituto de Transparencia: Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja
California.

XV.- Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
para el Estado de Baja California.

XVI.- Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Baja California.

XVII.- LPAAP: Ley del Procedimiento para los Actos de la Administracién Publica
del Estado de Baja California.

XVIil.- LSEA: Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Baja Califomnia.

XIX.- Norma Administrativa: Norma Administrativa NA-OIC-004-2024 por la que
se establecen las Disposiciones Generales en Materia de Bienes Muebles
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Baja California.

XX.- Numero de Inventario: Codigo de identificacién que se da a un bien
inventariable cuando es ingresado en el almacén del Instituto de
Transparencia.

XXI.- Orden de compra: Solicitud formal o escrita que se hace al proveedor, en
la que se especifican los articulos a comprar, el precio, los términos de
pago, lugar y plazos de entrega.

XXIl.- Organo Interno: Organo Interno de Control de! Instituto de Transparencia,
que al interior hace las veces de Contraloria Interna.
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XXIII.- Persona servidora publica: Persona servidora publica que desempefia
Ln empleo, cargo o comision adscrita al Instituto de Transparencia.

XXiV.- Persona servidora pablica usuaria eventual: Persona servidora publica
adscrita al Instituto de Transparencia que ocasionalmente y sin frecuencia
continua hace uso del bien mueble.

XXV.- Pleno: Pleno del Instituto de Transparencia.

XXVI.- Resguardo: Documento y/o sistema en el que constan los datos de las
personas servidoras publicas que tienen bajo su responsabilidad el uso y
cuidado de algan bien, propiedad o a cargo del Instituto de Transparencia,
asi como los datos del bien, para un efectivo control de los mismos.

XXVIl.- Resguardante: Persona servidora publica que tiene bajo su
responsabilidad el uso y cuidado de algin bien, propiedad del Instituto de
Transparencia.

XXVIIl.- Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto de Transparencia.
XXIX.- SEA: Sistema Estatal Anticorrupcion de Baja California.

XXX.- Siniestro: Accidente o incidente que ha causado dafios al bien de que se
trate, y en su caso a terceras personas o bienes.

XXXI.- Sistema de Control Patrimonial: Modulo de Bienes Muebles del Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
SAACG.NET o Sistema Informético de Control Patrimonial aprobado por la
CONAC.

ARTICULO 3.-La inferpretacion de esta norma en materia de responsabilidad
administrativa, le corresponde a la persona Titular del Organo Interno.

ARTICULO 4.- Los supuestos no previstos en la presente norma administrativa,
relacionados con el objeto de los mismos, se resolveran conforme a las disposiciones y
los principios emanados de la Ley de Adquisiciones y su Reglamento, LRA, la LSEA y la
LPAP, asi como en la normatividad que expida el Comité Coordinador del SEA.
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De ser el caso, y de existir aigin punto o tema que no esté contemplado en los
ordenamientos legales indicados en el parrafo anterior, estos seran resueltos por el
Pleno, quien determinard lo que conforme a derecho proceda atendiendo en todo
momento a las caracteristicas particulares del Instituto de Transparencia en cuanto a su
naturaleza, autonomia e independencia, lo anterior para todos los efectos legales a que
hubiera lugar.

CAPITULO Il
SUMINISTRO DE BIENES DE ALTO CONSUMO.

ARTICULO 5.- Todos los bienes clasificados como materiales, utiles y equipos menores
de oficina; materiales y utiles de impresion y reproduccién; materiales, (tiles Y equipos
menores de tecnologia de la informacion y comunicaciones; material de limpieza;
Productos alimenticios para personas; Utensilios para el servicio de alimentacion, dentro
del clasificador por objeto del gasto vigente, serdn considerados bienes de alto consumo,
por lo que debido a su naturaleza de utilidad temporal y consumo permanente en las
diversas areas del Institutc de Transparencia, no se encuentran sujetos a inventario.

ARTICULO 6.- Los bienes de alto consumo que requiera el instituto, seran adquiridos y
administrados por la Coordinacién de Administracién, quien los distribuira a las Areas
Administrativas y Deiegaciones.

La adquisicion se sujetara a los montos y procedimientos que establezca la Ley de
Adquisiciones y su Reglamento.

Los bienes deberan ser eniregados y recibidos en la Coordinacién Administrativa,
excepto en los casos que la persona servidora publica titular de la misma, sefiale otro
lugar distinto.

ARTICULO 7.- La Coordinacién Administrativa emitira para cada ejercicio fiscal, la lista
de articulos de alto consumo que se tendran en existencia, los cuales estaran a
disposicion de las Areas Administrativas y Delegaciones.

ARTICULO 8.- Las 4reas administrativas o Delegaciones que requieran articulos de alto
consumo, deberan solicitarlo a la Coordinacién de Administracion, quien previa revision
de inventario se los proporcionara.
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ARTICULO 9.- En caso de que algin articulo requerido por el area Administrativa o
Delegacion, no se encuentre registrado en la lista de existencia expedida por la
Coordinacién Administrativa, la persona servidora publica titular del Area Administrativa
o Delegacion debera solicitar por escrito la inclusién del mismo, sustentandose en un
minimo de consumo mensual segln sea el articulo. La Coordinacién Administrativa
analizara la solicitud y en caso de proceder se incorporara al inventario de articulos de
alto consumo del Instituto de Transparencia, poniéndose a disposicién a la brevedad
posible.

