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ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL REGISTRO, CONTROL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA COMISION
ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON, EN
ATENCION AL SIGUIENTE:

CONSIDERANDO

Primero: Que la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo

Ledn, es un organismo publico auténomo, con personalidad juridica y patrimonio

propio, que tiene por objeto la proteccion, observancia, promocién, estudio y

divulgacion de los derechos humanos consagrados en el orden juridico vigente, que

conocera de quejas y denuncias relacionadas con presuntas violaciones a derechos

humanos cuando éstas fueran imputadas a autoridades y servidores publicos de

caracter municipal y estatal, conforme a lo establecido en el articulo 102, apartado

B) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y articulo 87 de la

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

Segundo: Que el patrimonio de la Comision, esta constituido por los ingresos que

perciba conforme al presupuesto de ingresos y egresos del Estado; asi como los

demas ingresos y bienes que le correspondan o adquiera por cualquier otro medio

legal.

Tercero: Que la Comision administrara su patrimonio de conformidad con la Ley de

la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Ledn, y la

legislacion financiera aplicable, tomando en consideraciéon, que el ejercicio del

presupuesto debera ajustarse a los principios de austeridad, honestidad, legalidad,
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racionalidad, transparencia y optimizacion de recursos; y, de manera supletoria,

deberan aplicarse los ordenamientos juridicos estatales.

Cuarto: Que de conformidad con el articulo 15, fracciones |, I, lIl, y X de la Ley de
la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leén y 1, 14,
fraccion Il, y demas relativos al Reglamento Interno de este organismo, la Persona
titular de la Presidencia de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado
de Nuevo Ledn, es su Representante Legal y cuenta con la facultad para formular
los reglamentos, lineamientos generales, acuerdos, manuales, protocolos, planes,
programas, procedimientos administrativos y en general toda aquella normatividad
a la que deberan sujetarse las actividades administrativas de la Comision, asi como
dictar las medidas especificas que juzgue convenientes para el mejor desempefio

de las funciones de este organismo.

Quinto: Que la Persona Titular de la Presidencia de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos del Estado de Nuevo Ledn, ha manifestado la necesidad de
elaborar las politicas a las que habra de sujetarse el personal de la Comision, para
el registro, conservacion, uso, enajenacion y destino final de los bienes muebles de

este organismo auténomo.

Por lo anterior se ha tenido a bien expedir el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE NUEVO LEON

1. PRESENTACION

La Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leon, es un
organismo publico autébnomo que tiene como objeto la protecciéon, observancia,
promocion, estudio y divulgacién de los derechos humanos consagrados en el orden
juridico vigente, que por su naturaleza cuenta con personalidad juridica y patrimonio
propio y por consiguiente administra y ejerce de forma auténoma su presupuesto de

conformidad con la normatividad aplicable.

Siendo asi, resulta indispensable contar con las disposiciones internas que permitan
establecer los mecanismos para el registro, control y baja de bienes muebles de
esta Comision Estatal, con la finalidad de que la actuacion de las y los servidores

publicos de este organismo se realice conforme a derecho.
2. OBJETIVO

Establecer las politicas para el registro, conservacién, uso, enajenacion y destino
final de los bienes muebles controlados por la Comisiéon Estatal de Derechos

Humanos del Estado de Nuevo Leédn.
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3. GLOSARIO

3.1 Acta administrativa de hechos: Documento oficial de caracter interno, en el
cual se da a conocer un acontecimiento, que presuntamente expone irregularidades
o deficiencias; en dicho documento se registran los hechos tal y como ocurrieron, a

juicio de las y los participantes y testigos;

3.2. Afectacion: Accion y efecto de destinar un bien mueble a un uso o servicio

publico.

3.3. Alta del bien mueble: Proceso administrativo y contable en el que se registra

la adquisicion de un bien mueble que obtenga la Comision.

3.4. Baja del bien mueble: Proceso administrativo y contable en el que se registra
el retiro de un bien mueble del patrimonio de la Comision, cuando se trate de bienes
no utiles, y/o sea por robo, extravio, siniestro, término de vida util, enajenacion,

deterioro o donacion.

3.5. Bien mueble controlado: Mercancias que son susceptibles de ser trasladadas
de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario

y equipo de oficina, accesorios de equipo de computo, etcétera.

3.6. Bien mueble inservible: Bien mueble que se encuentra en condiciones
inadecuadas para su utilizacion y el costo de su reparacion excede el beneficio que
puede brindar, y/o bienes muebles que terminaron su vida Util al estar totalmente

depreciados.
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3.7. Cambio de resguardante: Cambio del responsable del bien mueble

(resguardante) al ser reubicado fisicamente.

