AUTORIZACION A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y UNIDAD
ADMINISTRATIVA PARA APLICAR LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE
BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO ESTATAL DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DE OAXACA.



POR ACUERDO DE LA PRESIDENCIA Y CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 18 FRACCION XXI DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL
RECURSO DE REVISION Y DEMAS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
ESTATAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE OAXACA, SE DA A
CONOCER AL INSTITUTO EL SIGUIENTE:

ACUERDO RELATIVO A LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EN
MATERIA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO ESTATAL DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE OAXACA.

NORMATIVIDAD EN MATERIA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO
ESTATAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE OAXACA.

CAPITULO L.- DISPOSICIONES GENERALES.
Art 1.- Para los efectos de la presente normatividad se entiende por:
a) Instituto: el Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Pablica de Oaxaca.
b) Activo Fijo: conjunto de bienes muebles, tangibles v no consumibles propiedad del
Instituto, que este, a través de las personas fisicas que forman parte de ¢, utiliza de manera
continua en el curso normal de sus operaciones para la consecucion de sus objetivos.
c) Servicios Generales: el Departamento de Servicios Generales del Instituto.
d) Contraloria: la Contraloria Interna del Instituto.
e) Bienes: bienes muebles propiedad del Instituto.
Cuando la presente normatividad aluda al Departamento de Recursos Humanos, al Departamento
de Servicios Financieros, a la Direccion Administrativa, a la Direccion Juridica o al Comité de
Adquisiciones, se refiere a entidades del Instituto; cuando aluda a bienes o a bicnes muebles, se
entiende que son propiedad del Instituto, aunque no lo refiera expresamente.
Mientras la Direccion Juridica v la Contraloria no aprueben los formatos a que alude la presente
normatividad, e informen de ello a la Direccion Administrativa, serdan validos los que establezca

Servicios Generales.

Art 2.- La presente normatividad es aplicable Ginicamente a bienes que formen parte del activo fijo

del Instituto, salvo los casos especificos que ella misma establezca.

Art. 3.- Los bienes muebles propiedad del Instituto deben hallarse en uno de los siguientes

supuestos:
|.- En servicio.

IL.- A disposicion en Almacen.

J



.- En reparacion o en trémite de garantia.
IV.- En espera de ser rehabilitados

V.- En tramite de baja.

VI.- Dados de baja.

Art. 4.- El Departamento de Recursos Humanos, tan pronto tenga conocimiento de que algtin
miembro del Instituto causard baja definitiva, estd obligado a informarlo inmediatamente v por
escrito a Servicios Generales v a la Contraloria, con el objeto de que la persona de que se trate
entregue la totalidad de los bienes que tenga bajo su resguardo. En estos casos, la Contraloria

senalard fecha y hora para el levantamiento del acta de entrega.

Art. 5.- Antes de cubrir la cantidad que corresponda a una persona por concepto de finiquito, su
equivalente o cualquier otro pago final que el Instituto le adeude, el Departamento de Recursos
Humanos debera contar con copia del acta de entrega respectiva v con una constancia de
adeudo extendida por Servicios Generales con el objeto de constatar que la citada persona, \

entregado satisfactoriamente los bienes propiedad del Instituto que tuvo bajo su resguardo.

Art. 6.- Servicios Generales deberd llevar a cabo el inventario fisico de activo fijo, cada seis meses
por lo menos, presentandolo a Contraloria para los efectos correspondientes; para ello, todas las
areas del Instituto sin excepcion, deberdn colaborar con dicho Departamento proporcionandole

todas las facilidades que sean necesarias.

Art. 7.- Servicios Generales, cuando asi lo estime necesario, esta facultado para requerir cualquier
bien a la persona que lo tiene bajo resguardo, con el proposito de constatar su buen funcionamiento
v estado fisico; asimismo estd facultado para solicitarle que explique mediante un escrito, el
deterioro o la ausencia de un bien.

Art. 8.- Queda prohibido extraer bienes muebles de las instalaciones del Instituto sin la autorizacion
por escrito del Director Administrativo; lo anterior no se aplica en el caso de computadoras

portatiles, vehiculos y celulares,

Art. 9.- Cualquier situacion o hipotesis relacionada a los bienes, que no este prevista en la presente
normatividad, serd resuelta por el Comisionado Presidente a solicitud de la  Direccion

Administrativa v/o de Contraloria.

