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C. P. LUZ MARIA LOPEZ NAVARRETE. Directora de Administracion y Finanzas del
Instituto Estatal de Capacitacion, en pleno ejercicio y con fundamento en los articulos 1, 6,
15 fraccion XV del Decreto Niumero 6 Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato Numero 188, del 24 de noviembre de 2006, Segunda Parte que crea
el Instituto Estatal de Capacitacion; 17 fraccion 1V, 23 fracciones | y Il del Reglamento
Interior del Instituto Estatal de Capacitacion.

CONSIDERADO

Las presentes politicas son complementarias a la normatividad aplicable para el Servicio
Publico en el Estado de Guanajuato y que regula el uso y posesién de los bienes muebles
para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo a la Administracion Publica del
Estado de Guanajuato,, la Ley de Contrataciones Publicas para el estado de Guanajuato y
su Reglamento, la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato, los Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la Administracion
Plblica Estatal que para tal efecto emite la Secretaria de Finanzas, Inversion vy
Administracion.

Ante la necesidad de regular los procedimientos en materia de control patrimonial la
Direccion de Administracion y Finanzas y las distintas unidades administrativas y de
capacitacion que integran el Instituto Estatal de Capacitacion en materia de bienes muebles,
que se encuentran en uso y resguardo en estricto apego a la normatividad vigente en el
estado de Guanajuato, el Instituto Estatal de Capacitacion a través de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas y la Coordinacion Administrativa, con fundamento en los
articulos 20 parrafo primero de la Constitucion Politica del Estado de Guanajuato; 10, 30
parrafo tercero, 45, 47, 53 parrafo segundo, 54 fraccién VIl de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Guanajuato; 1, 6, 15 fracciéon XV del Decreto Numero 6 Publicado
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato Nimero 188, del 24 de
noviembre de 2006, Segunda Parte que crea el Instituto Estatal de Capacitacion; 17 fraccién
IV, 23 fracciones | y lll del Reglamento Interior del Instituto Estatal de Capacitacién; emite
las siguientes:



POLITICAS EN MATERIA DE CONTROL PATRIMONIAL

DEL INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACION

Capitulo |

Disposiciones Generales

Objeto de las Politicas

Articulo 1. Las presentes politicas tiene por objeto supervisar, vigilar y dar apoyo
administrativo, respecto de los bienes que se encuentran en resguardo y uso de las
diferentes areas administrativas que conforman el Instituto.

Sujetos de las Politicas

Articulo 2. Las presentes politicas son de observancia obligatoria para todas las
personas servidoras publicas adscritas al Instituto Estatal de Capacitacion (IECA).

Glosario

Articulo 3. Para efecto de las presentes politicas, ademas de las contempladas en
la normatividad aplicable, se entendera por:

l.

1.
Il
V.
V.
VL.
VII.

VI

IX.

XI.
XIl.

CA: Coordinacion Administrativa;

CP: Control Patrimonial;

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas;

DAS: Direccion de Adquisiciones y Suministros;

IECA: Instituto Estatal de Capacitacion;

DCP: Direccion de Control Patrimonial;

DGRMSGC: Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales
y Catastro;

UA: Unidades Administrativas: Despacho de la Direccion General, la
Coordinaciéon de Asuntos Juridicos, la Coordinacion de Informatica, la
Coordinacion de Operaciones, la Direccion de Administracién y Finanzas,
Direccion de Planeaciéon y Evaluacion; Direccion de Vinculacion vy
Comunicacion; Direccion Técnica- Académica: Contraloria Interna; y
Comisiones, Comités y Subcomités.

Unidades de Capacitacion: Los Planteles;

L.C.P.: Lineamientos de Control Patrimonial,

LEY.: Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato;
Reglamento: Reglamento de Contrataciones Publicas del Poder Legislativo
del Estado de Guanajuato.



Capitulo |l

Alta de Muebles en el Padrén
de la Propiedad Mobiliaria del IECA

Adquisicién de muebles
Articulo 4. Con independencia de las compras realizadas a través de la DAS o por
esta Entidad, el IECA podra recibir Muebles, a través de donacién, siempre y cuando
no resulte gravoso para su patrimonio.