3.8. Comision: La Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo

Leodn.

3.9. Comité: Comité de Baja y Enajenacion de Bienes de la Comision Estatal de
Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leon.

3.10. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

3.11. Conservacion: Accion y efecto de mantener los bienes muebles en

condiciones de operacion para su uso por la Comision.

3.12. Desafectacion: Accion y efecto de declarar formal o tacitamente que un bien
mueble del dominio publico queda desvinculado del uso o servicio publico de la
Comision.

3.13. Destino Final: Consignacion, sefialamiento o aplicacion final de los bienes

muebles.

3.14. Dictamen técnico: Documento emitido por un perito externo a la Comision,
conocedor en la materia, que contiene, necesariamente: informe detallado del
estado fisico de un bien mueble, informe de las condiciones de operacion del mismo,
datos generales, fotografias, opinion técnica de operacién y, en su caso, el

presupuesto del costo de reparacién entre otras.
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3.15. Dictamen técnico de equipo de cémputo: Documento emitido por la

Persona Titular de la Unidad de Informatica.

3.16. Documento Comprobatorio de Propiedad: Se refiere a todo aquel
documento que acredite o establezca juridicamente que un bien mueble es parte

del patrimonio de la Comision.

3.17. Enajenacion: Accién y efecto de transmitir a alguien el dominio de un bien

mueble o algun otro derecho sobre ello.

3.18. Inventario de bienes: Es la relacién o lista de bienes muebles y mercancias,
la cual debe mostrar la descripcion de los mismos, cédigos de identificacion y sus
montos por grupos y clasificaciones especificas, asi como de los bienes muebles

controlados.

3.19. Mobiliario y Equipo de Administracion: Representa el monto de toda clase
de mobiliario y equipo de administracion, bienes informaticos, equipo de computo y

otros elementos valiosos.

3.20. Numero de identificacion del bien: Numero de inventario de un bien mueble
propiedad de la Comision, ya sea en placa u otro material, que sirve para identificar

la informaciéon general del articulo inventariado.

3.21. Resguardante: Personal que tiene bajo su responsabilidad, el uso, custodia,

cuidado y conservacion de algun bien mueble propiedad de la Comisién.
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3.22. Resguardo: Documento en el cual se registran los bienes muebles de la
Comision, asi como el nombre y puesto del resguardante o responsable del uso,
custodia, cuidado y conservacion de un bien propiedad de la Comisién.

3.23. Siniestro: Todo suceso catastréfico que conlleve dafios o pérdidas materiales

y que pueden ser por caso fortuito o por causa de fuerza mayor.

3.24. Siniestro por causa de fuerza mayor: Aquel que, por no poderse prever o

resistir, exime del cumplimiento de alguna obligacion.

3.25. Siniestro por caso fortuito: Suceso ajeno a la voluntad del obligado, que

excusa el cumplimiento de obligaciones.

3.26. Uso: Empleo habitual de los bienes muebles controlados.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Son objeto de estas politicas los bienes muebles controlados propiedad de la
Comisidn.

4.2. Las funciones que se establecen en el presente Manual de Procedimientos se
entenderan como atribuciones de la Comision, sin prejuicio de las que por Ley le

confieran otros ordenamientos.
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4.3. Los bienes muebles controlados seran registrados y administrados por la
Unidad de Administracién, por lo que esta area establecera y difundira el sistema

de control interno que considere necesario con el fin de aplicar estas politicas.

4.4. Para fines de control e identificacién se asignara a los bienes muebles un

numero de inventario, mismo que sera definitivo e intransferible.

4.5. La Unidad de Administracion sera la tnica facultada para expedir el nimero de

inventario de un bien mueble.

4.6. No podra constituirse ningln gravamen sobre los bienes muebles patrimonio
de la Comision, en tanto estén destinados a sus servicios propios; no obstante,
cuando sean desafectados por cualquier motivo, podran venderse conforme a lo

que establezca el presente Manual de Procedimientos.

4.7. Una vez que concluya la vida atil de los bienes muebles propiedad de Ia
Comision, la Unidad de Administracion, podra proceder a la disposicién de estos

conforme a lo establecido en el presente Manual de Procedimientos.

4.8. Para llevar a cabo el control e identificacion de los bienes muebles controlados,
estos seran etiquetados con el numero de inventario asignado por la Unidad de

Administracion.

4.9. Las compras de bienes muebles que realice la Comision, estaran reguladas por

la Ley de la materia y la legislacion financiera aplicable.

