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LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL INVENTARIO, CONTROL, VIGILANCIA,
DESTINO FINAL Y BAJA DE LOS BIENES MUEBLES DEL COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

TITULO PRIMERO
DE LOS PROCESOS PARA EL INVENTARIO, CONTROL Y VIGILANCIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para cada uno de los
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo que tengan asignados o
adquieran bienes muebles para el desempefio de sus.atribucionesy tienen por objeto regular las acciones
que deberan seguirse respecto del alta, registro, control, vigilancia, destino final y baja de los mismos.

En los casos no previstos en los presentes lineamientos, el Comité de Afectacién, Destino Final y Baja de
los Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, serd la instancia encargada de
determinar lo que corresponda de conformidad con la normatividad aplicable. VR\‘

ARTICULO 2.- Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

I.  ACUERDO: El acuerdo por el que establecen las normas de control, uso y resguardo de vehiculos
oficiales al servicio del Gobierno del Estado de Quintana Roo, publicado en el Periddico Oficial del
Estado de Quintana Roo con fecha 23 de enero de 2017,

II.  ADQUISICION: El acto juridico o administrativo por medio del cual se adquiere el dominio o Ia
propiedad de un bien mueble para destinarlo al servicio de los Centros Educativos del Colegio de
Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

del Estado de Quintana Roo;

IV.  AVALUO: Documento final emitido por el especialista en valuacion que contiene de manera clara
y objetiva [a estimacion del valor de los bienes precisados en la Ley de Valuacion para el Estado
de Quintana Rooy que cumple con los requisitos establecidos en esa Ley y su Reglamento;

V.  BAJA DE BIENES: La cancelacién de los registros de los Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres
T del Estado de Quintana Roo;

Y VI. BIENES CONTROLABLES: Son todos los bienes no inventariables con un valor de factura inferior a
los 70 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA);

. AFECTACION: Laasignacién de un bien mueble a un Centro Educativo del Colegio de Bacheresg
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VIIL
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XV.

XVI.

SABE XV,

i XVII.

BIENES INVENTARIABLES: Todos los bienes muebles adquiridos para eldesarrollo de las funciones
del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo y que su destino del gasto corresponda al
capftulo 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto;

BIENES MUEBLES: Bienes tangibles cuya duracién sea mayor a un-afio y que se puedantrasladar
de un lugar a otro sin alterar su forma o sustancia, como el mobiliario y equipo, los vehiculas, 1a
maquinaria, entre otros, con fundamento en el lineamiento de baja, el de SEFIPLAN;

BIENES MUEBLES DE DOMINIO PUBLICO: Los bienes muebles gue normalmente sean
insustituibles, tales como expedientes de las oficinas, archivos, libros raros, piezas histéricas o
arqueolégicas, obras de arte y demds que no sean del dominio de la Federacion o de los
municipios, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 fraccién 1l de la Ley del Patrimonio
del Estado de Quintana Roo;

BIENES MUEBLES DE DOMINIO PRIVADO: Los bienes que le pertenecen en propiedad al Estado y
los que en un futuro ingresen a su patrimonio por cualquiera de las formas de adquisicion de la
propiedad, no considerados como muebles de dominio publico conforme al articulo 5 primer
parrafo de la Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo;

BODEGA: Espacio destinado por la Direccién Administrativa del Colegio de Bachilleres del Estado
de Quintana Roo, para el almacenamiento de bienes muebles que, por su estado fisico o
cualidades técnicas ya no resulten Gtiles para el servicio a que se encuentran destinados;

4

CLASIFICADOR DE BIENES MUEBLES: Documento emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado
de Quintana Roo, en el que se relacionan los bienes cuyo inventario de control es de caract
obligatorio para los Centros Educativos;

CLASIEICADOR POR OBJETO DEL GASTO: El listado ordenado, homogéneo, coherente de las
diferentes erogaciones y gastos que efectua el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.
Mismo que permite identificar el tipo de bienes y servicios que el sector plblico demanda para
desarrollar sus acciones, agrupandolos en capitulos, conceptos, partidas genéricas y especificas;

COMITE: el Comité de Afectacién, Destino Final y Baja de los Bienes Muebles del Colegio de
Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

COMODATO: Contrato por el cual se concede temporal y gratuitamente el uso de un bien mueble;
COLEGIO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

CENTROS EDUCATIVOS: Se refiere a todas las unidades que integran el Colegio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo, incluyendo los Planteles Escolares, los EMSaD y los CSAI;

CSAIl: Centros de Servicios Académicos Integrales;

«
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XIX.  DESTRUCCION: Accidn por las que destruyen, inutilizan o se dejan inservibles los bienes muebles
que, por su condicién no relinen las condiciones necesarias y funcionales para su utilizacion de
acuerdo con la naturaleza para la que fueron creados;

XX.  DESTINO FINAL: La determinacién de enajenar, donar, desecharo destruir los bienes muebles;
¥Xl.  DIRECCION: La Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

¥XI.  DIRECCION ADMINISTRATIVA: La Direccién Administrativa del Colegio de Bachilleres del Estado
de Quintana Rog;

XXIll. DONACION: Contrato mediante el cual se transfiere en forma gratuita el dominio de un bien
mueble, a una persona fisica 0 moral de conformidad con lo dispuesto en el titulo Cuarto, capitulo

primero del Cédigo Civil para el Estado de Quintana Roo;
XXIV.  EMSAD: Centros de Educacién Media Superior a Distancia;