ARTICULO 10.- No se autorizaran las compras, con cargo al Fondo de Operacioén, por
la adquisicion de bienes de alto consumo, excepto en los casos debidamente justificados
y autorizados por la Coordinacion de Administracion.

CAPITULO il
BIENES DE CONSUMO.

ARTICULO 11.- La Coordinacion de Administracién es la Onica facultada para emitir
ordenes de compra.

ARTICULO 12.- Seran considerados bienes de consumo los clasificados como
materiales y suministros dentro del clasificador por objeto del gasto vigente, que por sus
caracteristicas y consumo son adquiridos por la Coordinacién de Administracion. Estos
bienes no estan sujetos a inventario y resguardo.

ARTICULO 13.- Los bienes deberan ser entregados y recibidos en la Coordinacién
Administrativa, excepto en los casos que la persona servidora publica titular de la misma,
sefale otro lugar distinto. No se dara tramite para pago de factura respecto aquellos
bienes que sean recibidos en domicilio distinto al indicado por la Coordinacion de
Administracion.

ARTICULO 14.- Considerando la solicitud del Area Administrativa o Delegacion
solicitante, respecto a la distancia, volumen, tamaiio y caracteristicas tecnolégicas o
especiales de los bienes adquiridos, la Coordinacién de Administracién podra autorizar
que la entrega de bienes se realice en lugar distinto al de! domicilio de la Coordinacién
de Administracion.
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ARTICULO 15.- El proveedor en el momento de la entrega de los bienes, debera
acompanar la orden de pedido y factura a la Coordinacion de Administracién, quién le
expedira a éste el contra recibo correspondiente, a fin de programar la fecha del pago.

ARTICULO 16.- Una vez recibidos los bienes, la Coordinacion de Administracion
registraré en el Sistema de Control Patrimonial, las caracteristicas de los bienes
adquiridos.

ARTICULO 17.- Recibidos los bienes se notificara al Area Administrativa o Delegacion
solicitante para efectos de recepcionar el bien adquirido en un término no mayor de 24
horas de que se efectle el aviso correspondiente. Los tramites intemos de entrega de
los bienes al Area Administrativa o Delegacion solicitante, son independientes del tramite
de pago al proveedor.

ARTICULO 18.- Para garantizar que los bienes adquiridos retnan las caracteristicas o
especificaciones tecnolégicas requeridas por el Area Administrativa o Delegacion
solicitante, la Coordinacion de Administracién, podra requerir el visto bueno del personal
la Coordinacion de Informética u otro especializado, debiendo acudir por parte del drea
Administrativa o Delegacion solicitante en el momento en que se le dé aviso.

ARTICULO 19.- En todos los casos la entrega de los bienes debera hacerse en una sola
exhibicion, el Comité de Adquisiciones o la Coordinacién de Administracién, segin
corresponda, hara saber al proveedor que el tramite de pago inicia una vez entregada la
fotalidad de los bienes que sefiala la orden de compra.

ARTICULO 20.- En los casos en que se detecte que se han adquirido bienes de consumo
sin el tramite correspondiente, se dar& aviso al Organo Interno de Control, quien en
términos de la Ley de Responsabilidades, determinara lo conducente.

CAPITULO IV
VEHICULOS DE MOTOR.

ARTICULO 21.- En todos los casos la adquisicién de vehiculos de motor se realizara por
medio del Comité de Adquisiciones, y se sujetara a los montos y procedimientos que
establezca la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja
California y su Reglamento.
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La solicitud de adquisicion respecto de vehiculos seminuevos, debera ser justificada
asegurando las mejores condiciones disponibles en cuanto a disponibilidad
presupuestal, precio, calidad, garantias, foorma de pago, oportunidad y demas
circunstancias que se estimen pertinentes.

CAPITULO V
INVENTARIO Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES.

ARTICULO 22.- Todos los bienes clasificados como bienes muebles, maquinaria o
equipo, dentro del clasificador por objeto del gasto vigente, seran sujetos a inventario y
resguardo, atendiendo a las reglas especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio
emitidas por la CONAC, la Coordinacion de Administracién debera darlos de alta através
del Sistema de Control Patrimonial.

ARTICULO 23.- Se daran de alta los bienes muebles que se adquieran por cualquier
titulo o acto administrativo, con cargo a fondos de participacion, gasto corriente, gastos
de obra publica o indirecta, 0 que se construyan con materias primas o materiales
adquiridos por el Instituto de Transparencia.

ARTICULO 24.- Los bienes muebles que se adquieran con recursos provenientes de la
Sociedad Civil, la Administracion Pablica Centralizada, ya sea por presupuesto estatal o
aportacion federal al estado, la Administracion Municipal u cualquier otra, se deberan
efectuar con la intervencion de la Coordinacion de Administracién, quién al momento de
la entrega de los bienes, procedera a darlos de alta atendiendo a las reglas especificas
del Registro y Valoracién del Patrimonio emitidas por la CONAC, a través del Sistema de
Control Patrimonial y se tramite el pago al proveedor. La transmision de estos bienes se
realizara mediante contrato de donacion.