Art. 10.- El Comisionado Presidente tiene la facultad de tomar las determinaciones que estime
necesarias aproposito de la aplicacion de la presente  normatividad. las sanciones que
correspondan a quienes no observen las disposiciones de la presente normatividad, seran
acordadas por el Comisionado Presidente a propuesta de la Direccion Administrativa y/o de
Contraloria.

Art 11.- La instancia encargada de vigilar el cumplimiento de la presente normatividad es la
Contraloria. Cualquier persona miembro del Instituto, puede denunciar el incumplimiento de la

presente normatividad ante el Comisionado Presidente o en su caso ante la Contraloria.




Art. 12.- En todos los casos se evitard la tramitacion de los procedimientos que establece la presente
normatividad, cuando la persona responsable del resguardo acceda voluntariamente a efectuar la

reposicion del bien de que se trate.

CAPITULO IL.- DE 1L.OS RESGUARDOS.

Art. 13.- Todos los bienes que formen parte del activo fijo del Instituto, Yy que se encuentren en
servicio, deben eslar bajo resguardo de uno o més funcionarios del mismo. El formato de los

resguardos debe ser el aprobado por la Direccion Juridica v la Contraloria.

Art. 14.- Cuando determinada area del Instituto por necesidades del servicio requiera un bien de los
que formen parte del activo fijo, deberd solicitarlo por escrito a Servicios Generales. En ningin caso

se atenderan solicitudes de esta naturaleza de manera verbal.

Art. 15.- La persona que firme un resguardo respecto de uno o mads bienes, debe utilizarlo (s) cc
precaucion, diligencia v cuidado, adoptando las medidas que sean necesarias para prevenir y evita
que los mismos, sufran algtin dano o deterioro; asimismo esta obligada a devolverlo (s) a Servicios

Generales en el momento en que se le requiera.

Art. 16.- La persona que firme un resguardo respecto de uno o mas bienes debera devolverlo (s) en
las mismas condiciones en que lo (s) recibié, salvo los casos en que sea procedente la baja por

inutilidad, robo o extravio en los términos de los apartados V.I1 v V.11 de la presente normatividad.

Art. 17.- En caso de que, al presentarse alguna de las hipotesis de inutilidad, robo o extravio en los
téerminos de la presente normatividad, la persona responsable del resguardo no inicie el
procedimiento respectivo dentro de las veinticuatro horas siguientes o no cumpla con cualquiera de
las etapas del mismo, la Contraloria, tan pronto tenga conocimiento de ello, deberd requerir al
responsable para que subsane la omision en el plazo de veinticuatro horas; en la hipotesis anterior
la Contraloria, si a su juicio el caso en particular lo amerita, debera someter el asunto al

conocimiento del Comisionado Presidente.

Art. 18.- La persona que tenga un bien bajo su resguardo se libera de responsabilidad respecto del
mismo, hasta que le sea devuelto el resguardo original y obtenga la cancelacion respectiva, siempre
v cuando contintie laborando en el Instituto. En caso de que cese la relacion laboral, se libera de
responsabilidad con el acta de entrega que al efecto, levanten los titulares de la Contraloria v de

Servicios Generales.

Art. 19.- Cualquier movimiento de bienes, que implique cambio de responsables o cambio de
ubicacion en el inmueble, deberd ser autorizado por la Direccion Administrativa e informado por

escrito a Servicios Generales.
CAPITULO I11.- DE LOS VEHICULOS.

Art. 20.- Los vehiculos propiedad del Instituto, solo pueden ser operados por la persona que los
tiene bajo su resguardo o bien, por el chofer que tengan asignado por la Direccion Administrativa

siempre v cuando cuenten con licencia de conducir vigente, expedida por la autoridad competente.

—



En cualquier caso, queda prohibido manejar dichos vehiculos en estado de ebriedad o bajo el influjo
de alguna droga o enervante, o conducirlo para asuntos particulares ajenos al Instituto.

