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LINEAMIENTO PARA EL REGISTRO PATRIMONIAL Y CONTROL DE INVENTARIOS DEL

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUASAVE

TITULO PRIMERO OBJETO, APLICACION Y NORMATIVIDAD

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERQO. - El presente lineamiento tiene como objeto establecer las politicas generales para el

registro y control de inventarios de bienes muebles, inmuebles, activos intangibles y equipos

menores inventariables en el Instituto Tecnoldgico Superior de Guasave.

SEGUNDO. - Este lineamiento es aplicable al personal del Instituto involucrado en todas las

actividades relativas al registro y control de inventarios de bienes, incluyendo a quienes los usan

y resguardan.

TERCERQO. - Para efectos del presente lineamiento, en lo sucesivo se entenderd por:

VI.

VII.

VIIIL.

Instituto: Al Instituto Tecnolégico Superior de Guasave.

Lineamiento: Al presente documento que regula el registro patrimonial y control de
inventarios.

Bien o bienes: A los bienes muebles, inmuebles y activos intangibles propiedad del
Instituto.

Bienes muebles: Al mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y otros.
Bienes inmuebles: A los inmuebles destinados a un servicio publico; excepto los
considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos conforme a la Ley
de la materia y aquellos sefialados en el articulo 26 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Activos intangibles: Al monto de los derechos por el uso de activos de propiedad
industrial, comercial, intelectual y otros.

Equipos menores inventariables: Al mobiliario, equipo e intangibles que se registran
contablemente como un gasto y son sujetos a controles correspondientes.

Altas: Al ingreso de bienes en los registros.

Bajas: A la salida de bienes de los registros.
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XI.
XIl.

XII.

XIV.
XV.

Asignaciones: A la entrega de bienes, que la Oficina de Inventario y Activo Fijo hace al (Ia)
funcionario(a).

Traspasos: A la reasignacién de bienes originado por un cambio.

Inventarios fisicos: A las verificaciones periédicas de las existencias con que cuenta el
Instituto.

Partes interesadas: A los estudiantes, personal académico, personal no docente,
proveedores, concesionarios y otras establecidas en el Sistema Integral de Gestién.
Funcionario(a): A la persona que tenga en resguardo bienes propiedad del Instituto.
Resguardo: Al documento que certifica al (la) responsable de los bienes dentro del

Instituto.

CAPITULO Il
DE LA NORMATIVIDAD

CUARTO. - Las disposiciones contenidas en este documento se rigen por las bases legales:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC): Reglas de Registro y Valoracion
del Patrimonio

Reglamento Interior de la Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas del
Gobierno del Estado de Sinaloa

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa

QUINTO. - El presente lineamiento se modificard cuando la base legal de éste sufra cambios,

para subsanar omisiones o actualizar sus disposiciones.

TITULO SEGUNDO POLITICAS DE OPERACION

SEXTO. - El registro patrimonial y control de inventarios comprende los procedimientos de altas,

bajas, asignaciones, traspasos e inventarios fisicos de bienes muebles, inmuebles, activos

intangibles y equipos menores inventariables y estard a cargo de la Oficina de Inventario y Activo

Fijo del Instituto.
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CAPITULO Il
DEL REGISTRO PATRIMONIAL
DE LAS ALTAS

SEPTIMO. - Los bienes muebles, inmuebles, activos intangibles y equipos menores
inventariables propiedad del Instituto Tecnolégico Superior de Guasave se dardn de alta en la

contabilidad y en el registro de inventario.

OCTAVO. - Los bienes muebles, activos intangibles y equipos menores inventariales se
registrardn en cuentas especificas del activo no circulante o del gasto, segun el monto de

capitalizacion.

NOVENO. - Los bienes inmuebles se registraran en cuentas especificas del activo no circulante,
salvo las obras en proceso que se daran de alta en cuentas de inversién del activo y no sera hasta
su conclusién que se reclasifiquen a cuentas del activo no circulante con el soporte documental

gue acredite su terminacion.

DECIMO. - Los motivos de alta seran:
. Por adquisicién
1. Por donacién o dacién

1. Por reposicion

DECIMO PRIMERQO. - Se entendera por bienes adquiridos aquellos que se obtengan a través de

un proceso de compra con recurso de o para el Instituto.