ARTICULO 25.- No se autorizaran los pagos con cargo a fondo de operacion, por la
adquisicion de bienes muebles, maquinaria o equipo clasificados dentro del grupo
respectivo en el clasificador por el objeto del gasto, conforme a lo establecido en la
presente norma administrativa.

SECCION |
REGISTRO Y ALTA.
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ARTICULO 26.- Todos los bienes muebles que sean adquiridos por el Instituto de
Transparencia, deberan ser entregados y recibidos en las instalaciones de la
Coordinacion de Administracién.

ARTICULO 27.- La Coordinacion de Administracién, en el momento de ia entrega de los
bienes, si éstos son a entera satisfaccién conforme a la adquisicion, debera recibir
material o electronicamente la factura al proveedor, cotejandola con la orden de compra
y programando la fecha del pago correspondiente.

ARTICULO 28.- Los tramites internos de resguardo y asignacion al Area Administrativa
o Delegacion solicitante y resguardante, no seran motivo o condicién para el tramite de
pago al proveedor. Siempre que se trate de bienes sujetos a inventario, la Coordinacién
de Administracion dara de alta el bien y se le notificard al solicitante para efectos de
recepcionar el bien adquirido en un término no mayor de 24 horas de que se efectie el
aviso correspondiente,

ARTICULO 29.- No se dara tramite de alta, ni pago de factura a todos aquellos bienes
muebles que sean recibidos en domicilio distinto al de la Coordinacion de
Administracion.

ARTICULO 30.-Una vez recibidos los bienes muebles, la Coordinacién de
Administracion debera efectuar lo siguiente:

l.- Registrara en el Sistema de Control Patrimonial, las caracteristicas del bien
adquirido;

Il.- Iniciara el proceso de pago al proveedor, programando la fecha del pago
correspondiente;

ll.- Asignara el nimero de inventario individual que le corresponda;
IV.- Ubicara fisicamente el bien mueble, conforme a su municipio de adscripcion;

V.- Elaborara el resguardo que corresponda al bien mueble, mismo que por
duplicado, deberd estar conformado por la persona servidora publica
responsable del control patrimonial de la Coordinacién de Administracion y por
la persona servidora publica resguardante del mismo;

VI.- Recabara las firmas del resguardante, en ios resguardos originales;
VII.- Resguardara el Resguardo Original;

10
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VIIl.- Entregara un ejemplar del resguardo original a la persona servidora publica
resguardante, completamente firmado;

IX.- De requerirse copia adicional, gestionarda la certificacion de la copia
certificada, ante la Secretaria Ejecutiva.

ARTICULO 31.-Los bienes muebles se daran de alta en el Sistema de Control
Patrimonial cuando estén amparados por facturas que rednan los requisitos fiscales o
que, en su caso, se acompafien del convenio fiscal 0 documento que acredite su
adquisicion.

ARTICULO 32.-Sélo se daran de alta aquellos bienes muebles que relinan las
caracteristicas y condiciones sefaladas en la orden de compra.

ARTICULO 33.- La Coordinacion de Administracion deber4 recibir la factura material o
electrénica, a la entrega y recepcién de la totalidad de bienes que se indican en la orden
de compra.

ARTICULO 34.- En todos los casos, la Coordinacion de Administracién hara saber al
proveedor que la entrega de los bienes sera total y no en parcialidades, por lo que el
tramite de pago iniciara hasta la entrega de la totalidad de los bienes muebles que sefala
la orden de compra, aun y cuando por la naturaleza de la adquisicion, se haya requerido
anticipo.

ARTICULO 35.- En todos los casos, la Coordinacién de Administracion podra determinar
si la entrega de bienes se realiza en lugar distinto al de su domicilio, tomando en cuenta
la solicitud del Area Administrativa o Delegacion solicitante, por el volumen, tamafio y
caracteristicas tecnoldgicas o especiales de ios bienes obtenidos.

ARTICULO 36.- Para garantizar que los bienes muebles adquiridos reunan las
caracteristicas o especificaciones tecnolégicas requeridas por el Area Administrativa o
Delegacion, la persona servidora publica responsable del control patrimonial de la
Coordinacion de Administracion, requerira el visto bueno del personal especializado,
debiendo acudir por parte del Area Administrativa o Delegacién solicitante en el momento
en que se le dé aviso.

11



INSTITUTO oe
ra nspare ncia

BAJA CALIFORNIA

SECCION I
VALUACION DE LOS BIENES MUEBLES.

ARTICULO 37.- Los bienes muebles seran considerados como activos fijos y causaran
alta con el valor facturado, los bienes adquiridos por donacién o que sean construidos
por orden o encargo del Instituto de Transparencia, cuando no exista factura, se
registraran en el Sistema de Control Patrimonial con factura intema, con valor nominal
que podra ser asignado por el area que designe la autoridad competente en el Instituto
de Transparencia, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares o
en su defecto, el que obtengan a través de otros mecanismos que juzque pertinentes de
conformidad con las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio
emitidas por el CONAC, o de acuerdo al avallic expedido por la Comisién Estatal de
Avallos de la Secretaria de la Honestidad y la Funcién Pablica del Estado de baja
California.