4.10. Para el control, identificacion, mantenimiento y conservacion de los bienes

muebles de la Comision, la Unidad de Administracion podra delegar estas
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responsabilidades entre el personal que se encuentra a su cargo, o el personal

especializado segun sea el caso.

4.11. Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles para la Comision, se

regiran por las leyes vigentes aplicables en la materia.

4.12. La donacion, venta, permuta y dacion en pago de bienes muebles so6lo podra
llevarse a cabo en atencion a la Ley de la materia, la normativa de esta Comision y

cualquier disposicion de caracter general que sea aplicable.

4.13. En caso de donacion, venta, permuta y dacion en pago de un bien mueble a
terceros, la Unidad de Administracion entregara al beneficiario el documento que

ampare dicho bien, en los casos que asi lo permita la naturaleza del mismo.

5. DE LA AFECTACION Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES
CONTROLADOS

5.1. DEL REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES CONTROLADOS

5.1.1. Con el proposito de asignar numero de inventario a todos los bienes muebles
que sean adquiridos por la Comision, se asignara un Numero de Control al momento
de la aceptacion del bien, mismo que se traducira en el Numero de Inventario
cuando los bienes sean verificados fisicamente por la Unidad de Administracién,

ademas se tomara en cuenta para la asignacion de lo establecido por el CONAC.
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5.1.2. Es responsabilidad de la Unidad de Administracion dar de alta en el
patrimonio de la Comisidon, todos los bienes muebles propiedad de la misma;
apegandose, en forma obligatoria a las disposiciones establecidas en este Manual

de Procedimientos. Los bienes seran verificados fisicamente para su inventario.

5.1.3. Para fines de verificacion, etiquetado, inventario, baja y transferencia, la
Unidad de Administracion realizara, al menos una vez al aio, visitas a las diferentes

Direcciones y unidades administrativas en comun acuerdo con ellas.

5.1.4. Para fines de una identificacién completa y un correcto registro de los bienes
muebles propiedad de la Comisién, la Unidad de Administracion se apoyara en la
informacion que el resguardante del bien conozca respecto al mismo, y proporcione

para estos efectos.

5.1.5. Todos los bienes muebles controlados de la Comisién deberan tener un lugar

de asignacion para su correcto registro y ubicacién.

5.1.6. La Unidad de Administracion, supervisara la correcta colocacion de los
numeros de identificacion y de la elaboracion y control de resguardos que amparen

los bienes muebles identificados.

5.1.7. Es responsabilidad del usuario el cuidado y conservacion de los nimeros de

identificacion de los bienes muebles que tenga asignados por razén de su funcion.

5.1.8. Para aquellos bienes muebles que por cualquier razén deban ser devueltos

al proveedor, le sera removido el numero de identificacion.
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5.1.9. En los casos de reposicion de un bien mueble por pérdida, la Unidad de
Administracion procedera a dar de baja el bien perdido y el alta del que lo sustituye

con todas sus caracteristicas, llevando a cabo los registros correspondientes.

5.1.10. Para el registro de un bien mueble donado a la Comision, se solicitara al

donante especificacién por escrito del valor del mismo.

5.1.11. El control de los bienes muebles que no se puedan etiquetar y sean
inventariables se llevara a cabo mediante fotografia en la que se colocara el nimero
de inventario junto con la firma del resguardante. La impresion de esta fotografia

obrara tanto en poder de la Unidad de Administracién como del resguardante.

5.1.12. Los numeros de identificacién deberan ser colocados en la parte del bien

mueble que se sefala a continuacion:

* Autos, motocicletas y camionetas. - Sera colocado en el interior de la guantera
del auto o camioneta, en una posicién visible y comoda para su inspeccién
posterior, y tratandose de las motocicletas sera colocado en el tablero o manillar.

+ Mobiliario y equipo de administracion. - El nimero de identificacién debera de

encontrarse en un lugar visible para la supervision.

5.1.13. El acervo bibliogréafico de la Comisién es materia de control de la Direccion

del Instituto de Derechos Humanos.
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5.2. DEL RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES CONTROLADOS

5.2.1. La Unidad de Administracion debera mantener actualizado el inventario de
los bienes muebles, integrado por documentos comprobatorios de la propiedad que

amparen los mismos y el resguardo original.

5.2.2. La Unidad de Administracion definira la informacion y estructura que debera

contener el documento de resguardo de los bienes muebles controlados.