DECIMO SEGUNDO. - Los bienes donados o dados seran los que se reciban en favor del Instituto

a titulo gratuito.

DECIMO TERCERO. - Seran los bienes por reposicién aquellos que se reciban como sustitucion

de bienes faltantes o dafados.
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DECIMO CUARTO. - En caso de no conocerse el valor de adquisicién de los bienes que refieren
los articulos anteriores, este se asignara para fines de registro contable, considerando el valor de
otros bienes con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros

mecanismos que se juzguen pertinentes.

DECIMO QUINTO. - A todos los bienes registrados se les asignara un cédigo de identificacion;

para el caso de bienes muebles se generard una etiqueta que los rotulara.

DE LAS BAJAS

DECIMO SEXTO. - Se procedera a la baja de bienes muebles, inmuebles, activos intangibles y
equipos menores inventariables y se realizardn los procedimientos administrativos
correspondientes cuando se trate de:

. Bienes no localizados,

Il.  Bienes deteriorados u obsoletos

I1. Bienes extraviados, robados o siniestrados

DECIMO SEPTIMO. - Se entendera por bienes no localizados aquellos que se determinen como

resultado de la realizacién de inventarios fisicos-contables.

DECIMO OCTAVO. - Para los bienes que aun habiendo tenido un uso adecuado, su estado fisico
o cualidades técnicas, ya no son utiles o funcionales para el servicio al cual se destinan y no sean
susceptibles de reasignacién, el (la) funcionario(a) responsable solicitard la baja con un
diagndstico que avale su inutilidad u obsolescencia, mismo que serd emitido por un(a)
especialista en la materia quien debera tener el conocimiento correspondiente de los bienes a
evaluar, en los casos en que el deterioro se precise por uso inadecuado el (la) funcionario(a)
responsable de su resguardo realizard acta administrativa con las partes interesadas
involucradas en el evento como constancia de los hechos y en ésta especificara la alternativa
para la reposicién en los términos de los articulos trigésimo octavo, trigésimo noveno y
cuadragésimo; en ambos casos la documentacién se entregara de manera inmediata a la Oficina

de Inventario y Activo Fijo.
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DECIMO NOVENO. - Para los bienes extraviados, robados o siniestrados, el (la) funcionario(a)
responsable realizard acta administrativa como constancia de los hechos y cumplirad con las
formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables, sea denuncia ante la autoridad
competente o verificacidn del siniestro y entregara dicha documentacién de manera inmediata

a la Oficina de Inventario y Activo Fijo, quien integrara el expediente respectivo.

VIGESIMO. - La Oficina de Inventario y Activo Fijo informara a la Subdireccién Administrativa la
relacién de bienes de los supuestos anteriores, para que ésta a través de la Direccién General,
solicite a la H. Junta Directiva autorizacién para iniciar el proceso de baja ante la Secretaria de
Transparencia y Rendicion de Cuentas del Gobierno del Estado de Sinaloa y se dé la legalidad

del proceso mediante el levantamiento de acta.

VIGESIMO PRIMERO. - Una vez autorizada cualquier baja de bienes muebles, inmuebles, activos
intangibles y equipos menores inventariables, se realizardn los registros en las cuentas
correspondientes en términos de la normativa aplicable y se dara la disposicién final para el caso
de los bienes referidos en el articulo décimo octavo y los que apliquen del décimo noveno, bajo

el proceso y formalidad que corresponda.

VIGESIMO SEGUNDO. - Cuando para la disposicién final se opte por un proceso de donacién o
dacién, se realizard acta de entrega-recepcién en la que figurard el representante legal del

Instituto como donante y como donatario quien recibira los bienes.

VIGESIMO TERCERO. - Cuando se determine que la disposicién final serd una operacién
comercial por venta, se requerirdn cuando menos tres avallos de los bienes en cuestién, mismos
gue se presentaran a la H. Junta Directiva del Instituto para la autorizacién respectiva y
posteriormente a la Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas del Gobierno del Estado

de Sinaloa para su validacién.