En los supuestos de donacion de Muebles a favor del IECA, debera sujetarse a la
autorizaciéon que al efecto emita quien sea titular de la Subsecretaria de
Administracion o la persona servidora publica que éste designe, debiendo
suscribirse los actos correspondientes con sujecion a los Lineamientos de Control
Patrimonial publicados por la DCP y en términos de las demas disposiciones legales
aplicables.

En los supuestos de donacion, de Muebles a favor del IECA, con independencia de
la autorizacion que emita la Subsecretaria de Administracion, debera sujetarse a la
autorizacion que al efecto emita quien sea titular del IECA o la persona servidora
publica que al efecto se designe (anexo 1).

Solicitud de alta de muebles
Articulo 5. Las solicitudes de alta de muebles se realizara preferentemente por los
medios electronicos oficiales como son firma electronica o correo institucional y se
debera adjuntar la documentacion siguiente:

a. Compras realizadas por el IECA

l. Liberacién de compra emitida por parte de la DAS;

. Contrato del bien adquirido;

Il Pedido;

V. Factura (debera contener nombre, puesto, fecha y firma de quien
recibe los bienes);

V. Carta de aceptacion;

b. Donaciones

l. Acta de donacion, convenio o diverso instrumento legal;

I. Contrato de donacién;

Il. Relacién de bienes indicando su valor;

IV.  Factura o instrumento legal que acredite la propiedad del bien (debera
contener, nombre, firma y cargo de la persona que recibe los bienes).



Etiquetado de muebles
Articulo 6. La Direccion de Control Patrimonial sera la encargada del etiquetado de
Muebles.

Cuando la entrega de Muebles se realice en lugar distinto al Almacén de la Direccion
de Control Patrimonial, quienes sean titulares de las Areas Administrativas, deberan
asegurar dentro de sus unidades administrativas que el etiquetado se realice de
conformidad a lo establecido en el oficio circular que al efecto publique la DCP en
la Pagina electrénica.

En el caso de que los Muebles carezcan de etiqueta por desprendimiento,
ilegibilidad o deterioro general, sera responsabilidad de quienes sean titulares de
Planteles, Direcciones y Areas Administrativas o la persona que estos designen,
solicitar la reimpresion de las mismas, mediante oficio y adjuntando el formato
correspondiente para tal fin (el cual se debera enviar por correo en formato de
excel), al area de Control Patrimonial, indicando el nimero de etiqueta que
inicialmente le correspondia al Mueble y realizar el pegado de las etiquetas
respectivas a los bienes, ademas de enviar evidencia fotografica del mismo a el
area de Control Patrimonial del IECA.

Resguardo individual de Muebles asignados
Articulo 7. El Area de Control Patrimonial generara en la PEI, los resguardos
individuales de los Muebles asignados a su personal, asi como actualizarlos en la
misma plataforma cuando ocurra una de las siguientes circunstancias:

I. Cuando se asignen nuevos Muebles inventariables; y
[I. Cuando los Muebles salgan de su resguardo.

Inventario de muebles
Articulo 8. El Area de Control Patrimonial, realizaré un levantamiento de inventario
fisico de los Muebles. Sera responsabilidad de los Resguardantes de los bienes
Muebles, el mantenerlo actualizado de manera permanente, a fin de efectuar las
conciliaciones que al efecto determine la Direccién de Control Patrimonial.

La Direccién de Control Patrimonial y el Area de Control Patrimonial del IECA, podra
realizar revisiones fisicas aleatorias, asi como de los resguardos a las diferéntes
unidades administrativas, durante el ejercicio fiscal, sin que medie aviso o
programacion.

En las areas administrativas que conforman el IECA en ausencia del titular de las
mismas, debera existir una persona que atienda dichas revisiones.



En caso de que se realice una reestructuracion de las areas del plantel o
reasignacion de bienes, sera responsabilidad de quienes sean titulares de
Planteles, Direcciones y Areas Administrativas o la persona que estos designen, el
notificar via correo electronico (adjuntando archivo en formato de excel, Anexo 2) a
el area de Control patrimonial de estos cambios.