5.2.3. Una vez que los bienes muebles controlados hayan sido verificados de forma
fisica y las caracteristicas correspondan a los registros debera generarse el
resguardo correspondiente y ser firmado por el usuario o responsable directo del
bien. El original del documento de resguardo debera obrar en la Unidad de

Administracion y una copia en poder del o la resguardante.

5.2.4. En los casos de bienes muebles de uso comun el resguardo sera firmado por

la persona titular del area que corresponda o la persona que él designe.

5.2.5. El documento de resguardo de areas comunes debera contener la lista de
bienes muebles asignados al responsable y debera ser actualizada en casos de

modificacion.

5.2.6. Los bienes muebles controlados de la Comisién, adquiridos por compra,
donacion, traspaso, permuta o cualquiera otra; deberan estar asignados a algun

trabajador/a del organismo, el cual sera responsable del mismo.
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5.2.7. Cuando se den cambios de usuario de un bien mueble controlado debera de
notificarse a la Unidad de Administracién con el fin de actualizar el resguardo
correspondiente. En caso de no haberse definido nuevo responsable al momento
del cambio, la persona titular del area que corresponda o la persona que €l designe
debera registrarse como asignatario y firmar el resguardo. En los casos de término
de nombramiento, la persona titular del area en la que se dé el hecho, debera dar
aviso a la Unidad de Administracion quien entregard los resguardos

correspondientes a la responsable contra la verificacion de los mismos.

5.2.8. Al llevar a cabo cualquier cambio y/o movimiento que afecte los datos
registrados del resguardante, se deberan realizar las modificaciones en los

resguardos.
5.3. DEL USO DE LOS BIENES MUEBLES CONTROLADOS

5.3.1. Cualquier cambio de ubicacién de bienes muebles controlados debera ser
autorizado por la persona titular del area, quien debera informar de manera
inmediata a la Unidad de Administracion para que proceda a la actualizacion del

registro.

5.3.2. En los casos en que el desarrollo de las funciones de la Comisién conlleve el
préstamo de un bien mueble, debera elaborarse un Vale de Préstamo que contendra
descripcion, nimero de serie, y el nUmero de inventario, ademas de nombre y firma

de la persona responsable.
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5.3.3. La persona responsable del deterioro, dafio o pérdida derivados del mal uso
o descuido de un bien mueble controlado, debera resarcir el dafio. La valoracion del
caso debera realizarse por el Comité, la Unidad de Administracién, y la Unidad de
Asuntos Juridicos, misma que hara un andlisis en términos axioldgicos, juridicos,

financieros y del deber de cuidado, para emitir dictamen.

5.3.4. La reparacion del dafio ocasionado a bienes muebles controlados puede
realizarse mediante la reposicion del bien mueble o el pago del valor relativo, mismo

que debera ser determinado por la Unidad de Administracion.
6. DESAFECTACION DE LOS BIENES MUEBLES CONTROLADOS

6.1. PROCEDIMIENTO

6.1.1. La Unidad de Administracion de la Comision debera levantar una lista de los
bienes muebles controlados sujetos a baja, dando cuenta al Comité para su revision,
autorizacién y determinacion respecto a su destino final. En el caso de equipos de
computo, impresion y accesorios, intervendra también la Unidad de Informatica del

organismo publico.

6.1.2. Una vez emitida la autorizacion del Comité, la Unidad de Administracion de la
Comisién dentro de un plazo no mayor a 3 meses, debera proceder a realizar la baja
del bien o bienes muebles controlados, procediendo a retirar los registros en los

controles internos correspondientes.
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6.2. DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES

6.2.1. Los responsables de las areas de la Comision deberan reportar a la Unidad
de Administracion, los bienes muebles inservibles que se encuentren asignados a

sus Unidades, para la realizacién del tramite de baja correspondiente.

6.2.2. Es responsabilidad de la Unidad de Administracion de la Comision realizar la
baja de los bienes muebles, que, por su uso, aprovechamiento o estado de
conservacion resultaren inservibles para el servicio del organismo o que el costo de
la reparacion exceda el beneficio monetario que resulte de su uso o el 50% del costo
de mercado de un bien mueble equivalente. En caso de bienes muebles como

equipo de computo, intervendra a su vez la Unidad de Informatica de la Comision.

6.2.3. La Unidad de Administracion de la Comisién para realizar la baja de bienes
muebles, debera contar con un dictamen realizado en atencién a la normatividad
aplicable, que acredite que el bien mueble no se encuentra en condiciones de

operacion y/o el visto bueno del Comité.