VIGESIMO CUARTO. - Cuando la disposicién final sea la destruccién, reciclado o cualquier
método no incluido o especificado en los articulos anteriores, la Subdireccién Administrativa
notificara a la Direccidon General, quien a su vez informara por escrito a la Secretaria de

Transparencia y Rendicién de Cuentas del Gobierno del Estado de Sinaloa.
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CAPITULO IV.

DEL CONTROL DE INVENTARIOS
DE LAS ASIGNACIONES

VIGESIMO QUINTO. - Los bienes muebles, activos intangibles y/o equipos menores
inventariables, se asignaran al (la) funcionario(a) responsable de su uso mediante un formato de
resguardo emitido por la Oficina de Inventario y Activo Fijo, mismo que se proporcionara solo al

momento de la asignacion.

VIGESIMO SEXTO. - El (la) funcionario(a) que reciba el formato de resguardo efectuard una
revision de los bienes muebles, activos intangibles y/o equipos menores inventariables que
estaran bajo su responsabilidad antes de la firma de éste, en caso de detectar faltantes, dafos u
obsolescencia, notificara por escrito y de manera inmediata a la Oficina de Inventario y Activo

Fijo para proceder a lo correspondiente.

VIGESIMO SEPTIMO. - El (la) funcionario(a) que firma el formato de resguardo quedara
obligado(a) a cuidar y conservar los bienes muebles, los activos intangibles y/o los equipos
menores inventariables asignados, asumiendo plena responsabilidad por los dafos que éstos
puedan sufrir, para tal efecto, reportard por escrito a la Oficina de Inventario y Activo Fijo
cualquier afectacién que sufran los bienes resguardados, incluso la que el adecuado uso les

genere.

VIGESIMO OCTAVO. - En caso de bienes muebles, activos intangibles y/o equipos menores
inventariables que estén bajo la responsabilidad del (Ia) funcionario(a) que firma el resguardo,
pero sean utilizados por terceras personas, éste(a) debera establecer los controles pertinentes
para el cuidado y conservaciéon de los bienes en cuestién ya que serd su responsabilidad

cualquier situacién daflosa o de pérdida que pudiera presentarse.

VIGESIMO NOVENO. - Los bienes propiedad del Instituto Tecnolégico Superior de Guasave seran

asignados estrictamente para el desempefio de actividades Institucionales.
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TRIGESIMO. - Los bienes muebles, los activos intangibles y/o los equipos menores inventariables
determinados para uso comun estaran bajo resguardo y responsabilidad de la persona del area

a que corresponda el espacio.

DE LOS TRASPASOS

TRIGESIMO PRIMERO. - El (la) funcionario(a) que requiera cambio o cancelacién de bienes
resguardados debera solicitar a la Oficina de Inventario y Activo Fijo el formato respectivo que
entregara llenado junto con los bienes muebles, activos intangibles y/o equipos menores
inventariables a reemplazar o cancelar en la oficina referida, de lo contrario no se efectuara el

proceso.

TRIGESIMO SEGUNDO. - La Oficina de Inventario y Activo Fijo, llevara a cabo reasignaciones de
bienes muebles, activos intangibles y/o equipos menores inventariables entre las areas, cuando

estos se descarguen por un area y sean técnicamente Utiles para otra.

TRIGESIMO TERCERO. - Cuando un(a) funcionario(a) que tenga bajo su resguardo bienes
muebles, activos intangibles y/o equipos menores inventariables, cambie de adscripcién o
termine la relacién laboral en el Instituto, el (la) jefe(a) inmediato(a) realizarda de manera urgente
una revision fisica de dichos bienes y notificard por escrito al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios o en su defecto a la Subdireccién Administrativa cualquier faltante, dafo
u obsolescencia detectado para que la Oficina de Inventario y Activo Fijo ratifique e informe la
alternativa de reposicién cuando sea un cambio de adscripcién o el monto para reparacién en
efectivo cuando termine la relacién laboral en el Instituto al Departamento de Capital Humano;
en caso de no realizar dicha notificacién el total de bienes pasaran a ser responsabilidad del (Ia)

jefe(a) inmediato(a) en las condiciones normales.