XXV. ENAJENACION: La transferencia en forma onerosa o gratuita de la propiedad de los Bienes
Muebles del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo de conformidad con los
procedimientos dispuestos en la Ley de Patrimonio del Estado de Quintana Roo y su Reglamento,
asi como en los presentes Lineamientos;

&

XXV]. EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO: Expediente elaborado por la Direccién Administrativa, que
contendra los documentos que se deriven de la administracién de los bienes muebles de uso
privado del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, tales como resguardos personales;
facturas, seguros, transferencias, altas y bajas;

s

XXVIl.  EXPEDIENTE TECNICO: Expediente elaborado y bajo resguardo del Centro Educativo que tenga
asignado los bienes muebles de uso privado y que contendrd los documentos tales como,
resguardos personales, pdlizas de seguros, transferencias, altas, bajas y destino final;

XXVIIL INVENTARIO: Registro y control de los bienes muebles en propiedad o posesién del Colegio de
Bachilleres del Estado de Quintana Roo, en que se sefialen caracteristicas, valor unitario,
ubicacidn, entre otras;

XXIX. LEY: La Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo;

y Baja sobre los Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

—ll XXXl. MESA DE ADQUISICION DE GARANTIAS: Lugar en las subastas, donde los participantes adquieren
oy sus garantias, para poder pujar en la subasta;

XXX, LINEAMIENTOS: Los Lineamientos Generales para el Inventario, Control, Vigilancia, Destino Final O\
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XXXIN. OEICINA DE INVENTARIOS: Oficina de Inventarios perteneciente al Departamento Recursos
Materiales y Servicios de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana

Roo;

XXXIll.  OFICINA DE ADQUISICIONES: Oficina de Adquisiciones perteneciente al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios a la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de

Quintana Roo.

XXXIV.  ORGANO INTERNO: Organo Interno de Control del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana
Roo;

XXXV. RESGUARDO: Documento que establece por escrito las caracteristicas, obligaciones y
responsabilidades que tienen las personas servidoras publicas adscritas al Colegio de Bachilleres
del Estado de Quintana Roo, respecto a los bienes muebles que para su uso quedan bajo custodia,
responsabilidad y cuidado;

XXXVI. REGLAMENTO: El Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Quintana Roo;

XXXVI.  SISTEMA DE BIENES MUEBLES: Sistema electrénico establecido por el Colegio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo para el control, vigilancia, baja y destino final de los bienes muebles

e

XXXVIIl.  TRANSFERENCIA: Asignar un bien mueble para su mejor aprovechamiento a un centro educativo
o bien efectuar su traslado dentro de la misma, siempre que no afecte el objetivo por el cual se
adquirié recibié o construyd dicho bien.

XXXIX.  UMA: la unidad de medida y actualizacién, es la referencia econémica en pesos para determinar,
la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las Leyes Federales, de Ia$
entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

L

XL.  UNIDAD ADMINISTRATIVA: Aquellas &reas adscritas al Colegio de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo

ARTICULO 3.- El sistema de inventarios de Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo, se localiza en la pagina http://siad.cobagroc.edu.mx/, a la cual deberdn sujetarse los
Centros Educativos y cada uno contard con su usuario y contrasefia, para la realizar los movimientos y
adecuaciones pertinentes.

Para en el caso de las Unidades Administrativas de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo, el manejo del sistema de inventarios de bienes muebles, serd responsabilidad
de la Oficina de Inventarios.

; . ARTICULO 4.- La Direccién Administrativa revisard de manera permanente y en su:caso, actualizara el
e, sistema de inventarios para el debido control y resguardo de los Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres
del Estado de Quintana Roo.
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ARTICULO 5.- El incumplimiento a cualquiera de las disposiciones previstas en este lineamiento, sera
sancionado conforme a los dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativa, iniciando en
su caso el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente, para efectos de determinar la
responsabilidad administrativa en que haya incurrido la persona servidora publica.

CAPITULO 11
DEL INVENTARIO

ARTICULO 6.- La Direccién Administrativa, expedird y actualizard periédicamente el clasificador de bienes
muebles, especificando qué bienes deben ser inventariables y cuales controlables de acuerdo a las
caracteristicas particulares de cada bien.

ARTICULO 7.- Los Centros Educativos llevardn a cabo el registro y/o alta del inventario de los bienes
muebles que les corresponde, mediante el sistema de bienes muebles ya establecido por el Colegio.

En el caso de los bienes muebles adquiridos directamente por la Direccién General, a través de su Oficina
de Adquisiciones (licitada o directa) el alta y registro en el sistema de bienes muebles sera responsabilidad

de la Oficina de Inventarios.

ARTICULO 8.- El alta y registro en el sistema de bienes muebles se realizardn derivado de:
1. Adquisiciones; %
2. Donaciones;
3. Comodato.

ARTICULO 9.- Los hienes muebles adquiridos para uso especifico de los Centros Educativos, con cargo a
presupuestos especiales o derivados de los convenios con instancias Federales, Estatales o Municipales
cuyo servicio sea para el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, deberdn ser registrados,
controlados e inventariados, como lo establece el presente Lineamiente.