Art. 21.- El responsable del resguardo del vehiculo v el chofer autorizado por la Direccién

Administrativa estan oblicados a reportar de inmediato v por escrito a Servicios Generales:
g YF

.- Cualquier falla mecanica que detecten V que ponga en riesgo la seguridad de los usuarios o la
vida util del motor.

IL- Cualquier dano tanto en su carroceria, como en los vidrios de las ventanillas, medallén,
parabrisas, o en sus accesorios, espejos, faros, calaveras, asientos, molduras, v en general cualquier

deterioro fisico que sufra el vehiculo.

- El robo de cualquiera de las partes del vehiculo, siguiendo el procedimiento previsto
apartado V.11 de la presente normatividad.

Dicho reporte serd pormenorizado. En caso de no reportar lo establecido en las fracc
anteriores, el deterioro que se ocasione sera imputable al responsable del resguardo, o en su defeg
al chofer autorizado. En el caso de las fracciones | v I la Direccion Administrativa resolvera \

procede o no, la reparacion a costa del Instituto.

Art. 22.- Cuando por el kilometraje o por el transcurso del tiempo sean necesarios los servicios de
mantenimiento respectivos, el responsable del resguardo del vehiculo y el chofer autorizado estdn
obligados a solicitarlos por escrito a Servicios Generales. Fn caso de no cumplir con ello, el

deterioro del vehiculo por falta del servicio serd imputable al responsable del resguardo.

Art. 23.- Cuando a juicio del responsable del resguardo del vehiculo, este necesite alguna
reparacion menor de cualquier indole, o cambio de llantas, deberd solicita rla por escrito a Servicios

Generales quien determinard su procedencia.

Art. 24.- Antes de ingresar el vehiculo al taller que corresponda, Servicios Generales llenara el
formato previamente autorizado por la Direccion Juridica v la Contraloria, en el que se senalen las
condiciones en que recibe el vehiculo; dicho formato debe estar firmado por el responsable del
resguardo o el chofer autorizado v por un representante del citado Departamento.

Art. 25.- Cuando algtiin vehiculo propiedad del Instituto se vea involucrado en un siniestro, el
operador estd obligado a reportarlo de inmediato a la compania aseguradora si la hay, v a la
Direccion Juridica. Para tales efectos, la Direccion Juridica debera mantener abogados disponibles

las veinticuatro horas del dia todos los dias del ano.

En la hipdtesis prevista en el parrafo anterior, el abogado del Instituto que atendio el siniestro
debera entregar a Servicios Generales con copia a Contraloria a mas tardar al dia siguiente, un
informe detallado que enumere los danos que sufrié el vehiculo, asi como el pase de taller que en su

caso, le entregue la Compania Aseguradora.

Art. 26.- El Comisionado Presidente o en su defecto la Direccion Administrativa, resolveran
discrecionalmente cualquier hipétesis no prevista en la presente normatividad en materia de

siniestros.




Art. 27.- Cuando un vehiculo propiedad del Instituto sea siniestrado, v por cualquier causa la
compania aseguradora resuelva que no responde por los danos ocasionados, el Comisionado
Presidente, estudiando el caso en particular, resolvera si la persona que lo tenia bajo su resguardo
asume o no los costos de reparacion, o en su caso la reposicion. Lo mismo procedera en caso de que

el vehiculo siniestrado no se encuentre asegurado.

Art. 28.- En caso de robo de un vehiculo propiedad del Instituto, la persona que lo tenga bajo su
resguardo o en su defecto el chofer autorizado, deberan comunicarlo de inmediato al Comisionado
Presidente v a la Direccion Administrativa para que se discuta lo conducente. Fn dichos casos la

Direccion Juridica gestionara todos los tramiles correspondientes ante la Compania Aseguradora.
CAPITULO IV.- DEL ALTA Y BAJA DE BIENES EN EL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO.

Art. 29.- El alta v la baja de un bien en el inventario de activo fijo debe realizarlas, respecti®
el titular de Servicios Generales a través de un formato previamente autorizado por la Dir
Juridica v la Contraloria.

Cuando exista duda respecto a si un bien forma parte del activo fijo o no, Servicios Generales

adoptara discrecionalmente el criterio para dilucidarla.