6.2.4. El dictamen sera emitido por un perito externo a la Comisiéon conocedor en la

materia y debera contener, necesariamente, los siguientes elementos:

e informe del estado fisico del bien mueble.
e Como datos generales a saber:

- Descripcion del bien mueble

- Tipo de bien mueble

- Folio de factura

-
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- Fecha de adquisicidn y/o fecha factura
- Valor de adquisiciéon

- Numero de inventario

- Justificacion

- Fotografias del bien mueble

6.2.5. El dictamen del bien mueble realizado por perito externo a la Comisién, solo
sera valido si este cuenta con la acreditacion oficial para emitir dicha clase de

dictamenes.

6.2.6. Para realizar la baja de vehiculos, la Unidad de Administracién de la Comisién

debera respaldarla con la siguiente documentacion:

e Formato de baja elaborado por la Unidad de Administraciéon de la Comision.
e Fotocopia de la tarjeta de circulacion.

¢ Fotocopia del ultimo pago de tenencia.

e Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad.

e Fotocopia del resguardo cancelado.

6.2.7. Para realizar la baja de otros bienes muebles inservibles, la Unidad de

Administracion de la Comision debera respaldarla con la siguiente documentacion:

e Formato de baja elaborado por la Unidad de Administracion de la Comisién.
e Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad del bien mueble.

e Fotocopia del resguardo cancelado del bien mueble controlado.

N\
\
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e Informe contable y declaratoria por la Unidad de Administracion de la Comision
en que se sefale expresamente que el mismo no puede ser reaprovechable y se

declare como inservible.

6.3. DE LA BAJA POR ROBO O EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES
CONTROLADOS

6.3.1. Cuando un bien mueble propiedad de la Comision, se hubiere extraviado, la
Unidad de Administracion debera realizar los tramites para la baja de los bienes

muebles.

6.3.2. En el caso de robo de bienes muebles controlados, la Unidad de
Administracion turnara a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos el caso,
quien iniciara los procedimientos legales, administrativos o judiciales ante las

autoridades competentes.

6.3.3. En el caso de robo de vehiculos bajo resguardo de la Comisién, la Unidad de
Administracion, debera informar del hecho a la Unidad de Asuntos Juridicos y
esperar instrucciones del procedimiento a seguir, asi como a la compania

aseguradora correspondiente.

6.3.4. Todos aquellos bienes muebles que no se encuentren en el momento de
levantar un inventario se entenderan como extraviados y se procedera de acuerdo
a la norma correspondiente. Asimismo, se dara vista del extravio al Organo Interno

de Control de la Comisién, para que determine lo conducente.
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6.3.5. En cualquiera de los casos mencionados en los numerales 6.3.2,6.3.3y 6.3.4
la Unidad de Administracion de la Comision entregara la documentacion
correspondiente a las autoridades competentes, para su analisis y determinacién de

responsabilidades y sanciones.

6.3.6. Para realizar la baja de vehiculos por robo, la Unidad de Administracién de la

Comision debera respaldarla con la siguiente documentacion:

En caso de robo.

. Formato de baja elaborado por la Unidad de Administracién de la Comision.
o Fotocopia de la tarjeta de circulacién.

. Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad.

. Fotocopia del resguardo cancelado.

. Fotocopia de la denuncia levantada ante el Ministerio Publico en turno.

6.3.7. Para realizar la baja de otros bienes muebles controlados por robo o extravio,
la Unidad de Administracion de la Comision debera respaldarla con la siguiente

documentacion:

En caso de robo.

. Formato de baja elaborado por la Unidad de Administraciéon de la Comision.
. Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad del bien mueble.
. Fotocopia del resguardo cancelado.
fii Y
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B Fotocopia de la denuncia levantada ante el Ministerio Publico donde se

declara legalmente robado el bien mueble.
En caso de extravio.

. Formato de baja elaborado por la Unidad de Administracion de la Comision.
© Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad del bien mueble.

. Fotocopia del resguardo cancelado.

« Fotocopia del acta administrativa de hechos, firmada por los interesados y la

Unidad de Asuntos Juridicos, donde se declare extraviado el bien mueble.

6.4. DE LA BAJA POR SINIESTROS OCURRIDOS A LOS BIENES MUEBLES
CONTROLADOS

6.4.1. Cuando el bien mueble hubiera sufrido un siniestro, correspondera a la

Unidad de Administracion realizar los tramites para la baja correspondiente.

6.4.2. Para el siniestro por caso fortuito, la Unidad de Administracion de la Comision

reportara al Comité dicho suceso.

