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FERIODICO OFICIAL

LINEAMIENTOS PARA EL INVENTARIO, CONTROL, VIGILANCIA, BAJA Y DES-
TINO FINAL SOBRE LOS BIENES MUEELES DE DOMINIO PRIVADO DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

CONTADOR PUBLICO ANTONIO BERMARDO BADUY MOSCOSO, OFICIAL
MAYOR DE GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, EN EJERCICIO DE
LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS EN LOS ARTICULOS 30 FRACCION VI ¥ 41
FRACCION XVIIl DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,
ARTICULOS 3, 8, 11 FRACCION XXXV Y 12 FRACCION XIll DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR; CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
EN LOS ARTICULOS 80 FRACCION VI DE LA LEY DEL PATRIMONIO Y 73 DEL
REGLAMENTO DE LA LEY DEL PATRIMONIO, TODOS ORDENAMIENTCS
VIGENTES EN EL ESTADO DE QUINTANA ROO Y:

CONSIDERANDO

Que el ejercicio del Poder Ejecutivo corresponde al Gobernador del Estado, con
las facultades y obligaciones emanadas de la Caonstitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, de la Constitucion Politica del Estado Libre v Soberanc de
Quintana Roo, de la Ley Crganica de-la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo y de las demdas disposiciones legales vigentes en el Estado.

Que en términos de lo previsto en la Lay Organica de la Administracion Piblica de
nuestro Estado, para el despacho, atencion y seguimiento de aquellos asuntos
que competan al Poder Ejecutivo, el Gobernador se auxiliard de las Dependencias
y Entidades que sefiala dicha Ley y las demas disposiciones legales aplicables.

Que para efecto de lo sefialado en el parrafo anterior, el Poder Ejecutivo cuenta
con la Oficialia Mayor, Dependencia gue forma parte de la Administracion Publica
Central, ehcargada de elaborar, controlar y mantener actualizade el inventario de
los bienes muebles propiedad del Estado, asi cormo administrar ¥y asegurar la
conservacion ¥y mantenimiento de los mismos,

Que para la enajenacion de los bienes muebles de dominio privado que por su
uso, aprovechamiento o estado de conservacion no sean ya adecuados para el
servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizande en sl mismo, las
Dependencias deberan solicitar y justificar ante |a Oficialia Mayor la procedencia
de deferminar el destino, uso final o su baja administrativa, para lo cual dicha
Dependencia emitird el dictamen correspondients en términos de |a normatividad
aplicable.

Que de conformidad con lo dispueste en la normatividad que regula la
administracion, conservacion y enajenacion de los bienes del Estado, corresponde
a la Oficialia Mayor emitir y difundir los lineamientos para el inventario, controi,
vigilancia, baja y destino final sobre los bienes muebles del dominic privado.

Que en tarminos de lo antericrmente expuesto, en mi caracter de Oficial Mayor del
Gobierno del Estado, he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL INVENTARIO, CONTROL, VIGILANCIA, BAJA Y
DESTINO FINAL SOBRE LOS BIENES MUEBLES DE DOMINIO PRIVADO DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO,

TiTULO PRIMERO
DE LOS PROCESOS DE INVENTARIO, CONTROL, VIGILANCIA,
AFECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL.

CAPITULOD |
DISPOSICIONES GENERALES

Pégina 12

Octubre 15 de 2010




PERIODICO DFICIAL

|

Articulo 1.- Los presentes lineamientos son de caracter general y obligatorio para
todas las Dependencias y Entidedes de la Administracion Publica Estatal que
tengan asignados para el desempefic de sus atribuciones bienes muebles de
dominio pnvado estatal, y tienen por objeto regular las acciones que deberan
seguirse respecto al inventario, control, vigilancia, baja y destino final de los
mismos.