ARTICULO 10.- Para la validacién de un bien mueble adquirido por los Centros Educativos, se deberd

contar con los siguientes requisitos:
I Factura a nombre del Colegio de Bachilleres, misma que deberd contener la descripcion del bien A
especificando sus caracteristicas, como marca, modelo, color y nimero de serie; F
11, Tipo de recurso (Federal, Estatal, Ingresos Propios);
.  Tipo de compra (Directa, Licitada, Donacién);
IV, Registro de la solicitud de alta en el sistema de bienes muebles; &

ARTICULO 11: Una vez realizada la validacién de los bienes muebles, la Oficina de Inventarios otorgara un
numero de inventario, que tendrd vigente el bien durante sus afios de servicio. El Centro Educativo
imprimira el resguardo correspondiente y deberd recabar Iz firma de la persona que tendrd bajo su
resguardo el bien o los bienes que correspondan, asi como etiquetar el bien o los bienes.
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Para los bienes muebles inventariados y que se hayan comprado a través de la Oficina de Adquisiciones,
serd responsabilidad de la Oficina de Inventarios recabar la firma de la persona que tendrd bajo su
resguardo el bien o los bienes, asi como etiquetar el bien o los bienes.

ARTICULO 12.- Para la validacién de los vehfculos adquiridos por el Colegio, ademds de lo establecido en
el articulo 4 del Acuerdo, deberdn contar con los siguientes requisitos
I Copia de la factura;
I, Fotografias de la unidad;
[l Realizar inventario fisico;
IV.  Copia de identificacién oficial vigente con fotografia del responsable de [a unidad;
V.  Copiade la licencia de conducir vigente del responsable de la unidad;

ARTICULO 13.- Concluido el tramite del registro del inventario de los vehiculos, correspondera a la
Direccién Administrativa, llevar a cabo las gestiones para el emplacamiento ante las instancias
competentes.

ARTICULO 14.- El registro de los vehiculos se llevard a cabo por cada unidad automotriz, debiendo
integrarse al expediente respectivo en los términos de lo dispuesto en el articulo 4 del Acuerdo.

ARTICULO 15.- Para el registro y control de bienes muebles se deberdn implementar las siguientes

acciones.
I Identificacién cuantitativa de los bienes: Consistira en la asignacién de un nimero de inventario, %
el cual se estara sefialando en forma documental a través del formato respectivo que ‘emitira el
Colegio por conducto de la Direccién Administrativa y en el propio bien y estard a cargo de
persona servidora pdblica que la Direccién Administrativa designe. %
Il.  Resguardo: Se llevara a cabo mediante el formato que emitira el Colegio, el cual se generard en
el sisterna de bienes muebles, debiendo contener este, los datos relativos al registro individual de
bienes, asf como el nombre, cargo y firma de la persona servidora publica responsable del mismo,
a fin de controlar la asignacién de los bienes muebles.
[l. Alta de inventario de bienes muebles. Esta se hace de conformidad con el procedimiento
establecido parz el ingreso. de informacién en el Sistema de Bienes Muebles de acuerdo al valor

de adquisicidn segln la orden de compra, contrato y/o factura. A&

CAPITULO 11l
DEL CONTROL Y VIGILANCIA

ARTICULO 16.- El Colegio, a través de la Oficina de Inventarios, realizara la verificacién fisica de inventarios
de los bienes muebles asignados a las Unidades Administrativas, con la siguiente periodicidad:

I, Porlo menos una vez al afio, en su totalidad y una vez al afio de manera parcial
. Cuando las &reas sufran algtin cambio en su estructura orgdnica autorizada.
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ARTICULO 17.- Los Centros Educativos realizardn la verificacién fisica de los inventarios de los bienes
muebles asignados a sus diferentes dreas. Para este fin, cada Centro Educativo designard a una persona
responsable de coordinary ejecutar dicha verificacién. Esta persona designada deberé enviar copia de los
resguardos al Departamento antes de las siguientes fechas:

I.  El28 de febrero de cada afio y;
[l El31de agosto de cada afio.

La copia sefialada en el articulo anterior, deberdn de remitirla de |a siguiente manera:
a) De manera fisica, por oficio dirigido al Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
b) De manera electrénica, al correo institucional del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

El Colegio, a través de la Oficina de Inventarios, realizara una verificacion fisica de inventarios, Ia cual
deberd realizarse en coordinacién y asistencia con el Organo Interno. Se levantara un acta
circunstanciada, la cual tendrd por objeto hacer constar la situacion actual de los bienes muebles, ademas
de las observaciones y/o inconsistencias que se adviertan durante la misma.

ARTICULO 18.- Traténdose de actos de entrega recepcion la persona servidora publica entrante, serd la

responsable de realizar la verificacién fisica de los bienes que le sean entregados. Conforme al articulo 64
de la Ley de Entrega y Recepcidn de los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos %}

y de las Entidades de la Administracién Plblica Paraestatales del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 18.- El Colegio, a través de la Direccion Administrativa, sera la responsable de establecer
vigilar los mecanismos que permitan el adecuado control de los bienes que se adquieran, para ser
asignados a las dreas correspondientes de conformidad con las necesidades del servicio. ]

ARTICULO 20.- La afectacién de los bienes muebles serd determinada atendiendo las necesidades reales
para la prestacién del servicio de que se trate, y estard controlada a través de los documentos respectivos,
en los que se indicarén el érea, la persona servidora plblica y/o servicio de asignacion del bien, debiendo
registrar y archivarlos en el expediente. Los movimientos serdn efectuados por la Oficina de Inventarios
del Colegio, cuando la afectacidn se genere en las Unidades Administrativas.