Traslado y reasignaciéon de Muebles
Articulo 9. En el caso del traslado o reasignacién (dentro del mismo plantel)
permanente de Muebles sera responsabilidad del resguardante, Plantel, Direccidn
o Coordinacion el informar oportunamente al area de Control Patrimonial, para que
este realice las adecuaciones pertinentes a los resguardos.

El personal que por sus funciones y que sus actividades asi lo justifiquen podra
extraer de su centro de trabajo los Muebles, previa autorizacién por escrito de su
Jefe Inmediato Superior.

Capitulo lll

Baja de Muebles en el Padrén
de la Propiedad Mobiliaria del IECA

Solicitud de recepcion y baja de Muebles
Articulo 10. Se atenderan las solicitudes de recepcion y baja de Muebles que sean
susceptibles de inventariar de acuerdo con el calendario que aparece en la tabla
que publica en su pagina la Direccion de Control Patrimonial, las cuales se deberan
realizar a través de oficio firmado o correo electronico, por quienes sean los
Responsables de los Planteles, Direcciones o Coordinaciones, observando el
procedimiento que corresponda y anexando el formato (se adjunta liga al final, para
descargar los formatos) que al efecto publique la Direccion de Control Patrimonial
en la Pagina electrénica.

Periodo Recepeion de oficios Recepcian de bienes
Primer periodo Del 21 31 25 de abril del 2025 ! Oel 1 de al 30 de mayo del 2025 1
Segundo periodo | Del 25 al 29 de agesto del 2025 1 Del 1 al 30 de septiembre del 2025 |
' Tercer Perfodo | Del 17 al 21 de noviemnbre del 2025 Del 29 de noviembre al 19 de
' diciembre del 2025 |

El archivo con la informacién para solicitud de tramite de baja se debera enviar via
correo electronico en formato de excel, con minimo 22 dias previo a la fecha de
recepcion de oficios que aparece en la tabla arriba sefialada, esto para realizar la
validacion de los bienes enlistados y poder realizar la solicitud en tiempo a la
Direccién de Control Patrimonial.



Posteriormente se notificara via correo electronico la fecha en que se recogeran los
bienes del plantel para hacer la entrega fisica a la Direccién de Control Patrimonial.

La baja y recepcién de Muebles, procedera exclusivamente para activos fijos
correspondientes al capitulo 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto, siempre y
cuando cuente con el nimero de activo y etiqueta correspondiente.

Baja de equipo de computo
Articulo 11. En el caso de bajas de equipo de computo, se debera contar con la
validacién del area de informatica correspondiente.

Extravio, robo, dafio o destruccion de Muebles
Articulo 12. En los casos de baja de Muebles por extravio, robo, dafio o
destrucciéon, quien sea resguardante o solicitante y la persona titular del Area
Administrativa, debera realizar el tramite entregando la documentacién siguiente:

I. Formato de baja en forma impresa y electrénica;

[l. Copia de acta de hechos suscrita por quien sea resguardante, la cual debera
informar el nimero de activo del bien y en su caso el numero de serie;

Ill. Copia de la denuncia realizada ante el Ministerio Publico; y

IV. Copia de la documental que evidencie el tramite de reclamo ante la seguradora
y el finiquito de la misma, o en su defecto, documental que refleje la reposicion del
bien en especie o en numerario.

Pago de deducible por siniestros
Articulo 13. Cuando los siniestros sobre Contenidos provengan de la culpa o dolo
del Personal usuario, éste debera efectuar el pago del deducible al IECA, previa
determinacion de la autoridad competente.

En el caso de no contar con la determinacion de la autoridad competente, se debera
determinar la procedencia del pago del deducible a cargo del Personal usuario, a
través del personal designado para tal efecto por la persona titular del IECA, previo
levantamiento del acta de hechos correspondiente.

Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades legales y administrativas a que
haya lugar.

Sera responsabilidad del titular del Area Administrativa, autorizar el pago de
deducibles por siniestros sobre Contenidos.