Articulo 2.- Para los efectos de |os presentes lineamientos, se entendera por:

1) ACUERDO: El Acuerdo por el gue se establecen lineamientos para el
uso, resguardo y control de vehiculos oficiales del Gobierno del Estado
de Quintana Roo, publicado en el Periodico Cficial del Estado de
Quintana Roo con fecha veintitrés de septiembre de dos mil ocho,

2) AFECTACION: La asignacion de un bien mueble a una Dependencia o
Entidad de la Administracion Publica Estatal.

3) BAJA DE BIENES: La cancelacion de los registros de los bienes
muebles de dominio privado del inventario correspondiente.

4) BIENES MUEBLES: Bienes tangibles cuya duracion sea mayor a un
afo ¥y que se pueden trasladar de un lugar a otro sin akterar su forma o
sustancia, como el mebiliario y equipo, los vehiculos y la maguinaria,
entre otros.

5} BIENES INVENTARIABLES: Todos los bienes muebles adguiridos
para el desarrollo de las funciones del Poder Ejecutive o en apoyo a
ellas y que su destino del gasto corresponda al capitulo 5000,

6) BIENES CONTROLABLES: Son todos los bienes no inventariables que
se establezcan en el clasificador de bienes muebles emitide por Ia
Cficialia

7). CLASIFICADOR DE BIENES MUEBLES: Documento emitido por la
Oficialia Mayor en el que se relacionan los bienes cuyo inventaric o
control sea de caracter obligatorio para las Dependencias v Entidades.

8) COMITE: El Comité de Afectacion, Destinc Final vy Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Centralizada del Poder Ejecutivo
de|l Estado y |los comites homologos de las Entidades de |3
Administracion Publica Estatal.

9) COMODATO: El contrato por el cual el Poder Ejecutive, concede
temporal y gratuitamente, el uso determinado de un bien mueble no
fungible.

10) CONTRALORIA: La Secretaria de la Contraloria del Estado ¥ sus
organos de contrel y evaluacion interna.

11) DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS: A| Departamento de Inveniarios

¥ Contral Patrimonial dependiente de la Direccion de Recursos
Materiales de la Oficialia.

12) DEPENDENCIAS: Las que integran la Administracion Plblica Estatal

Octubre 15 de 2010 Pagina 13




PERIODICO OFICIAL

Central previstas en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, incluyendo sus
organos administrativos desconcentrados.

13) DESTRUCCION: Proceso mediante el cual se deshace un bien mueble.
que no redne las condiciones necesarias y funcionales para su
utilizacion de acuerdo a la naturaleza para la que fue creado.

14) DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES: A la Direccion de
Recursos Materiales de la Oficialia.

15) DIRECCION ADMINISTRATIVA: La unidad administrativa encargada
del control de los inventarios de una Dependencia o su equivalente u
homélogo en las Entidades. ;

16) DONAGION: El contrato mediante el cual el Poder Ejecutivo, transfiere
en forma gratuita el dominio de un bien mueble, a una persona fisica o
moral.

17) ENAJENACION: La transferencia en forma onerosa o gratuita de la
propiedad de los bienes muebles susceptibles de dominio privado, que
ya no resulten utiles al servicio de una Dependencia o Entidad.

18) ENTIDADES: Los organismos descentralizados, las empresas de
participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos publicos referidos
come tal en |la Ley de las Entidades de la Administracion Publica
Faraestatal del Estado de Quintana Roo.

19) INVENTARIO: Registro y control de los bienes muebles en propiedad o
posesion del Poder Ejecutive en que se sefialen caracteristicas, valor
unitario y ubicacion, entre otras.

20) LEY: La Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

21) LINEAMIENTOS: Los lineamientos para el inventario, control,
vigilancia, baja y destino final sobre los bienes muebles de dominic
privado del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo,

22) OFICIALIA: La Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

23) RESGUARDO:. Documento mediante el cual consta la responsabilidad
de la custodia y conservacion de bienes muebles.

24) REGLAMENTO: El Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estade de
Quintana Roo.

25) SECRETARIA: La Secretaria de Hacienda del Estado.

26) SISTEMA DE BIENES MUEBLES: Sistema electronico establecido por
la Oficialia para el inventario, control, vigilancia, baja y destino final de
los bienes mueblas.