ARTICULO 38.- Los bienes muebles construidos por encargo a terceros se daran de alta
con el valor que incluya mano de obra y materia prima utilizada; en su caso, Ia
Coordinacién de Administracion realizara la factura interna que sume el costo total del
bien.

ARTICULO 39.-Los bienes muebles adquiridos con fondos de participacion o
fideicomisos, se acompafiaran con copia simple de la factura de adquisicion y acuerdo o
acta de entrega, donde indique la cantidad y el valor de los bienes que corresponden al
Instituto de Transparencia, quien recibird a través del Pleno por conducto de la
Coordinacion de Administracion y para efectos del Sistema de Control Patrimonial, por
lo que realizara factura intema de cada bien, con el precio indicado en el documento de
origen.

ARTICULO 40.- Los bienes muebles que se reciban por concepto de dacion en pago se
les dara de alta con el valor que para cada bien indique la Secretaria de Hacienda del
Estado, en este caso, el valor indicado sirve para que el Instituto de Transparencia realice
la factura interna del Sistema de Control Patrimonial v carece de efectos sobre
obligaciones fiscales.

ARTICULO 41.- Los bienes muebles que sustituyan a otro en ejercicio de ia garantia por
defectos de fabrica o de seguro contra riesgos, seran dados de alta con diferente nimero
de inventario y con el valor de la factura actualizada. La Coordinacién de Administracién,
con el apoyo de la Coordinacion Juridica serd la encargada de hacer efectivas las
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garantias. Los cambios de bienes en uso de garantia adquiridos por cualquier via,
deberan entregarse en la Coordinacién de Administracion, para la actualizacién
correspondiente en el Sistema de Control Patrimonial.

ARTICULO 42.- Cuando los bienes se adquieran con el propésito de formar parte,
actualizar o mejorar el funcionamiento de otro, el Area Administrativa o Delegacién
solicitante debera precisar el ntimero de inventario del bien al que sera incorporado, para
efectos de asignar un nuevo nimero de inventario al bien accesoric 0 secundario,
debiendo identificar, ubicar y notificar a la Coordinacién de Administracién, para la
actualizacién correspondiente en el Sistema de Control Patrimonial.

SECCION Il
RESGUARDO.

ARTICULO 43.- EI resguardo implica la obligacion del resguardante de:

|.- Custodiar, conservar y dar buen uso al bien asignado, en las actividades propias
de trabajo.

I1.- Solicitar a la persona servidora publica responsable del control patrimonial de
la Coordinacion de Administracién, mediante oficio el cambio de resquardo
respecto de los bienes bajo su custodia, con anterioridad a ejecutar los
movimientos de mobiliario.

ARTICULO 44.- Todo resguardo debera ser emitido mediante el Sistema de Control
Patrimonial, firmado por el resguardante, la persona servidora publica responsable del
control patrimonial de la Coordinacion de Administracion y certificado por la persona
servidora publica titular de la Secretaria Ejecutiva.

ARTICULO 45.- La persona servidora publica responsable del control patrimonial de la
Coordinacion de Administracién debera registrar en el Sistema de Controt Patrimonial los
cambios de resguardo por movimientos de personal, ubicacion fisica o reasignacion
interna, a mas tardar en los 5 dias habiles posteriores al movimiento.

ARTiCULO 46.- La persona servidora publica titular del area Administrativa o Delegacion
deberan tramitar o expedir constancia de cambio, liberacién o entrega de resguardo
sobre bienes o activos asignados, cuando el resguardante cambie de adscripcion, esté
en proceso de liquidacion o termine la relacién laboral. Para tal efecto, la Coordinacién
de Administracion liberara el resguardo de bienes al servidor publico.
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ARTICULO 47.- La Coordinacién de Administracion solicitara la intervencion del Organo
Intemo de Control cuando se detecte que existen bienes muebles faltantes, carentes de
justificacion, o habiéndola, sea inconsistente; cuando el personal reciba del proveedor
bienes muebles, fuera del procedimiento o sin apego a las normas indicadas y cuando
de las constancias y documentos exhibidos se desprenda la probable responsabilidad
del resguardante o de terceros.

ARTICULO 48.-La Coordinacion de Administracién, por conducto de la persona
servidora publica responsable del control patrimonial, programaré la revisién periodica y
aleatoria de verificacién de inventario y resguardo de las Areas Administrativas o
Delegaciones quedando obligados las personas servidoras publicas a brindar el apoyo
necesario.

SECCION IV
BAJA.

ARTICULO 49.- Cuando se considere que algtn bien mueble ya no cubre las
necesidades del servicio, que por las condiciones de uso deba sustituirse o que requiere
de reparacion, las Areas Administrativas o Delegaciones lo pondran a disposicién de la
Coordinacion de Administracion, en especifico de la persona servidora publica
responsable del control patrimonial, solicitando se realice el traspaso mediante el cambio
de resguardo para baja. Los costos de traslado que se generen, correran con cargo al
Area Administrativa o Delegacion interesada.

ARTICULO 50.- Cuando los bienes transferidos puedan ser utilizados, seran
reacondicionados y en caso de que exista otra Area Administrativa o Delegacién
interesada, podran asignarse actualizando los resguardos correspondientes.

ARTICULO 51.-La Coordinacién de Administracion determinara y autorizara la
asignacion de bienes que se encuentren bajo su resguardo para baja, asi como el
aprovechamiento, la enajenacién, baja o destruccion de los mismos, atendiendo la
normatividad para esos casos.