DE LOS INVENTARIOS FiSICOS

TRIGESIMO CUARTO. - Los inventarios fisicos se realizaran en el Instituto por lo menos una vez

al afno, preferentemente al cierre del ejercicio.
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TRIGESIMO QUINTO. - Los resultados de los inventarios fisicos deberan coincidir con los saldos

de las cuentas correspondientes del activo y seran publicados cuando menos cada seis meses.

TRIGESIMO SEXTO. - En caso de existir diferencias entre la conciliacién fisico-contable de los
bienes muebles, inmuebles y activos intangibles y diferencias fisicas en el caso de los equipos
menores inventariables contra el Registro de Inventario, la Oficina de Inventario y Activo Fijo
notificara el faltante al (Ia) funcionario(a) responsable, solicitando la bdsqueda y recuperacién en

un plazo no mayor a 30 dias naturales a partir de la notificacion.

TRIGESIMO SEPTIMO. - Si una vez realizada la busqueda resulté imposible la localizacién del bien
faltante, dentro del mismo plazo el (la) funcionario(a) responsable debera presentar aclaratoria
por escrito a la Oficina de Inventario y Activo Fijo y elegira la alternativa para la reposicién, las
cuales seran:

I En efectivo

1. En especie

TRIGESIMO OCTAVO. - Se entendera por reposicion en efectivo el pago del valor relativo del bien
en moneda nacional, segun las condiciones fisicas y técnicas del mismo, el (la) funcionario(a)
responsable podra presentar por escrito cotizaciones del bien faltante para ser validadas por el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios y un(a) especialista con conocimientos
técnicos del bien para asegurar que este cumple con las especificaciones, caracteristicas y

condiciones.

TRIGESIMO NOVENO. - Se entendera por reposicidn en especie la entrega de un bien que
cumpla con las especificaciones, caracteristicas y condiciones del faltante, la validacién de estos
aspectos sera realizada por una comisién que se integrard por un(a) representante de la
Subdireccién Administrativa, un(a) representante del area afectada y un(a) especialista con
conocimientos técnicos del bien en cuestién, esta comision deberda emitir el dictamen

correspondiente.

CUADRAGESIMO. - Si después de agotado el plazo establecido y las gestiones para la busqueda,

recuperacion o reposicidn no se tiene respuesta del (la) funcionario(a) responsable, la Oficina de

Pagina 8 de 1l



Inventario y Activo Fijo informara a la Subdireccién Administrativa para que turne el asunto a
Direccidon General y de ser preciso turnarlo a la Direccién de Responsabilidades de la Secretaria

de Transparencia y Rendicién de Cuentas del Gobierno del Estado de Sinaloa para su atencién.

TITULO TERCERO. SANCIONES

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

CUADRAGESIMO PRIMERO. - La Inobservancia de las disposiciones de este lineamiento, dara
lugar a la aplicaciéon de las sanciones administrativas correspondientes que se encuentran

previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. - Corresponderd a la Subdireccién Administrativa, iniciar el
expediente de responsabilidades en contra del (la) funcionario(a) que se sefiale como infractor(a)

de las disposiciones de este lineamiento y efectuar los trdmites correspondientes.

TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente lineamiento entrara en vigor al dia siguiente de que sea aprobado por la

H. Junta Directiva del Instituto.

SEGUNDO. - Este lineamiento se publicara en la Pagina Web del Instituto Tecnolégico Superior
de Guasave, en materia de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica por el Departamento

de Comunicacién y Difusién para conocimiento y observancia.

TERCERQO. - Las situaciones menores no previstas en el presente lineamiento, serdn resueltas por
la Oficina de Inventario y Activo Fijo y/o Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
cuando se trate de situaciones que se determinen fuera del alcance de éstos, se turnara a la

Subdireccion Administrativa o a Direccién General.

Este Lineamiento para Fl Registro Patrimonial y Control de Inventarios del Instituto Tecnolégico Superior de Guasave, fue

apro])aclo en el Acuerdo Nim. 7/ 1B de noviem])re/ 22 enla cuarta sesién ordinaria de la Junta Directiva, que se llevé a cabo el
15 de noviembre 2022.
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