ARTICULO 21.- Cuando un Centro Educativo determine transferir un bien mueble a otro Centro Educativo,
por necesidades del servicio, podré efectuarlo de la siguiente manera:
I. A través de la Oficina de Inventarios. El Centro Educativo emitird un oficio a la Oficina de
Inventarios solicitando la transferencia y el resguardo en el Sistema de Bienes Muebles.
[I. A través de La Coordinacién de Zona. Si ambos Centros Educativos, tanto el que entrega, como
el que recibe, se encuentran asignados a la misma zona, se podra solicitar a la Coordinacién de
Zona, que realice la transferencia y el resguardo correspondiente.

ARTICULO 22.- Para dar cumplimiento a los presentes Lineamientos, el Colegio deberd mantener

permanentemente actualizados sus registros, controles, resguardos, transferencias y demds
decumentacion relativa a la administracion de sus inventarios en el expediente técnico.
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TITULO SEGUNDO
DEL DESTINO FINAL Y BAJA

CAPITULO |
DEL DESTINO FINAL

ARTICULO 23.- El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, a través de la Oficina de Inventarios
deberd presentar a la Direccién Administrativa la propuesta de solicitud del destino final de los bienes no
Gtiles para su aprobacién por el Comité en términos de los dispuesto en los presentes Lineamientos.

El Comité podrd determinar como destino final de los bienes no (tiles, su enajenacién, donacion

desechamiento o destruccion.

CAPITULO II
DE LOS TIPOS DE ENAJENACION

ARTICULO 24.- La transferencia de la propiedad de determinados bienes muebles, puede ser a titulo
gratuito o titulo oneroso.

ARTICULO 25.- El Colegio podré transferir la propiedad de determinados bienes a titulo gratuito como
parte de las acciones de Coordinacién para-la aplicacién de recursos en el fortalecimiento de los planesy
programas en materia de educacién, salud, y en el otorgamiento de apoyos a instituciones o particulares,
siempre y cuando previamente se cuente con la autorizacién del Comité.

ARTICULO 26.- La enajenacidn a titulo oneroso podra ser realizada mediante: .

I Subasta publica;
Il Invitacién;

En la celebracién de estos procedimientos se convocaré al Organo Interno que al efecto corresponda.

ARTICULO 27.- El monto de la enajenacién no podrd ser inferior al avalto determinado por los
especialistas facultados en términos de lo previsto en la Ley de Valuacién por el Estado de Quintana ‘Roo.
El plazo méximo que deberd mediar entre la fecha de la expedicién del avallio y la enajenacién serd de

seis meses, debiendo actualizarse el avaltio en caso de que no se efectle la enajenacion durante el
periodo.

ARTICULO 28.- Cuando el valor de los bienes no exceda el equivalente a trescientas UMA vigentes en el
Estado, podrd invitarse a la ciudadanfa en general para su adquisicion.

En el supuesto previsto en el parrafo anterior, no podran participar las y los trabajadores del Colegio que
intervengan en los procedimientos de enajenacion.

ARTICULO 29.- Para efecto de los procedimientos de enajenacidn se tomaran en cuenta las siguientes
cansideraciones.
. Cuando se trate de desechos de bienes muebles, no serd necesario practicar el avalto;
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Il.  No se permitird fraccionar los grupos homogéneos de bienes muebles-a enajenar con la finalidad
de evitar la subasta publica;

. Laenajenacién de bienes muebles no podrd realizarse a favor de las personas servidoras publicas
gue en cualquier forma intervengan en los procedimientos correspondientes, de sus conyuges o
parientes por consanguinidad y por afinidad hasta el cuarto grado o civiles o de terceras personas
con las que tengan vinculos privados o de negocios;

ARTICULO 30.- El Colegio, bajo su propia responsabilidad podran optar por enajenar los bienes muebles
sin sujetarse a subasta en los siguientes casos:
I.  Cuando ocurran circunstancias extraordinarias o imprevisibles o el monto de los bienes no exceda
el equivalente a los 300 UMA vigente en el Estado.
II.  Sihabiendo sido convocada la subasta, no concurran cuando menos tres postores para presentar
ofertas, para lo cual se declara desierta levantdndose acta circunstanciada de hechos, para
proceder de manera inmediata a la adjudicacion directa.

DEL PROCESO DE SUBASTA

ARTICULO 31.- La subasta publica es el procedimiento para la enajenacién de los bienes muebles que, por
su uso, antigliedad, aprovechamiento o estado de conservacién y no resultan Utiles para el servicio, a
través del cual se pretende determinar el comprador y el precio, seguin el sistema de competencia
adjudicando el bien a quien ofrezca mayor precio. %

La subasta publica se realizard cuando el monto de los bienes a enajenar rebase el equivalente a los 3 )
UMA vigente.

La subasta se llevard a cabo previa convocatoria que se publique en el Periddico Oficial del Estado,.en un
periddico de mayor circulacién en la entidad y en el portal oficial del Colegio.

Para la publicacién de cada convocatoria, el Comité aprobaré previamente una calendarizacidn. La

Direccion Administrativa remitird dicha calendarizacidn a todos y cada uno de los Centros Educatives para
su conocimiento.

ARTICULO 32.- Las subastas pUblicas se podran realizar en las siguientes modalidades:
|.  Sobre Cerrado. ;
II.  Electrdnica.