ARTICULO 52.- La Coordinacién de Administracion registrara la baja o reasignacion de
bienes en el Sistema de Control Patrimonial, estableciendo el motivo o causa de la
misma.
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ARTICULO 53.- Para que el Instituto de Transparencia pueda dar de baja bienes
muebles de su propiedad, se sujetara a lo dispuesto por la Normatividad Administrativa
aplicable.

ARTICULO 54.- Cuando el Instituto de Transparencia, cuente con bienes muebies
asignados en comodato, préstamo o bajo cualquier modalidad de uso gratuito y no
tengan compostura o que por sus condiciones no cubran las necesidades, deberan ser
devueltos y puestos a disposicion.

SECCION V
EXTRAVIO, ROBO O DESTRUCCION DE BIENES.

ARTICULO 55.- Las personas servidoras publicas resguardantes seran responsables de
la perdida, extravio, dafio o destruccién de los bienes que en el Sistema de Control
Patrimonial aparezcan bajo su custodia y encargo; debiendo encontrarse sustentado con
el resguardo firmado con las firmas autografas.

ARTICULO 56.- En los casos en que el bien mueble se destruya o dafie por el uso normal
conforme a su destino, por riesgos del propio trabajo, en horario laboral, siempre y
cuando la persona servidora publica no se encuentre bajo la influencia de alguna droga
o alcohol, el resguardante podra quedar liberado de cualquier obligacion.

ARTICULO 57.- En los casos de extravio, dafio, destruccién o robo de bienes muebles,
las personas servidoras publicas resguardantes deberan hacerlo del conocimiento
inmediato del superior jerarquico y de la Coordinacion Administrativa.

ARTICULO 58.- En los casos en gue un bien mueble se dafie, extravie o sea robado, el
resguardante elaborara un escrito mediante el cual manifieste los hechos ocurridos, a fin
de informar a su jefe inmediato y a la Coordinacién Administrativa.

Con base en dicho escrito, la Coordinacion Administrativa levantara el acta
correspondiente, firmada por la persona servidora pablica usuaria del bien, la persona
servidora publica resguardante, su jefe inmediato, el representante de la Coordinacion
Administrativa y dos testigos; turnando copia de ambos documentos a la Secretaria
Ejecutiva y al Organo Interno de Control.

Este tramite es independiente de los casos en que por la naturaleza de los hechos deba
darse parte al Ministerio Pablico.
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ARTICULO 59.- Si el dafio, destruccion, extravio o robo del bien mueble es imputable al
resguardante o tercero, éste debera:

|.- Reponerlo por otfro de la misma o superior especie y calidad, o

|l.- Pagar segun lo decida la persona servidora piblica responsable y lo apruebe el
Pleno, ya sea en efectivo o por descuento nominal el valor de reposicién del
activo, para efecto de adquirir un nuevo bien, el bien nuevo debera reponerse
por otro de las mismas caracteristicas (debiendo ser valuado y autorizado, por el
area administrativa facultadas para realizar dictamenes técnicos).

Si el bien se encuentra registrado con valor de $1.00 M.N., se deberan reponen por otro
de las mismas caracteristicas

ARTICULO 60.-Si se determinara que los bienes muebles se destruyeron
intencionalmente, por descuido, negligencia o imprudencia, el Instituto de Transparencia
se reserva en todo caso el derecho a ejercer ias acciones penales, civiles o laborales
que procedan, y ademas informar al Organo Interno de Control para que se aplique lo
que en términos de la Ley de Responsabilidades corresponda.

ARTICULO 61.- En los casos de destruccion, extravio, siniestro o robo del bien mueble,
no imputable al resguardante quedara liberado de cualquier obligacion, pero debera
proporcionar la informacién y documentos requeridos para dilucidar las
responsabilidades de terceros.

ARTICULO 62.- La destruccion justificada de los bienes muebles, podra llevarse a cabo
en los siguientes casos:

.- Los que por sus caracteristicas o condiciones impliquen riesgo en materia de
seguridad, salubridad o medio ambiente.

Il.- Exista disposicion legal o administrativa que asi lo ordene.

lll.- Cuando exista riesgo de uso fraudulento, en aquellos bienes que por motivo
de seguridad institucional no deban mantenerse fisicamente.

IV.- Habiendo agotado todas las instancias para la enajenacién onerosa o
donacion previstas en la normatividad vigente, no hubiera persona interesada
en adquirirlos o recibirlos.
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ARTICULO 63.- La Coordinacién de Administracién, realizaré el procedimiento de
destruccion de bienes, conforme a lo siguiente:

l.- La persona servidora pablica resguardante mediante escrito de justificacién, le
solicitara la destruccion del o los bienes;

Il.- Con base en dicho escrito de justificacién y previo andlisis de factibilidad,
gestionara la autorizacion de destruccién ante el Pleno;

Ill.- Con la autorizacién, turnara copia de ambos documentos a la Coordinacion
Juridica y al Organo Interno de Control, y los convocara para presenciar el acto
de destruccion de los bienes;

IV.- Ante la presencia y validacién de los convocados anteriormente sefialados,
levantara acta circunstanciada de destruccién de bienes, en la que se hara
constar la realizacion de dicho acto, que deberd contener, dia, lugar,
descripcion, nimero de inventario y evidencia fotografica de los bienes, asi
como de la destruccion y/o destino final de confinamiento de los mismos,
firmando al calce las personas servidoras plblicas asistentes;

V.- Realizara la baja de los bienes en el Sistema de Control Patrimonial.