Capitulo IV
Robo o Extravio

Robo o Extravio de Muebles
Articulo 14. Cuando los siniestros sean por robo de propiedad del IECA, el Personal
usuario lo reportara a la Coordinacion Administrativa, en el area de Servicios
Generales, asi como a su Jefe Inmediato Superior.

El Personal usuario interpondra las denuncias correspondientes ante el Ministerio
Publico, solicitando copia certificada de las mismas y verificando que los datos
asentados en éstas sean correctos.

El Personal usuario levantara un acta de hechos interna donde manifieste como
sucedieron los hechos, la misma debera ser firmada por el Titular del area que se
trate, el resguardante y dos testigos, a la misma se debera adjuntar copia de
identificacion oficial de las personas que intervinieron.

El representante legal del IECA, ratificara la denuncia ante los Ministerio Publico
respectivo, acreditando su personalidad juridica, asi como la propiedad de los
Muebles de que se trate, para lo cual deberan verificar los datos correspondientes.

Integraciéon de documentacion de los siniestros
Articulo 15. La Coordinacién Administrativa, atravez del area de Servicios
Generales, integraran la documentacién de los siniestros, la cual debera ser
proporcionada por la unidad administrativa de que se trate y realizaran el tramite
respectivo al termino de la determinacion de la aseguradora.

Reposicion de Muebles por siniestro
Articulo 16. El costo de reposiciones de Muebles derivados de siniestros por
negligencia, mal uso o dolo por parte del Personal usuario, correra por cuenta de
este Ultimo, en los casos en que la Aseguradora determine que el seguro no cubrira
el dafio causado por el siniestro, o bien, cuando exista omisién de realizar las
gestiones conducentes ante la Aseguradora.

En la sede de la Direcciéon de Administracion y Finanzas del IECA, en la ciudad de
Guanajuato, Guanajuato, a 12 de junio de 2025.

7 Ly - Loy o

C. P. LUZ MARIA LOPEZ NAVARRETE )
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



ANEXO 1

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR DONACIONES

El plantel debera contar con:

- Acta de Donacién o Convenio de Colaboraciéon firmada, por parte de la

empresa/ente que esta donando los bienes.

- Copia de facturas y lista de precios de los bienes a donar.
El plantel debera solicitar al area juridica la elaboraciéon de Contrato de Donacidn,
donde también se incluya para firma al Director General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro, de la SFIyA.
Se debera informar a la Coordinacion Administrativa y Control Patrimonial de dicha
donacién, adjuntando la documentacion arriba mencionada (acta de donacion o
convenio de colaboracién, copia de facturas o lista de precios de los bienes y
contrato de donacién firmado). Este ultimo debera entregarse a la Coordinacion
Administrativa en original en 3 tantos.
El area de Control Patrimonial, enviara a firma el contrato de donacién al Director
General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro, de la SFlyA.
Una vez firmado, el drea de Control Patrimonial realizara las gestiones necesarias
ante la Direccion de Control Patrimonial, para el registro de los bienes y solicitara
las etiquetas respectivas.
Una vez que la Direccion de Control Patrimonial realice el registro e impresion de las
etiquetas, estas se haran llegar via “Ruta” al plantel, para que sean adheridas a los
bienes. Cabe sefialar que esta accidn es responsabilidad del plantel que recibe el
bien donado.
Una vez adheridas las etiquetas, el plantel debera enviar via correo electrénico,
evidencia fotografica de los bienes con su etiqueta y el nombre del responsable de
su resguardo, al drea de Control Patrimonial.



ANEXO 2

REESTRUCTURACION O REASIGNACION DE BIENES

No. De Sub- | Descripcion | Ubicacion | Nueva Resguardante Nuevo
etiqueta | numero Ubicacion resguardante

DIRECCION PARA DESCARGAR LOS FORMATOS DE CONTROL
PATRIMONIAL

Para descargar los formatos:

Selecciona la liga

Da click derecho

En la opcion abrir Hipervinculo dar click
Se enviara correo autorizando el acceso
Descargar los formatos

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1M-Qsgal2DEm n5rgFxHGFRkIGnYMPaHa