La modalidad de la subasta se determinard por el Comité, previo andlisis de las circunstancias y/o
condiciones de los bienes muebles que se trate, asi como las demas circunstancias especificas, que en su
caso correspondan.

g ARTICULO 33.- Las convocatorias para las subastas publicas deberan contener al menos lo siguiente:

k Nombre del convocante;
f.  Lugar, fecha y hora de la subasta;
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Lugar, fecha limite y horario para la inscripcidn de las personas interesadas, que deberd ser
cuando menos cinco dias previos a la realizacién de la subasta;

Descripcidon y caracteristicas generales del bien o bienes que sean objeto de la subasta;

Si los bienes se subastarén por unidad, lotes o conjunto de Ia oferta de la venta, asi como los
precios base de los bienes, conforme al avalto practicado;

Forma y monto de la garantia (Fianza, cheque, certificado o caja a favor del Colegio) que deberén
otorgar las personas participantes;

Lugar, fecha y horarios para la recepcién de los documentos, asf como la forma en que deberén
ser entregados estos;

Lugar, fecha y hora para la celebracién de la junta de postores;

El sefialamiento de que la postura legal no podrd ser inferior al valor sefialade en el avalto
respectivo;

El plazo méximo para retirar el bien o bienes muebles por las personas que resulten adjudicadas;
Lugar y hora en que las personas interesadas tendrdn oportunidad de verificar los bienes
mediante visita de manera fisica;

Los demas datos, requisitos o requerimientos que se estime procedentes el Comité;

ARTICULO 34.- Toda subasta constard de las siguientes etapas:

Inspeccion de los bienes: Cuando las personas interesadas en participar en la subasta tendrén
oportunidad de verificar los bienes a enajenar, mediante visita de manera fisica a las instalaciones
en las que se encuentran resguardadas o bien de manera electrdnica a través del portal oficial
gue se establezca en la convocatoria.

Registro de participantes: Etapa en la que las personas interesadas en participar en la subasta%

tendran la oportunidad de verificar los bienes a enajenar, mediante visita de manera fisica a las
instalaciones en las que se encuentren resguardadas o bien de manera electrénica a través del
portal oficial que se establezca en la convocatoria.

Recepcién de sobres: Etapa en la que las personas interesadas en adquirir uno o mds bienes
sujetos a subasta, presentaran en sobre cerrado la informacién requerida en la convocatoria. La
recepcion de los sobres se podré llevar a cabo a través de los mecanismos que se dispongan en la
convocatoria respectiva.

Garantias: Etapa en la que las personas interesadas en adquirir uno o mds bienes sujetos a
subasta, aseguran el sostenimiento de su oferta para poder participar en la subasta. La forma, el
lugar y monto para otorgar las garantias serd determinada en la convocatoria correspondiente.

Junta de postores: Reunidn a las que asistirdn todas las personas interesadas en participar en la
subasta publica debidamente registradas para conocer el monto de sus ofertas, asi como para
mejorarlas, en su caso, de acuerdo con el mecanismo o tipo de subasta que se defina en la
convocatoria. Esta reunién estard coordinada por la Direccién Administrativa del Colegio.
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VI.  Etapa posterior a la junta de postores: En la que se devolverdn las garantias de-cumplimiento a

los postores que no hayan resultado adjudicados por ninguna partida, mismas que, a quienes les
fue adjudicada alguna partida, la garantia les serd devuelta una vez firmado el contrato respectivo
y entregado el bien adjudicado.

VIl.  Entrega de orden de pago: A las personas que resulten adjudicadas, con motivo de la subasta, se
les hara entrega de su orden de pago en la Direccidn, en forma y plazo dispuestos en la
convocatoria.

VIll.  Firma del contrato: Realizado el pago y habiéndose cumplido con la entrega de la documentacidn
correspondiente se procedera a la firma del contrato en el lugar y fecha sefialados en la
convocatoria.

IX. Entrega de los bienes: Firmado el contrato, se llevaré a cabo la entrega del bien adjudicado en la
forma y plazos sefialados en la convocatoria.

ARTICULO 35.- En las bases de la subasta se establecerdn los requisitos que los participantes deberdn
cumplir, asi como los mecanismos dispuestos para su recepcién.

Comité determinard quién serd el responsable de realizar la revisidn de la documentacién presentada y

ARTICULO 36.- Tomando en cuenta que el Colegio cuenta con el resguardo del o los bienes a subastar, el %
emitir autorizacion para que la persona participante continle con las demds etapas de la subasta.

ARTICULO 37.- El monto de la garantfa de seriedad serd equivalente al 10% de la propuesta ofertada de /
la partida a adquirir.

DE LA SUBASTA POR SOBRE CERRADO

ARTICULO 38.- En el proceso de subasta por sobre cerrado, deberdn presentar su oferta en sobre

debidamente rotulado con el nombre completo, domicilio, teléfono y firma de la persona participantey
deberd contener lo siguiente: /LP
I Requisitos Legales

A. Personas fisicas: Copia legible de la identificacién oficial vigente, ampliada al 150%;

B. Personas morales: Copia certificada y legible del acta constitutiva de la misma,
acreditacién del representante o apoderado legal, original y copia legible de la
identificacion oficial vigente del apoderado o representante legal, ampliada al 150% vy
copia legible de la cédula del registro federal de contribuyentes;

1. Las bases debidamente firmadas en todas y cada una de sus hojas;
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. Cédula de ofertas: Formato emitido por la Direccién Administrativa con los datos relativos a la
partida y el monto a ofertar;

IV.  Garantfa de cumplimiento, de acuerdo con las especificaciones que se dispongan en las bases
correspondientes.

ARTICULO 39.- En la fecha programada para la junta de postores, se procederd a la apertura del sobre, se
revisard que se cumpla con los requisitos establecidos en los presentes lineamientos y en las bases
correspondientes y se dara lectura en voz alta de las propuestas presentadas por cada participante.