Art. 30.- Un bien debe causar baja del inventario de activo fijo, en los siguientes casos:
I.- Por inutilidad.

I11.- Por robo.

[I1.- Por extravio.

Art. 31.- Tratdindose de bienes cuyo valor econdmico sea menor a cinco veces el salario minimo
vigente en el Distrito Federal, no es necesario tramitar el procedimiento de baja por inutilidad, robo
o extravio. En dichos casos Servicios Generales, sin mds tramite, procederd a dar de baja el bien de
que se trate llenando el formato previamente autorizado por la Direccion Juridica y por la

Contraloria.

En la hipétesis planteada en el parrafo anterior, Servicios Generales podra exigir al responsable del
resguardo, un escrito en el que explique a detalle la inutilidad, el robo o el extravio. Dicho escrito

serd anexado al formato de baja respectivo.

No se aplicara lo previsto en el primer parrafo del presente articulo cuando el bien admita
reparacion, o cuando pueda hacerse valer la garanlia respectiva; en ese caso Servicios Generales
solicitard a la Direccion Administrativa autorizacion para proceder a su reparacion por cuenta del
Instituto.

Art. 32.- Tratandose de bienes cuyo valor econdomico sea mavor a cinco veces el salario minimo
vigente en el Distrito Federal pero menor a cien veces el mismo salario, la Direccion Administrativa
considerando las circunstancias del caso en particular, podra determinar que no se tramite el

procedimiento que corresponda de acuerdo a la presente normatividad. En este caso, mediante un




escrito fundado y motivado ordenara a Servicios Generales dar de baja el bien de que se trate sin

mas tramite.

Art. 33.- En casos excepcionales, cuando asi lo estime necesario, el Comisionado Presidente esta
facultado para ordenar a Servicios Generales, dar de baja del inventario de activo fijo cualquier bien
mueble propiedad del Instituto, fundando v motivando su proceder. Dicha orden debera constar
por escrito.

CAPITULO V.- DE LOS PROCEDIMIENTOS.

V.L.- DE ALTA DE BIENES DE ACTIVO FIJO.

Art. 34.- Ll Director Administrativo o en su defeclo, la persona que ¢éste designe para realizar
de su factura a Servicios Generales, para que éste proceda a darlo de alta llenando el form

previamente autorizado por la Direccion Juridica v la Contraloria; cuando la compra la acuerdé

Art. 35 .- Servicios Generales deberd presentar a la Contraloria cada seis meses por lo menos, un
informe que contenga la relacion de bienes de activo fijo dados de alta en el inventario.

V.IL- DE REPARACION O BAJA POR INUTILIDAD.

Art. 36.- Cuando el bien mueble, por su estado fisico, cualidades técnicas o alguin desperfecto o

deterioro, va no resulte Util o funcional para el servicio, la persona que lo tenga en resguardo

deberd presentar un escrito dirigido a Servicios Generales tan pronto como note dicha

circunstancia; en ese escrito explicard a detalle en qué consiste la inutilidad del bien v la fecha en
que noto dicha circunstancia, entregandolo fisicamente en ese mismo acto. Cuando el bien presenta |

algtin deterioro o desperfecto que no impide su funcionamiento, a criterio de Servicios Generales,

no es necesario tramitar el procedimiento de reparacion o baja por inutilidad. \

Art. 37.- Servicios Generales recibird el bien v lo almacenard en sus bodegas destinadas para tales
efectos, si la naturaleza del bien lo permite; de lo contrario se cerciorard de la existencia fisica del

bien v lo ubicara en el lugar donde se halle, de preferencia en las instalaciones del Instituto.

Cuando el bien de que se trate cuenta con garantia del proveedor, Servicios Generales la tramitard:
en caso de que ésta sea aceptada v el bien sea reparado satisfactoriamente, lo reincorpora al servicio
sin mas tramite. Si no es vdlida la garantia por cualquier causa, dicho Departamento procede en los

términos del articulo siguiente.