V1.- Rendira informe al Pleno.

CAPITULO VI
ENAJENACION DE BIENES MUEBLES.

ARTICULO 64.- El Pleno a través de la Coordinacién de Administracién es la encargada
de proponer y determinar el destino final de los bienes muebles dados de baja del
Sistema de Control Patrimonial, por lo que tramita y ejecuta la enajenacion de los bienes
muebles dados de baja y que forman parte del patrimonio mobiliario del Instituto de
Transparencia.

ARTICULO 65.- Los bienes muebles sujetos a enajenacion deberan contar previamente
con un dictamen técnico del area especializada que corresponda y que en el caso
concreto determine la Coordinacién de Administracién para establecer la condicion que
guarda, y en su caso, con avallio de la Comision Estatal de Avaluos.

ARTICULO 66.- La enajenacion de bienes muebles a titulo oneroso a que se refiere el
articulo 100 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja Califomia se
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llevara a cabo a través de subastas, mediante los procedimientos que se prevén en este
ordenamiento.

ARTICULO 67.- En todo procedimiento de enajenacion intervendra el Comité de Ventas
el cual se constituira por los integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto de Transparencia.

ARTICULO 68.- El Comité de Ventas tendra las atribuciones siguientes:

l.- Declarar ganador al concursante que cubra la garantia y presente la mejor
postura legal;

l.- Declarar desiertas las subastas cuando no existan postores o concursantes;

[Il.- Aceptar o denegar la postura mas alta como precio de apertura, en los
términos de la presente norma administrativa.

SECCION |
BIENES INSERVIBLES.

ARTICULO 69.- Para los efectos de la presente norma se considerard que un bien
mueble es inservible cuando:

.- No resulten funcionales para el servicio, debido a las condiciones de dafio fisico
o estructural gue imposibilitan su uso, en cuyo caso no sera necesario avallo
de la Comision Estatal de Avallos;

- En los dictamenes técnicos se determine que funcionan pero que por sus
condiciones no son utiles para el servicio pUblico por la baja capacidad, minimo
rendimiento o limitaciones, por lo que deben sustituirse, en cuyo caso la
Comision Estatal de Avallios determinara su valor comercial.

SECCION Il
BIENES NO FUNCIONALES PARA EL SERVICIO.

ARTICULO 70.- En el caso de los bienes muebles, excepto vehiculos de motor, una vez
dados de baja del Sistema de Control Patrimonial, el Pleno podra autorizar su
enajenacion a titulo gratuito a Institucion de beneficencia o a persona indigente que lo
solicite y, de no ser posible, autorizara se lleve a cabo su destruccién.
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Tratandose de bienes con contenido tecnolégico o en materia de informatica, se requetira
el dictamen técnico y autorizacion de la Coordinacion de Informética para ser dados de
baja.

ARTICULO 71.- Tratandose de vehiculos de motor en los que se haya determinado que
no son funcionales, una vez dados de baja del Sistema de Control Patrimonial y del
Sistema de Placas a Cargo de la Secretaria de Hacienda, el Pleno podra autorizar
directamente la enajenacion a titulo oneroso por medio de invitacién y solicitard a la
Coordinacion de Administracion fije el precio de apertura en caso de no contar con él.

ARTICULO 72.- El procedimiento de adjudicacion para la venta de los vehiculos oficiales
en los que se haya determinado que no son funcionales, y al diagnéstico vehicular
previamente emitido por el taller externo autorizado, se realizara conforme a lo siguients:

l.- La persona presidenta del Comité de Ventas, coordinara la elaboracion de las bases
que especificaran por lo menos las caracteristicas del vehiculo o vehiculos, precio de
apertura, condiciones para concursar, condiciones de pago, garantia, dia, hora y lugar
de la celebracién del procedimiento de invitacién, asi como las fechas, lugares y
horario en que los interesados podran conocer, visitar o examinar los vehiculos sujetos
a enajenacion;

I1.- La persona presidenta del Comité de Ventas invitard por escrito a cuando menos tres
personas fisicas 0 morales cuyo giro corresponda a los fines de la adjudicacion,
adjuntando las bases de la misma;

Il.- Si el dia de la adjudicacién el postor o postores no ofrecen o no alcanzan el precio
de apertura sefialado en bases, se tomard como postura legal la oferta mas alta,
aunque solamente hubiera una.

V.- En caso de existir mas de una oferta:

a).- La persona presidenta del Comité, declarara la mejor postura y preguntara en voz
alta a los concursantes presentes si pueden mejorar la oferta, dandoles cinco
minutos como maximo; transcurrido dicho término si los demas concursantes no
la mejoran, hara la declaratoria de ganador a la oferta mas alta;

b).- Cuando se mejore la posicién u oferta dentro de los cinco minutos que sigan a la
pregunta, el Presidente del Comité interrogard nuevamente en voz alta si alguno
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de los presentes ofrece otra postura legal superior y asi sucesivamente. En el
momento en que, transcurridos los cinco minutos de realizada la pregunta no se
presenten propuestas superiores a las ofrecidas, la Gltima postura seré declarada
como ganadora.