En caso de que el postor no cumpla con alguno de los requisitos, la solicitud se desechard por
incumplimiento.

ARTICULO 40.- Se efectuard el andlisis de las ofertas presentadas, adjudicando los bienes a las personas
participantes que ofrezcan el importe mayor, mismo que deberd superar el precio de las bases de venta
sefialadas.

ARTICULO 41.- En caso de empate, en el precio de dos o mds propuestas, la adjudicacion se efectuard a
favor de quien se haya registrado primero de acuerdo con el nimero correlativo de registro.

ARTICULO 42.- La Direccién Administrativa, informard a las y los participantes de las posturas desechadas
y la causa de dicha determinacion y se les devolverd su documentacién en un plazo no mayor a los diez
dias naturales posteriores a la subasta.

DE LA SUBASTA ELECTRONICA

ARTICULO 43 .- El procedimiento de subasta electrénica comprendera todas las etapas para la modalidad
de subasta presencial, pero se llevardn a cabo a través de los sistemas informdticos establecidos por el
Comité, a propuesta de la Direccién Administrativa, para su desarrollo.

CAPITULO Il
DE LA DESTRUCCION

ARTICULO 44.- El Colegio previa verificacién y determinacién del Comité, tendrén la facultad para
proceder a la destruccién de bienes muebles cuando:

1. El bien no sea Gtil para ninguna de las Areas o Centros Educativos del Colegio;
I. Habiéndose agotado todas las instancias para su enajenacién o donacién no hubiere persona
interesada en adquirirlos;
UL Porlanaturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere la seguridad o el medio
ambiente; Trk
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IV.  Cuando se trate de bienes respecto de los cuales exista prescripcién legal reglamentaria que
ordene su destruccion;

ARTICULO 45.- El Colegio solicitard la intervencién de un representante del Organo Interno e informaré
el lugar, el dia y la hora para la destruccién del bien o de bienes involucrados. Asi mismo para fines de
cumplimiento normativo. La Direccién Administrativa dara parte al Comité sobre los resultados de este
procedimiento. '

ARTICULO 46.- Todo acto de destruccién se levantard acta circunstanciada, misma que contendrd como
minimo la autorizacién de la Direccion Administrativa, asi como la justificacion para llevar a cabo este
procedimiento, ante dos testigos, debiendo firmar todos los que en ella intervinieron.

CAPITULO IV
DE LA BAJA

ARTICULO 47.- Los Centros Educativos deberan solicitar mediante un oficio a la Direccién Administrativa,
la baja de los bienes muebles que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten (tiles para el
servicio a que se encuentren destinados.

ARTICULO 48.- Para la baja de un vehiculo, éste deberd concentrarse en el lugar que indique |a Direccién
Administrativa y debera de emitirse un dictamen, para evitar la sustraccion de partes y refacciones.

Previo a la concentracién de los vehiculos, debera efectuarse el inventario con el dltimo resguardo, que
sera firmado por la Direccion Administrativa del Colegio y por la persona servidora publica, resguardante
del vehiculo.

Si hubiera faltantes de piezas y/o accesorios del vehiculo al momento de la concentracién, la Direccion
Administrativa por conducto del Departamento de Recursos Materiales y Servicios levantaran un acta
circunstanciada de heches, Ia cual tendra por objeto hacer constar la situacion actual del vehiculo y de
manera detallada, los faltantes que llegara a advertir.

del bien mueble que sea solicitada su baja, asi como sus posibilidades de reaprovechamiento vy
reasignacion.

Tratdndose de bienes muebles informaticos, deberan de contar con un dictamen, emitido por el
Departamento de Informatica y Telecomunicacién, para las areas de la Direccién General y para los bienes
muebles informdticos de las instancias educativas, deberd ser por parte del responsable del laboratorio
de informatica.

En caso de que el Centro Educativo no cuente con responsable de laboratorio de informdtica, debera
suﬁcxtar por escrito a la Direccion Administrativa, que le sean diagnostlcados sus bienes muebles

ARTICULO 49.- El Colegio, por conducto de la Direccién Administrativa dictaminard en cada caso el estado M
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Tratdndose de vehiculos, se deberd solicitar un dictamen emitido por un taller mecénico o empresa
especializada.

ARTICULO 50.- Solo se procederd a la baja de los bienes muebles, en los siguientes casos:

I Cuando el bien mueble por su estado fisico o cualidades técnicas no resulte Gtil o funcional;
[l.  Cuando ya no se requiera para el servicio al cual se destind;
1. Cuando su reparacion sea incosteable;

Para efecto del apartado Il del presente artfculo, se considera como una reparacién incosteable, cuando
su costo supere el treinta por ciento del avaltio determinado por especialistas facultados.

ARTICULO 51.- En caso de presuncién de robo o extravié de un bien mueble se deberd proceder de la
siguiente manera:

I En el momento de tener conocimiento del robo o extravio de un bien mueble, la persona
responsable del resguardo deberd acudir ante la Fiscalfa General del Estado a presentar la
denuncia inicial correspondiente, solicitando copia de la denuncia interpuesta.

ll.  Una vez ratificada la denuncia, debera turnarla por oficio al Departamento Juridico de nuestro
Colegio, adjuntando la siguiente documentacién:

a. Resguardo individual, firmado por el usuario responsable del bien mueble extraviado.

b. Copia certificada de la denuncia interpuesta ante la Fiscalia General del Estado.
. El Departamento Juridico someterd a consideracion la documentacion recibida a finx

=

determinar lo siguiente:
a. La baja del bien;
b. Lareposicidn del bien;
c. Elpago del bien;
v, En los supuestos citados en la fraccién 11l del articulo 50 de estos mismos Lineamientos, en la
sesién inmediata siguiente, se hard de conocimiento al Comité, para solicitar la cancelacién de los
registros en el sistema de bienes muebles.