Art. 38.- Servicios Generales informard de inmediato a la Direccion Administrativa y a la
Contraloria, la relacion de bienes muebles que hava recibido por inutilidad, indicando la ubicacion
del bien para su inspeccion; en este momento la Direccion Administrativa puede hacer valer la
facultad que le confiere el articulo 31 de la presente normatividad; si la hace valer deberd notificarlo
a Contraloria.



Art.- 39.- Si la Direccion Administrativa resuelve continuar el procedimiento, o si se trata de bienes

cuyo valor exceda cien veces el salario minimo vigente en el Distrito Federal, dicha Direccién y la

Contralorfa de manera conjunta inspeccionan el bien de que se trate.

Art. 40.- Cuando a juicio de la Direccién Administrativa y la Contraloria, la inutilidad del bien fue

ocasionada por el desgaste o deterioro que normalmente sufren los objetos de esa naturaleza:

a) Si dicho bien admite reparacion, asi lo expresaran en un solo escrito firmado por ambos
dirigido a Servicios Generales. En ese mismo escrito deberdn expresar ademas, su
autorizacion para que Servicios Generales proceda a la reparacion de dicho bien por cuenta
del Instituto.
Cuando por cualquier causa no es posible repararlo inmediatamente, asi lo enunciarai
ese mismo escrito, indicando que dicho bien no causard baja del inventario. En tal hipdt
dicho bien permanecerd en el almacén de Servicios Generales o en el lugar que senaN
espera de ser rehabilitado y dicho Departamento cancelara el resguardo respectivo.
b) Si dicho bien ya no admite reparacion, asi lo manifestaran en un solo escrito firmado PO\
ambos dirigido a Servicios Generales. En ese mismo escrito deberdn expresar ademas, su
autorizacion para que dicho Departamento realice la baja del inventario del bien de que se
trate v proceda a la cancelacion del resguardo respectivo.
Art. 41.- Cuando a juicio de la Direccion Administrativa v la Contraloria, la inutilidad del bien fue |
ocasionada por negligencia o deliberadamente, ambos requeriran por escrito y de manera conjunta ' "
al responsable para que proceda a la reposicion del mismo, o a su reparacién cuando sea posible, en |
los términos que sefalen para cada caso en particular, cubriendo el responsable todos los gastos

que se originen.

El requerimiento a que se refiere el parrafo anterior serd informando por escrito a Servicios
Generales.

]
Art. 42.- Tratandose de la reparacion del bien inutil, el responsable entregara el bien reparado vy \ L

funcionando satisfactoriamente a Servicios Generales; al recibirlo, informara por escrito lo

conducente a la Direccion Administrativa y a la Contraloria; dichas instancias determinardn si el /

bien rehabilitado se reincorpora o no al servicio Y sicontinuard o no bajo el resguardo del

responsable.

Art. 43.- Tratandose de la reposicion del bien inutil, el responsable entregard el nuevo bien con su

factura original a Servicios Generales, quien al recibirlo deberd informarlo por escrito a la Direccion

Administrativa v a la Contraloria, solicitindoles su autorizacion para realizar la  baja

correspondiente v el alta del nuevo bien. La factura debe estar a nombre del Instituto.

Art. 44.- Los bienes dados de baja por inutilidad permanecerdn en el almacén de Servicios

Generales hasta que, el Comisionado Presidente determine su destino final.

Art. 45.- Servicios Generales presentara al Comisionado Presidente un informe anual, donde le haga

saber la relacion de bienes dados de baja por inutilidad; el Comisionado Presidente determinara el



destino final de los mismos haciéndolo saber por escrito al Departamento de Servicios Generales

para que lo lleve a efecto.

Art. 46.- El destino final de los bienes dados de baja por inutilidad puede ser, donacién o
desechamiento.

V.IIL- BAJA POR ROBO O EXTRAVIO.

Art. 47.- Cuando un bien ha desaparecido o ha sido robado, el responsable del resguardo procedera
a elaborar de inmediato un acta circunstanciada en la que conste v pormenorice el robo o la
desaparicion segun sea el caso, debiendo firmar dicha acta el responsable del resguardo, su
superior jerdrquico directo y dos testigos de asistencia. Tratandose de los tres Comisionados, el
Secretario General, el Secretario Técnico y los Directores, bastard con su firma v la de dos testigos
de asistencia. Dicha acta se hara por duplicado presentdndose un ejemplar ante Servicios Generales
v otro ante Contraloria.