V.- Al concluir la sesién se levantard acta circunstanciada que debera contener, el
nombre del postor y postura ganadora, asi como el nombre de los concursantes no
ganadores, asentando los lugares en que quedaron, todo ello debidamente firmado
por ios miembros del Comité de Ventas y los postores;

VI.- El pago total de los bienes subastados debera cubrirse en forma integra mediante
cheque certificado ¢ a través de transferencia electrénica de fondos, dentro de los
cinco dias siguientes a la fecha de celebracion de la subasta, debiendo el
concursante ganador depositarlo en el inciso que se le indique en la Recaudacién de
Rentas del Estado de la Secretaria de Hacienda; o bien en la cuenta bancaria del
Instituto de Transparencia que se le indique.

Vil.- Mediante el acta circunstanciada de la subasta plblica y recibo oficial se formalizara
la operacién de compra-venta, mismo que hara las veces de titulo de propiedad;

VIlIl.- Cuando pasados cinco dias posteriores al pago total, el concursante ganador no
recoja los vehiculos adjudicados del lugar o lugares en que éstos se encuentren, el
Instituto de Transparencia por conducto de la Coordinacion de Administracion podra,
con cargo al primero, removerlos del lugar donde estén fisicamente depositados;

Articulo 73.- El Comité de Venta solo podra realizar este procedimiento por una vez, por
lo que en caso de no adjudicarse por no existir ofertas, se llevara a cabo la destruccidn
de los vehiculos en forma inmediata, previa autorizacién del Pleno.

SECCION Il
BIENES QUE DEBEN SUSTITUIRSE.

Articulo 74.- En el caso de los bienes muebles funcionales, para su enajenacién a titulo
oneroso sera mediante licitacion publica:

Articulo 75.- La licitacion publica se realizara en los siguientes términos:
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l.-. Mediante convocatoria publica, donde se especifigue las caracteristicas del bien o
bienes, precio de apertura, condiciones para concursar, condiciones de pago, dia,
hora y lugar de la celebracién de la subasta, asi como la fecha, lugar y horario en
que los interesados podran conocer, visitar o inspeccionar los bienes de que se
traten.

Il.- La Comision Estatal de Avallos fijara el precio de enajenacién de los bienes mugbles.

ll.- La convocatoria publica sera publicada en el Periddico Oficial del Estado y en un
periddico de mayor circulacién de la regién o lugar donde se pretenda llevar a cabo
la enajenacién, por sdlo una vez, debiendo mediar por lo menos 10 dias habiles entre
la publicacién y la fecha de celebracidn de la licitacion publica.

IV.- No se podra solicitar a ningtn postor algin otro requisito adicional a los sefialados
en la convocatoria publica.

V.- De las posturas legales:

a).- Sera postura legal aquella que acomparie garantia que cubra por lo menos el
10% del precio de apertura, misma que se devolvera Unica y exclusivamente a
los concursantes no ganadores, ya que la garantia del ganador formara parte
integral del pago total. Asimismo, en caso de incumplimiento por parte del postor
que haya resultado ganador, la garantia depositada no sera reembolsada.

b}.- El periodo de tiempo para la presentacion de la garantia sera de cinco minutos
antes de la hora fijada de inicio de celebracion de la subasta publica.

VI.- De las ofertas:

a).- Las propuestas u ofertas deberan hacerse por escrito y podran presentarse
previamente 0 una vez iniciada la subasta, por lo que aquellos concursantes que
no puedan asistir podran hacer llegar sus propuestas en sobre cerrado al
domicilio establecido en la convocatoria.

b).- Los licitantes que no puedan presentarse personalmente el dia de la subasta y
que envien sus propuestas al domicilio, deberan enviar también la garantia
correspondiente por separado debidamente firmadas por los interesados, con la
salvedad de que no podrén hacer llegar las pujas y mejorar su postura inicial.

¢).- Los licitantes, por si o por medio de representante legal, podrén presentar sus
propuestas y en su caso hacer las pujas que en su caso les convengan en los
terminos del procedimiento correspondiente.
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Articulo 76.- La persona presidenta del Comité de Ventas, dirigira la subasta pablica en
la fecha, hora y lugar sefalados en la convocatoria, para lo cual se debera observar lo
siguiente:

.- Que el acceso a la instalacion o lugar sea pablico.

Il.- Previo al inicio de la subasta se deber4 verificar y revisar que los postores cumplan
con la garantia y demas requisitos establecidos en la convocatoria.

lll.- Una vez asentado lo anterior se declarara iniciada la subasta y enseguida se
procedera a recibir todas y cada una de las ofertas de los licitantes sobre el precio
de apertura.

IV.- Cuando existan tres o mas ofertas y ninguna de ellas ofrezca o alcance el precio de
apertura, se sometera al acuerdo del Comité de Ventas, con el propésito de
considerar o no la postura més alta como precio base de apertura.

V.- En caso de que exista solo una oferta y ésta ofrezca o alcance el precio de apertura,
sera considerado valido el procedimiento y se podra declarar ganador al Gnico postor.