6.4.3. Para el caso de siniestro por caso fortuito, la Unidad de Asuntos Juridicos
debera proceder a verificar ante las autoridades correspondientes, que se haya

levantado el peritaje y/o parte de policia correspondiente al accidente y/o siniestro.
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6.4.4. Para el siniestro por caso fortuito de vehiculos bajo resguardo de la Comision,
la Unidad de Administracién, debera informar del hecho al Comité, a fin de que tome

las medidas conducentes.

6.4.5. Para el caso de siniestro por causas de fuerza mayor, la Unidad de Asuntos
Juridicos levantara un acta administrativa de hechos conjuntamente con la Unidad
de Administracion de la Comision, detallando lo ocurrido a los bienes muebles

controlados afectados.

6.4.6. En estos casos la Unidad de Administracion de la Comision debera realizar la
baja en inventarios, misma que debera estar respaldada con la documentacion

sefialada a continuacion:

En caso de siniestro por caso fortuito:

« Formato de baja elaborado por la Unidad de Administracion de la Comision.

« Fotocopia de la tarjeta de circulacién. (Caso de vehiculos)

- Fotocopia del Gltimo pago de tenencia. (Caso de vehiculos)

- Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad de los bienes muebles.
» Fotocopia del resguardo cancelado.

« Fotocopia de la orden de libertad en caso de ser remitido al corralon. (Caso de

vehiculos)
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« Fotocopia de la declaracién del accidente. (Peritaje o parte de policia, en el caso

de vehiculos)

- Fotocopia de la licencia del chofer que haya sufrido el accidente. (Caso de
vehiculos)

- Fotocopia de la denuncia levantada ante el Ministerio Publico, en caso de lesiones,

dafos a otros bienes y cualquiera otra circunstancia relativa. (Caso de vehiculos)

« Cancelacion de las placas de circulacion. (en forma posterior a la baja y previo a
la determinacion del destino final) (Caso de vehiculos)

En caso de siniestro por causas de fuerza mayor:

« Formato de baja elaborado por la Unidad de Administracién de la Comision.

* Fotocopia de la tarjeta de circulacion. (Caso de vehiculos)

« Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad de los bienes muebles.
+ Fotocopia del resguardo cancelado.

» Fotocopia del acta administrativa de hechos.

« Cancelacion de las placas de circulacion. (en forma posterior a la baja y previo a

la determinacion del destino final) (caso Vehiculos)

« En su caso y siempre que se encuentren a la vista los bienes muebles un

Dictamen.
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7. DEL DESTINO FINAL DE LOS BIENES MUEBLES CONTROLADOS
7.1. BAJA POR DONACION

7.1.1. La Unidad de Administracion de la Comisién con base en el listado de
verificacion fisica, podra sugerir el destino final de los bienes muebles controlados

no utiles.

7.1.2. El procedimiento de donacion se llevara a cabo mediante acuerdo del Comité

y solo podran ser beneficiados:

a) Las instituciones publicas dedicadas a la educacién con reconocimiento oficial en

el Estado de Nuevo Leon.

b) Las instituciones no lucrativas debidamente constituidas en el Estado de Nuevo

Ledn.

c) Las instituciones de asistencia publica y desarrollo social del Estado de Nuevo

Ledn.
d) Los Municipios del Estado de Nuevo Leon.

e) Directamente a particulares beneficiarios de algun servicio o programa asistencial

publico.
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7.1.3. Con base en la decisiéon del Comité de conceder una donacion de bienes
muebles, la Unidad de Asuntos Juridicos en coordinacion con la Unidad de

Administracién de la Comision formalizara la donacion.

7.1.4. La Unidad de Administracién de la Comision sera la instancia responsable de
entregar fisicamente los bienes muebles donados, recabando las firmas de

recepcion, en el recibo correspondiente.

7.1.5. La Unidad de Administracion de la Comision, una vez efectuada la donacion,
procedera a la cancelacion de registros de inventarios y llevara a cabo su registro

contable.
7.2. BAJA POR VENTA
7.2.1. DE LA VENTA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION

Para la venta de mobiliario y equipo de administracion se dara preferencia al

personal de la Comision.

7.2.1.1. Para poder participar en la compra de mobiliario y equipo de administracion,
se tendra que contar con 6 meses de antigiiedad como servidor/a publico de la

Comision.

7.2.1.2. Los dictamenes del equipo de computo se haran con perito externo,

debidamente firmado y aprobado por el Comité de la Comision.
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7.2.1.3. En el caso de mobiliario y equipo se cotizara el valor de mercado del

mobiliario a vender, tomando en cuenta su depreciacion.