Tratdndose de la desaparicion de bienes, el acta a que se refiere el parrafo anterior debera C(

ademds, la manifestacion de que se ha realizado la busqueda exhaustiva.

Art. 48.- Tratandose del robo de las partes de un vehiculo también se observard lo dispuesto e
articulo anterior; la Direccion Administrativa determinara si se tramita o no el procedimiento pa
robo, atendiendo a la cuantia del bien robado.

Art. 49.- Inmediatamente después de recibir el acta, si el bien robado o extraviado es de los que
describe el articulo 31 de la presente normatividad, Servicios Generales lo informara por escrito a la
Direccion Administrativa para que en el plazo de 3 dias, si asi lo estima conveniente, haga valer la
facultad que le otorga dicho precepto. En caso de que no la haga valer, enviard un escrito a

Contraloria para que proceda en los mismos términos del articulo 51,

Art. 50.- En caso de robo o extravio de bienes, que por sus dimensiones fisicas o tamano, no pueden
salir del inmueble que alberga al Instituto sin que sea advertido por el personal de vigilancia,
Servicios Generales entregard a Contraloria copia del parte informativo elaborado por el personal

de vigilancia del turno correspondiente al dia en que fue robado o desaparecio dicho hien.

Art. 51.- Cuando el valor del bien robado o extraviado exceda cien veces el salario minimo vigente
en el Distrito Federal, la Contraloria solicitard por escrito la intervencion de la Direccion Juridica
para que, sin dilacion alguna, se presente la denuncia correspondiente ante el Ministerio Plblico
que corresponda, proporcionandole todos los datos que sean necesarios para lal efecto. En estos
casos la Contraloria deberd informar por escrito de dicha circunstancia al Comisionado Presidente

para su superior conocimiento, con copia a Servicios Generales.

Art. 52.- El responsable del resguardo del bien robado coadvuvard con la Direccion Juridica para
=} J

presentar la denuncia por el delito de robo v los que resulten ante el Ministerio Publico que

corresponda y colaborard con dicha Direccion durante la substanciacion del procedimiento penal

hasta su total conclusion.,




Art. 53.- La Direccion Juridica deberd informar al Comisionado Presidente, a Servicios Generales
y/o a la Contraloria, cuando estos se lo soliciten, el estado que guarda el procedimiento penal
respectivo.

Art. 54.- Cuando hayan transcurrido mds de seis meses desde el momento en que se inicio la
averiguacion previa correspondiente, y si ain no se ha recuperado el bien robado o extraviado, la
Contraloria o la Direccion Administrativa podran solicitar al Comisionado Presidente que autorice

dar de baja del inventario por robo o extravio segun sea el caso, el bien de que se trate.

Art. 55.- EI Comisionado Presidente en cualquier momento, previo estudio del acta y demas

constancias podrd resolver alguna de las siguientes alternativas:
l.- La reposicion del bien robado o extraviado a costa de la persona responsable del resguardo.

I1.- La baja del inventario del bien de que se trate sin fincar responsabilidad.

En ambos casos, el Comisionado Presidente deberd notificar por escrito su resoluciéon
Departamento de Servicios Generales v a la Contraloria.

Art. 56.- Si se resuelve lo previsto en la fraccion primera del articulo anterior, se procedera en los
téerminos del articulo 41 de la presente normatividad.

Si se resuelve lo previsto en la fraccion primera del articulo anterior, con dicha resolucion Servicios

—

Generales procedera a dar de baja del inventario por robo o extravio el bien de que se trate,

llenando el formato de baja correspondiente v girara oficio al Departamento de Servicios
Financieros para que haga la anotacion pertinente en la factura original de dicho bien cuando la
hava.

CAPITULO VI.- BIENES CONSUMIBLES.

Art. 57.- .os bienes consumibles seran controlados, administrados, v entregados a todas la dreas del
Instituto, discrecionalmente por la Direccion Administrativa v Servicios Generales, sin necesidad de

formar inventario.
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