ARTICULO 52.- Cuando el Colegio, por medio de la Oficina de Inventarios dictamine faltantes de bienes
inventariados, a través de las verificaciones fisicas y previa conciliacidn con los dltimos inventarios, dirigird
un oficio al usuario responsable, sefialando la descripcion de los mismos y su ultima ubicacion para que
en el término de cinco dias habiles, ubique los faltantes y/o en su caso dé vista al Organo Interno, para
los efectos correspondientes.

ARTICULO 53.- El Colegio a través de la Oficina de Inventarios o los Centros Educativos en su caso,
conservaran en forma ordenada y sistematizada la documentacién relativa a la baja de bienes muebles
que operen conforme a los presentes lineamientos e integrard el expediente administrativo.

o L

La documentacién o informacién adicional que contendra el expediente a la que se refiere el parrafo
anterior serd la siguiente: ‘

&
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[.  Oficio de la Solicitud de la Baja.
II.  Oficio de la Autorizacién de la Baja.
lll.  Fotograffas del bien dado de baja.
V.  Tratdndose de bienes informaticos, el diagnéstico del bien.
V.  Tratidndose de vehiculos, deberd adjuntarse, ademas:;

a, Factura.

b. Elavallo.

c. La cédula del levantamiento fisico ocular.

d. El comprobante de baja de placas, comprobante.

e. Eldocumento sin reporte de robo, emitido por la Procuraduria General de Justicia.
f. Los pagos de tenencia de los Ultimos 5 afios.

TITULO TERCERO
DEL COMITE DE AFECTACION, DESTINO FINAL Y BAJA DE LOS BIENES MUEBLES DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CAPITULO |
DE SU INTEGRACION %}
ARTICULO 54.- Para la determinacién de la afectacién, destino final y baja de los bienes muebles, se
contara con un Comité, que estard integrado de la siguiente manera:
A. Titular de la Direccién General del Colegio, como Presidente del Comité;
Titular de la Direccién Administrativa que fungird como Secretario Ejecutivo;
Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, como Vocal;
Titular del Departamento de Recursos Financieros, como Vocal;
Titular de la Oficina de Inventarios, como Vocal;
Titular del Departamento Juridico del Colegio, en calidad de Asesor, con derecho a voz, pero no a

voto;
G. Titular del Organo Interno de Control, en calidad de Asesor, con derecho a voz, pero no a voto.

mmoow

Los Centros Educativos integrardn sus propios Comités.

CAPiTULO Il
DE SUS ATRIBUCIONES

ARTICULO 55.- El Comité tendra las siguientes atribuciones:

I Elaborar y autorizar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité;

. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;
.  Analizary en su caso aprobar |a enajenacién de los Bienes Muebles del Colegiariiiss
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IV.  Analizary en su caso autorizar la transferencia de la propiedad de determinados bienes muebles
a titulo gratuito, como parte de las acciones de coordinacién para la aplicacién-de los recursos en
ol fortalecimiento de los planes y programas en materia de gestién integral de residuos solidos,
educacién, salud, asistencia social y en el otorgamiento de apoyos a instituciones o particulares;

V.  Analizary en su caso aprobar la enajenacion de manera directa a titulo oneroso o gratuito de los
bienes muebles que no resultaron adjudicados en el proceso de subasta o en su caso de declararse
desierta la misma;

VI.  Analizar o en su caso aprobar la enajenacién de los bienes muebles sin sujetarse a subasta,
VIl.  Nombrar a las personas servidoras publicas encargadas de presidir los actos de apertura de oferta
y de fallo;
VIIIL Las demds analogas a las anteriores y que resulten necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

ARTICULO 56.- El Comité sesionara dos veces al afio, con un intervalo de seis meses entre ambas,
debiendo llevarse a cabo la primera sesién dentro de los primeros cuatro meses del afio que corresponda.

Se reunird en sesién extraordinaria cuando la importancia del asunto a tratar asf lo amerite a solicitud de
algtin integrante del Comité.

En las sesiones ordinarias se tratardn todos los asuntos que deban someterse a consideracién conforme
al orden del dfa y las extraordinarias se limitaran a tratar exclusivamente el asunto para el cual fueron
convocados. ‘

ARTICULO 57.- Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se presentardn en el orden del dia
respectivo. El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesion seran entregados
a los integrantes del Comité, cuando menos con cinco dias habiles de anticipacién a la reunién ordinaria
y con un dia habil para las sesiones extraordinarias.

ARTICULO 58.- Para llevar a cabo las sesiones se requerird de la asistencia del quérum requerido con
derecho a voto (la mitad més uno) ya que las decisiones se tomaran por mayorfa.

ARTICULO 59.- De cada sesién se levantaré acta que contendra la informacidn resumida de los asuntos
gue dictaminen en cada sesion la cual sera firmada por todos los que hubiesen asistido a ella.