VI.- En caso de existir varias ofertas, el presidente del Comité de Ventas preguntara en
voz alta a los licitantes presentes si pueden mejorar la oferta, dandoles cinco minutos
como maximo, transcurrido dicho término y si los demas licitantes no la mejoran, el
Comite de Ventas hara la declaratoria de ganador a la mejor oferta.

VIl.- Cuando se mejore la posicion u oferta dentro de los cinco minutos que sigan a la
pregunta, el presidente del Comité de Ventas interrogara en voz alta de nuevo si
alguno de los presentes ofrece otra mejor; y asi sucesivamente. En el momento en
que pasados los cinco minutos de hecha la pregunta correspondiente no se mejore
la dltima postura, el Comité de Ventas har la declaracion de ganador.

Articulo 77.- Al concluir la subasta se levantara acta circunstanciada que debera
contener el nombre del postor y postura ganadora asi como de los concursantes no
ganadores, asentando los lugares en que quedaron, todo ello debidamente firmado por
cada postor y por los integrantes del Comité de Ventas.

Articulo 78.- El pago total de los bienes subastados debera cubrirse en forma integra
mediante cheque certificado o a fravés de transferencia electrénica de fondos, dentro de
los cinco dias siguientes a la fecha de celebracion de la subasta, debiendo el concursante
ganador depositarlo en el inciso que se le indique en la Recaudacion de Rentas del
Estado de la Secretarfa de Hacienda; o bien en la cuenta bancaria del Instituto de
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Transparencia que se le indique. En caso contrario quedard sin efecto la oferta
presentada

Articulo 79.- El acta circunstanciada posterior a la subasta har4 las veces de titulo de
propiedad para el licitante ganador por lo que dicho instrumento formaliza la operacion
de compra-venta, misma que sera entregada al licitante ganador por conducto de la
Coordinacion de Administracion.

Articulo 80.- En caso de no cubrir el pago en tiempo y forma, la Coordinacién de
Administracion, hara efectiva la garantia por lo que procedera a adjudicar a la segunda
mejor propuesta u oferta presentada en la subasta y asi sucesivamente.

Articulo 81.- En el caso de que hayan transcurrido cinco dias posteriores al pago total,
el concursante ganador no recoja los vehiculos adjudicados del lugar o lugares en que
éstos se encuentren, el Instituto de Transparencia por conducto de la Coordinacion de
Administracién podra, con cargo al concursante ganador, removeros o cambiarlos del
lugar donde estén fisicamente depositados.

Articulo 82.- Las licitaciones publicas para enajenacion serdn declaradas desiertas
cuando:

.- No se reciba o no se haya presentado postura alguna en la hora y dia de celebracién
de la subasta publica.

li.- Se reciban o se presenten menos de tres propuestas y que ninguna de ellas cubra
o alcance el precio de apertura.

Articulo 83.- En los casos en que se declare desierta una licitacién publica para
enajenacion, el presidente del Comité de Ventas podra convocar nuevamente y solo por
una vez mas, en los términos de la primera, o bien se solicitara autorizacion al Pleno
para que los bienes no enajenados sean donados a Institucién Pablica 0 Privada de
Beneficencia, pero de no ser posible se aplicara el procedimiento de adjudicacion directa,
segun sea el caso.

SECCION IV
EXCEPCIONES A LOS PROCEDIMIENTOS DE ENAJENACION.

ARTICULO 84.- Cuando el costo de los trdmites del procedimiento de licitacion o
invitacion sea mayor al importe de enajenacién de los bienes, la Coordinacién de
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Administracién, podra solicitar autorizacion al Pleno, para llevar a cabo la enajenacion
mediante adjudicacion directa a un precio no menor al que haya fijado la Comision Estatal
de Avallos. La solicitud debera constar por escrito y contener la justificacién del caso.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- La presente “NORMA ADMINISTRATIVA NA-OIC-004-2024 POR LA QUE
SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE BIENES
MUEBLES DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA”, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

SEGUNDO.- Queda sin efecto las disposiciones administrativas emitidas con
anterioridad, que contravengan o se opongan a lo estipulado en esta Norma
Administrativa, asl como la norma siguiente:

* Normas y Politicas para la adquisicién de vehiculos oficiales.

Asi lo resolvi6 el PLENO del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California, integrado por la
COMISIONADO PRESIDENTE, JOSE FRANCISCO GOMEZ MC DONOUGH,
COMISIONADO, JOSE RODOLFO MUNOZ GARCIA, COMISIONADO, LUIS CARLOS
CASTRO VIZCARRA,; quienes lo firman ante [a SECRETARIA EJECUTIVA, JIMENA
JIMENEZ , que autorlza ydafe.Doyfe----cccemmmammmm e

o L

JOSE FRANCISCO GOMEZ MC DONOUGH
COMISIONADO PRESIDENTE _~ 7.
JOSE RODOLEO MUNOZ GARCIA
LOMI 10}
LUIS CARLOS CASTRO VIZCARRA V
COMISIONADO |

JIMENA JIMENEZ MENA
SECRETARIA EJECUTIVA
LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRAL DEL ACUERDO DICTADO EL VEINTITRES DE
ABRIL DE DOS MIL VEINTICUATRO, POR EL PLENG DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. - - - -
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