7.2.1.4. La venta debera hacerse en una sola exhibiciéon por medio de transferencia

bancaria.

7.2.1.5. La o el comprador podra realizar el pago en un plazo no mayor de 15 dias
naturales contados a partir de la formalizacion del contrato de compra venta que

debera realizar la Unidad de Asuntos Juridicos.

7.2.1.6. El ingreso derivado de la venta del equipo no prioritario de la Comision sera
destinado a la compra de equipo de computo, mobiliario y equipo y/o para los fines

gue determine el Comité.

7.2.2. DE LA VENTA DE EQUIPO DE TRANSPORTE

Para la venta del equipo de transporte y con el propésito de agilizar las
enajenaciones de los vehiculos que, por su uso, caracteristicas de eficiencia y
seguridad, no sean adecuados para el servicio publico al cual fueron destinados se

consideraran los siguientes lineamientos.

7.2.2.1. El equipo de transporte que por acuerdo del Comité deje de ser necesario
para la operacion eficiente y segura de las diversas areas de la Comision, debido a
la depreciacion total que sufran, segun lo establecido por la Ley del Impuesto Sobre
la Renta, se enajenaran en forma directa o por licitacion publica segun sea el caso,

teniendo en cuenta lo dispuesto por la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leon,
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L 1

asi como lo dispuesto en los articulos 113 y 117 de la Ley de Administracion
Financiera del Estado de Nuevo Ledn, debiendo hacerse con base en los precios
de mercado, segln las caracteristicas técnicas y condiciones particulares,
estableciendo tales precios con los medios en que sea factible. Para lo anterior se
debera tomar como referencia el valor de venta de la Guia EBC (Guia Oficial de
informacién a Comerciantes en automoviles, motocicletas, Gobiernos,
Aseguradoras e instituciones Financieras en la Republica Mexicana),
incrementandose de entre un 5%-cinco por ciento a un 25%-veinticinco por ciento
el referido valor de venta, lo anterior de acuerdo a las condiciones fisicas y
mecanicas particulares de cada vehiculo; y los valores de vehiculos con
caracteristicas similares, puestos a la venta y publicados en algun periédico de los

de mayor circulacion en el Estado de Nuevo Leon.

7.2.2.2. El pago por la venta de los vehiculos debera hacerse via transferencia

bancaria, en moneda nacional de los Estados Unidos Mexicanos.

7.2.2.3. En caso de que el bien mueble se enajene en forma directa de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leén, el pago debera
hacerse, en una sola exhibicion al momento de la firma del contrato de compra venta

respectiva, entregandose la factura original endosada al comprador.

7.2.2.4. Cuando el valor de los bienes muebles rebase el monto de lo establecido
en la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leon, las condiciones de la operacion y
el procedimiento de venta sera mediante subasta publica abierta y se concretara la

operacion a las y los ganadores mediante contrato de compra-venta celebrado entre
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el Representante Legal de este Organo Garante y la parte compradora de acuerdo

a las siguientes reglas:

a) Las personas interesadas en participar en la subasta publica abierta deberan
depositar via transferencia bancaria, a la cuenta que al efecto designe la Comision
Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leén, el 10% diez por ciento
del valor estimado como valor base de inicio de la subasta, el deposito se acreditara
ante la Unidad de Administracion de la Comision. El dia fijado para la subasta,
quienes hayan acreditado el pago del deposito sefialado, deberan registrarse ante
la Unidad de Administracién cuando menos 15 minutos antes de la hora fijada para

la misma.

b) El dia del evento de la subasta la Unidad de Administracion sera el moderador
de la misma y la Unidad de Asuntos Juridicos levantara un acta pormenorizada de

la misma para constancia.

c) Las pujas minimas entre posturas de los participantes seran de cuando menos

$500.00 (quinientos pesos 00/100 Moneda Nacional).

d) Una vez determinado quien es la persona ganadora de la subasta se procedera

en ese mismo dia a realizar el contrato de compra-venta correspondiente.

7.2.2.5. La persona compradora debera realizar el pago total del vehiculo al
momento de la formalizaciéon de la compra-venta independientemente de la

modalidad de la adjudicacion.
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La entrega material del vehiculo y la factura original que ampara la propiedad del
mismo se entregara a la persona compradora debidamente endosada por el
Representante Legal de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de

Nuevo Ledn, una vez cumplido el pago total del precio pactado.

7.2.2.6. Las y los empleados de este organismo publico podran participar en los
procedimientos de venta, observando en todo momento que éstos se realicen de

manera imparcial y transparente, conforme a lo establecido en el presente Manual.