ARTICULO 60.- Los Centros Educativos deberan instalar su Comité y éste sera responsable de remitir al
Comité del Colegio, informes anuales, dentro de los primeros tres meses de cada afio, respecto de las

determinaciones adoptadas durante el afio inmediato anterior, debiendo proporcionar copia de dichos
informes.

LAS FACULTADES DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL COMITE

ARTICULO 61.- El o la Presidente del Comité tendrd las siguientes funciones:

2
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Proponer al Comité el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;

Convocar oficialmente a las sesiones a los integrantes del Comité, de manera directa o a través
del Secretario Ejecutivo o Secretaria Ejecutiva;

Vigilar a través del Secretario Ejecutivo o Secretaria Ejecutiva el cumplimiento de la periodicidad
establecida por las sesiones;

Coordinar y dirigir las reuniones del Comiteé;

Declarar agotados los debates, someter a votacion los asuntos tratados en las mismas y declarar
el resultado de éstos;

Resolver las diferencias de opinién que se presenten entre quienes integran el Comite;

Emitir el voto de calidad, en caso de empate en las votaciones;

Firmar las actas del Comité en las que participe;

Convocar a sesiones extraordinarias;

Las demds que confieran otras disposiciones o acuerdos que emita el Comité.

ARTICULO 62.- El Secretario Ejecutivo o Secretaria Ejecutiva tendra las siguientes funciones:

VI.
VII.
VI

ARTICULO 63.- Las vy los vocales tendrén las siguientes funciones:

Convocar cuando asl lo determine el o la Presidente, a las y los integrantes del Comité a las
sesiones que deba celebrar, acompafiando a la convocatoria el orden del dia y remitiendo a cada
integrante del Comité la documentacién de los asuntos a tratar en la reunidn a celebrarse;

Vigilar la correcta expedicién del orden del dia y los documentos de apoyo necesarios; “‘
Concurrir a las sesiones que se celebren y levantar las actas correspondientes;

Pasar la lista de asistencia al inicio de cada sesién y dar cuenta al o a la Presidente del quart
requerido;
Realizar el conteo de los votos e informar al o a la Presidente, o a quien lo represente, el resultado
del mismo,

Registrar los acuerdos y darles el respectivo seguimiento,

Firmar y enviar las actas aprobadas por el Comité a sus integrantes;

Resguardar bajo su responsabilidad los archivos que se generen por el Comité;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que apruebe el Comité para el desempefio de
sus funciones;

Realizar todas aquellas otras funciones que le encomiende el o la Presidente, o que le confieren
otras disposiciones o acuerdos que emita el Comité.

Enviar al Secretario Ejecutivo o Secretaria Ejecutiva, los documentos de losasuntos que a su juicio
deban tratarse en el Comité.

Analizar la documentacién de |la reunidn a celebrarse.

Aprobar en su caso, el orden del dia.

Votar los asuntos con base en las constancias que obren, en la carpeta de trabajo respectiva.
Realizar las demds funciones que les encomiende el o la Presidente, o el Comité.
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ARTICULO 64.- Las y los asesores tendran las siguientes funciones:

I.  Apoyar al Comité en la integracién y aplicacion de los ordenamientos existentes, dando asesoria
legal igual en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

II.  Firmar las actas de cada reunién, en las que participe dando fe de la legalidad del acto en su
ambito de competencia.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Pégina
Oficial del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO.- Estos lineamientos se han elaborado en ejercicio de la facultad otorgada a las Entidades
Paraestatales en el Articulo Segundo Transitorio de los “Lineamientos Generales para el Inventario,
Control, Vigilancia, Destino Final y Baja de los Bienes Muebles de Dominio Privado del Poder Ejecutivo del
Estado de Quintana Roo”, publicados en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo el doce de mayo Qj
del afio dos mil veintitrés, que permite a dichas entidades reintegrarse homologando sus facultades. Por

lo tanto, el presente documento constituye una adaptacién de los lineamientos mencionados, ajustados

a las necesidades vy estructura especificas del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, e
cumplimiento con lo dispuesto en el citado transitorio.

TERCERO. - En lo no previsto por los presentes Lineamientos, se aplicardn de manera supletoria las
disposiciones contenidas en los “Lineamientos Generales para el Inventario, Control, Vigilancia, Destino
Final y Baja de los Bienes Muebles de Dominio Privado del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo”,
publicados en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo el dia doce de mayo del afio dos mil
veintitrés.

La aplicacién supletoria de dichos Lineamientos se realizard en tanto no se oponga a la naturaleza,
principios y disposiciones de los presentes Lineamientos o al marco normativo que rige al Colegio de
Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

Destino Final y Baja de los Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

En caso de duda sobre la aplicacién supletoria, se estard a lo que determine el Comité de Afectacién, /LF
D
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PRESIRENTA

{

Licda. Lucia Monserrat Moreno Oliva
Encargada de la Direccién General

SECRETARIA EJECUTIVA

VOCAL

C. Leydl Marlgne rralta

Mtro. Alonso\Afyiando Ambrosio Gonzalez
Jefe del Depa ento de Recursos Materiales y

Servicios

VOCAL

P—

i P
Lic. Brenda Raquel Santamarfa Guerrero
Jefa del Departamento de Recursos Financieros

Mtro. ara Ortiz
Jefe de Oficina de Inventarios

/

ASESORA~

ASESORA

e
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Lic. Katia Margarita Estrada Nieto
Jefa del Departamento Juridico

Licda. Ana Karen Pefia Sénchez
Titular del Organo Interno de Control