27) TRANSFERENCIA: Asignar un bien mueble para su mejor
aprovechamiento de una Unidad Administrativa, Dependencia o Entidad
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a ofra, o bien efectuar su traslado dentro de la misma.

28) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Aguélla que esta integrada por los
trabajadores (as) de un area o varias de ellas que en el desempefio de
sus funciones tienen propositos y objetivos comunes.

Articulo 3.- La interpretacién y verificacion del cumplimiento de los presentes
lineamientos, estara a cargo de la Oficialia v de |a Contraloria, respectivamente,

Articulo 4.- La Oficialia por conducto de la Direccién de Recursos Materiales,
establecera el Sistema de Bienes Muebles al que deberan sujetarse las
Dependencias y Entidades en cumplimiento a los presentes lineamientos,

Articulo 5.- La Direccion de Recursos Materiales, a traves del Departamento de
Inventarios, revisara de manera permanente y, en su caso, actualizara el Sistema
de Bienes Muebles correspondiente para el debido resguardo y control de los
bienes muebles de dominio privado propiedad del Peder Ejecutivo.

Articulo 6.- El incumplimiento a cualquiera de las disposiciones previstas en este
instrumento, sera sancionado conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo,
iniciando en su caso el procedimients administrative disciplinario correspondiente,
para efectos de determinar la responsabilidad administrativa en gque haya incurrido
el servidor publico.

CAPITULO 1l
DEL INVENTARIO, CONTROL Y VIGILANCIA.

Articulo 7.- La Oficialia expedira v actualizara pericdicamente el clasificador de
bienes muebles, especificando qué bienes deben ser inventariables ¥ cuales son
controlables de acuerdo a las caracteristicas particulares de cada bien.

Articulo 8.- Las Dependencias v las Entidades, por conducto de sus unidades
administrativas correspondientes, llevaran a cabo el inventario de los bienes
muebles mediante el Sistema de Bienes Muebles que para tal efecto establezea la
Oficialia en términos de lo que dispone el articulo 4 de los presentes lineamientos.

Articulo 9.- El registro de los vehiculos se llevara a cabo por cada unidad
automotriz, debiendo integrarse el expediente respectivo en términos de lo
dispuesto por el articulo 8 del Acuerdo,

Articulo 10.- El Departamento de Inventarios realizara la verificacion fisica de
inventarios de los bienes muebles asignados a las Dependencias con |a siguiente
periodicidad:

I. Porlo menos una vez al afio en su totalidad v dos veces al afio de manera
parcial;

Il.  Cuando las Dependencias sufran cambios en su estructura organica;

Las Entidades llevaran a cabo la verificacion de sus inventarios de bienes muebles
en la periodicidad antes sefialada por conducto de su Direccion Administrativa,

En todos los actos de entrega-recepcion el servidor publico que recibe serg
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responsable de realizar Ia verificacion fisica de los bienes que le sean asignados.

Los titulares de las Direcciones Administrativas seran responsables de |z
verificacion fisica de los bienes muebles de reciente adquisicion.

Articulo 11.- Para el registro y control de bienes instrumentales se deberan
implementar las siguientes acciones:

|, [Identificacion cuantitativa de [os bienes. Consistira en la asignacion de
uh numero de inventario, el cual estara sefialado en forma documental a
traves del formato respsctivo qgue emitira |a Gficialia y en el propio bien, ¥
estara a cargo de |a persona o personas que el titular de |a Dependencia o
Entidad designe.

. Resguardo. Se llevara a cabo mediante el formato  que emitira la Oficialia
2 través del sistema de bienes muebles. debiendo contener este los datos
relatives al registro individual de bienes asi coma el nombre, &l cargo ¥ la
firma del servidor publico responsable del misme, a fin de contrelar |a
asignacion de los bienes muebles a los servidores plblicos.

Tratandose de vehiculos, el usuario directo sera considerado como resporisable
ante el Poder Ejecutive.