7.2.2.7. El ingreso derivado de la venta del equipo de transporte no prioritario de la
Comisién, sera destinado a la compra de vehiculos, equipo de computo, mobiliario

y equipo, y/o para los fines que determine el Comité.
7.3. DE LA DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES CONTROLADOS

7.3.1 La Comision, tendra bajo su responsabilidad determinar cuando proceda la
destruccion total o parcial de un bien mueble, aportando todos los elementos que

prueben fehacientemente la necesidad de su destruccion, cuando:

a) Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentre, peligre o altere la

salubridad, la seguridad o el ambiente.

b) Habiéndose agotado todas las instancias para la enajenacion o donacién
previstas en este Manual de Procedimientos, no existiere persona interesada en

adquirirlos.
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c) Se trate de bienes muebles controlados, respecto de los cuales exista disposicion

legal o reglamentaria de autoridad competente que ordene su destruccion.

d) Los bienes muebles que se encuentren inservibles, en mal estado siniestrados o
de utilizacion inconveniente, siempre que estos no transgredan disposiciones de

orden publico estatales, federales o municipales.

La destruccién de bienes muebles controlados se podra llevar a cabo por terceros

especializados.

7.3.2. En los supuestos a que se refiere la fraccion que antecede, las areas deberan
observar las disposiciones legales o administrativas aplicables y la destruccion se

llevara a cabo en coordinacién con la Unidad de Administracion.

7.3.3. Los gastos erogados por la destruccion de bienes muebles controlados,

quedaran a cargo de la Comision.

8. DE LA ASIGNACION Y CONSERVACION DE LOS BIENES MUEBLES
CONTROLADOS

8.1. Corresponde a la Unidad de Administracién mantener un control mediante
resguardos de los bienes muebles controlados.

8.2. Se debera mantener en condiciones operativas el equipo de transporte

mediante la programacién de mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

8.3. El mobiliario y equipo de administracién debera estar en su lugar de trabajo.

A

.
Elaporo Reuji 6 Validé Aprobd
I." { T—— '
(-4% = | 1 fe
Lic. Blan¢a Patricia Lopez de la Lic. Maricgla Gotizalez Sosa Lic. Oscar Garcia Zurita Dra. Olga Susana Méndez
Garza Directora_de la Unidad de Encargado Secretaria Ejecutiva ellano
Directora de la Unidad de Adminfistracion residenta
Asuntos Juridicos

I



UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON

c\,é))\,g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA
CEDH

Clave del Lineamiento L Fecha Gltima Pagina
Emision veraidn
01-UAJ-MANUAL DE BIENES 3046 marzo.da Primera version 31 de 33

2022

8.4. La persona responsable de cada bien mueble debera informar a su titulary a la
Unidad de Administracion mediante anexo denominado “Formato de salida de
bienes muebles propiedad oficial de la Comision Estatal de Derechos Humanos del
Estado de Nuevo Leoén”, acerca de las ocasiones y condiciones en las que los

bienes muebles controlados deban permanecer fuera del area habitual de trabajo.

8.5. En caso de no reportar la salida de un bien mueble mediante el Formato de
salida, la persona titular del area procedera a levantar un acta administrativa de

hechos y se fincaran las responsabilidades que correspondan.

8.6. Es responsabilidad de la persona resguardante de los bienes muebles

controlados, el uso adecuado de ellos.

8.7. Queda prohibido al personal de la Comisién donar, prestar, vender, rentar,
destruir o cambiar cualquier bien mueble del Organismo, siendo la persona

resguardante la Unica responsable del mismo.

8.8. La persona responsable de cada bien mueble controlado debera informar a la
Unidad de Administracion acerca de los dafios o deterioro que haya sufrido algun
bien mueble, asi como también de realizar solicitudes de cambios y reasignacion de

bienes muebles para mantener actualizados los resguardos correspondientes.
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TRANSITORIOS
Primero. El presente acuerdo entra en vigor al dia siguiente de su aprobacion.
Segundo. Se ordena la publicacién del presente Acuerdo por via electronica y por
tabla de avisos para el conocimiento del personal de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leon y los demas efectos legales y
administrativos que haya lugar.
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FORMATO DE SALIDA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD OFICIAL DE LA
COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DE NUEVO LEON

Area:
S SRR | Sahda de
Solicitud
Descripcién del bien: T
Motivo de salida:
Observaciones:
Fecha de salida: Fecha de reingreso:
Solicité: Autorizo!
Nombre y firma de la Nombra y firma de la
persona responsable oersona titular de arsa
.‘\'."I
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