. Afta de inventario de los bienes instrumentales. Esta se realizara de
conformidad con el procedimiento establecido para el ingresoc de
informacion en el Sistema de Bienes Muebles, de acuerdo al valaer de
adquisicion segun la orden de compra y/o factura, y con relacion a los
bienes muebles producidos, el valor se asignara de acuerdo al costo de
produccién, .

Para el caso de los vehiculos, la Oficialia establecera controles gue permitan la
guarda v custodia de la documentacion que ampare |la propiedad de los mismos,
de los registros correspondientes v la gue por las caractensticas de cada bien se
requiera, de conformidad con las dispesiciones del Acuerdo y de los presahtes
lineamientos. :

Articulo 12.- La Oficialia, a traves de la Direccion de Recursos Materiales en
coordinacion con lz Secretaria, seran las responsables de establecer los
mecanismos que permitan el adecuado control de los bienes que se adquieran,
para ser asignados a las areas correspondientes de conformidad con las
necesidades del servicio.

Articule 13.- Los bienes muebles adquiridos para uso especifico de las
Dependencias y Entidades con cargo a presupuestos especiales o derivados de
los convenios con instancias federales, estatales o municipales, cuyo servicio sea
para el Poder Ejecutivo, deberan ser registrados, controlados e inventariades,
como establecen estos lineamientos, debiendo las Dependencias proporcionar ala
Oficialia los documentos que acrediten !a propiedad del bien de que se trate, asi
como otorgar cualquier tipo de informacion y |as facilidades necesarias para la
identificacion, seguimiento ¥ control de los mismos. La Oficialia remitira dichos
documentos a la Secretaria para los efectos correspondientes.

CAPITULO I
DE LA AFECTACION DE LOS BIENES MUEBLES

;_ﬂ.rticulo 14.- La afectacion de los bienes muebles sera determinada atendiendo a
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las necesidades reales para la prestacién del servicio de que se trate, y estara
controlada a traves de los documentos respectivos, en los gue se indicara el area,
el servidor publico y/o servicio de asignacion al bien.

Articulo 15.- La afectacion de los bienes muebles sera efectuada mediante el
proceso de transferencia, © como consecuencia de la formalizacion de contratos
de adguisicion, comodatos, o enajenacicn a titulo gratuito u oneroso, en estricta
observancia a las disposiciones legales gue rijan a cada uno de los mismos.

Articulo 16.- Cuando una Dependencia determine transferir un bien mueble a otra
o bien, cambiarle de area o unidad administrativa de adscripcion dentro de la
mizsma Dependencia por necesidades propias del servicio, debera de notificar a la
Oficialia mediante el procedimiento establecido en el Sistema de Bienes Muebles
a fin de que esta cancele sus registros.

Articulo 17.- Cuando la transferencia se efectie entre una Dependencia y una
Entidad o viceversa, ks Oficialia Mayor debera formalizar los contratos respectivos
de conformidad con la normatividad vigents en la materia, debiéndose notificar a
las areas encargadas del manejo de los inventarios en las mismas, para la
actualizacion de sus registros, -

Articule 18.- La Oficialia podra conceder el uso de un bien de dominio privado
propiedad del Poder Ejecutivo de manera temporal, gratuita y en apego a las
disposiciohes del Codigo Civil del Estado de Quintana Roo relativas al contrato de
comodato.

Articulo 18.- La afectzcion de bienes muebles en concepto de enajenacion, ya
sea a fitulo gratuito u oneroso, debera efectuarse en apego a lo previsto en el
capitulo \V de los presentes lineamientos.

CAPITULD IV
DE LAS BAJAS

Articulo 20.- Las Entidades, por conducto de su Comite, deberan de solicitar y
justificar ante su Crgano de Gobiemno, |a baja de los bienes muebles que por su
astado fisico o cualidades técnicas ho resulten utiles para el servicio a que se
encuentren destinados,

Por lo que respecta a las Dependencias, éstas deberan solicitar a la Oficialia el
resguardo de |os bienes que se encuentren en el supuesto antes sefialado en la
bodega del Departamento de inventarios.

Articulo 21.- La Oficialia, por conducto del Departamento de Inventarios,
dictaminara en cada caso el estado del bien mueble cuyo resguarde en ia bodega
de dicho Departamento se solicite, asi como sus posibilidades de
reaprovechamiento y reasignacion.

Articulo 22.- Las Entidades y la Oficialia solo operaran las bajas y/o el resguardo
de los bienes muebles en la bodega del Departamento de Inventarios
respectivamente, en los siguientes casos:

|. Cuando el bien mueble que por su estado fisico o cualidades técnicas no
resulte Util o funcional, cuando ya no se requiera para el servicio al cual se
destind o cuando su reparacién sea incosteable.

Il. En caso de robo, extravio, donacion, siniestro con perdida parcial o total o
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destruccion, previo cumplimiento de |as formalidades establecidas en las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 23.- Para la baja de un vehiculo, éste debera ser concentrade en caso de
que proceda, en el lugar que indigue la Oficialia, para emitir su dictamen y evitar
sustraccion de partes y refacciones. En el caso de las Entidades, la concentracion
sera realizada en el lugar indicado por el Titular de la Direccion Administrativa:

Previo a la concentracién de los vehiculos se debera efectuar el inventario de
acuerdo al Ultimo resguardo, que sera firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa de la Dependencia o Entidad en su ocaso, y por el usuario del
vehicule. Si hubiere faltantes al momento de |a concentracion, se fincara
responsabilidad al usuario. -

Articula 24.- Cuando el usuario del vehiculo cause baja, sera responsabilidad del
Titular de la Direccion Administrativa de la Dependencia, selicitar a la Oficialia que
se levante inventario y relacion de faltantes y en su caso, promaver el inicio del
procedimiento correspondiente para fincar responsabilidades si las hubiere,

En el caso de las Entidades, dicho inventario debera ser levantado por el Titular de
la Direccion Administrativa,

Articulo 25.- En caso de presuncion de robo o extravic de un bien mueble, se
debera proceder de la siguiente manera:

|. Enel momento de tener conocimiento del extravio, el Titular de la Direccidn
Administrativa de la Dependencia o Entidad, procedera a levantar acta
circunstanciada, en |la que hara constar los pormencres de |a desaparicion
del bien mueble, expresando bajo protesta de decir verdad, que efectuada
la busgueda exhaustiva, no fue encontrado dicho bien. El acta sera firmada
por el Titular de la Unidad Administrativa correspondiente, asi como por el
servider publice respensable del resguardo.

. Para el supueste a que se refiere la fraccion | gque antecede, la
Dependencia debera remitir a la Oficialia, deniro de los 15 dias naturales
posteriores al hecho, la solicitud de baja y la relacion de los bienes muebles
cuya baja se solicita a efecto de que el Comite determine |a procedencia de
|a baja administrativa en la sesion inmediata siguiente a dicha solicitud.

lll. En caso de presuncion de robo, el servidor publico responsable del
resguardo del bien mueble debera acudir ante el C. Agente del Ministerio
Piblico del fuero comun a presentar la denuncia inigial per el delito
gorrespondiente, solicitando copia de la denuncia interpuesta, misma gue
de inmediato debera remitir a la Oficialia a efecto de que dicha denuncia
sea ratificada.

IV. Para el caso previsto en la fraccion anterior, se debera remitir 2 la Oficialia
ademas de la documentacion prevista en la fraccion |l, copia del acta de la
denuncia hecha ante la autoridad competente. La Oficialia al recibir la
documentacion, determinara la procedencia de la baja administrativa del
bien o bienas respectivos dentro de los sesenta dias naturales siguientes y
cancelara los registros en el sisterna de bienes muebles.

V. En el caso de las Entidades, se debera solicitar al Organo de Gobierno la
autorizacion de baja de los bienes muebles, previo dictamen del Comite, lo
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