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1. Introduccion

ElTribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche es un organismo auténomo con
personalidad juridica y autonomia presupuestal, constituida por su Ley Organica, entrando en
funciones el 19 de julio de 2017, formando parte del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Campeche y estando sujeto a las bases establecidas en el articulo 101 ter de la Constitucién
Politica del Estado de Campeche, y en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Este Tribunal cuenta con jurisdiccidon plena en el estado de Campeche, constituyéndose como
la maxima autoridad en materia Contenciosa-Administrativa, y en materia de
Responsabilidades de Servidores Publicos y Anticorrupcidon, y en ese sentido, resulta
importante establecer las bases y la normatividad para regular el registro, administracion,
control, uso, conservacion y desincorporacion de los bienes muebles que integran el
patrimonio de este Organo Auténomo.

2. Objetivo

El objetivo principal de estos lineamientos es establecer un marco de actuacion claro y
uniforme para todas las personas servidoras publicas o empleados adscritos a la institucion,
involucrados en las distintas etapas de la administracidon de bienes muebles, que contribuyan
a que los activos del Tribunal que incluye bienes como mobiliario, equipos de oficina,
vehiculos, maquinaria, herramientas, entre otros, se gestionen de manera 6ptima, se
mantengan en buen estado y se justifique la baja de estos, asi como su disposicién final, ya
sea por obsolescencia, dafio no utilidad, entre otros conceptos, coadyuvando a asegurar la
transparencia, eficiencia y legalidad en la gestidon de estos activos.

3. Antecedentes

La Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) es de observancia obligatoria para los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacién, Entidades Federativas; los
Ayuntamientos de los Municipios; los érganos politico- administrativos de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal; las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal, ya
sean Federales, Estatales o Municipales y los Organos Auténomos Federales y Estatales.

La LGCG establece en el articulo 16 que el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG), al
que deberadn sujetarse los entes publicos, registrara de manera arménica, delimitada y
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especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion publica, asi
como otros flujos econdmicos. Asimismo, generara estados financieros confiables,
oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, los cuales deberan ser expresados en
términos monetarios.

En este sentido la LGCG también establece en el articulo 18 que el SCG estara conformado por
el conjunto de registros, procedimientos, criterios e informes estructurados sobre la base de
principios técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e
interpretar, las transacciones, trasformaciones y eventos que, derivados de la actividad
econdmica, modifican la situacion patrimonial del gobierno y de las finanzas publicas.

El articulo 19 fraccion VIl de la LGCG establece que, los entes publicos deberan asegurarse de
que, el SCG facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles
de los entes publicos.

Ademas, el articulo 23 de la LGCG determina que los entes publicos deberan registrar en su
contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes:

. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable;
excepto los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos
conforme a la Ley de la materia;

1. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demas bienes muebles al
servicio de los entes publicos, y

Il. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban
registrarse.

Deigual manera, la LGCG en su articulo 24 establece que los registros contables de los bienes
a que se refiere el articulo 23 de la referida Ley, se realizaran en cuentas especificas del activo.

Aunado a lo anterior, el articulo 25 de la LGCG, establece que los entes publicos elaboraran un
registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes bajo su custodia que, por su naturaleza, sean
inalienables e imprescriptibles, como lo son los monumentos arqueoldgicos, artisticos e
histéricos.

4. Marco Juridico

El Tribunal expide el presente lineamiento, con fundamento en las siguientes disposiciones
legales:
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e Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Campeche.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e |Ley General de Responsabilidades Administrativas

e LeyOrganicade la Administracion Publica del Estado de Campeche.

e Leyde Hacienda del Estado de Campeche.

e Leyde Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche del gjercicio vigente.

e Leyde Disciplina Financieray Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campechey
sus Municipios.

e Leyde Austeridady Ahorro del Estado de Campeche y sus Municipios.

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche.

e Leydellmpuesto sobre la Renta.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Campeche.

e (Coddigo Fiscal de la Federacion.

e (Coddigo Fiscal del Estado de Campeche.

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche.

e Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Manual de Normasy Procedimientos del ejercicio del presupuesto vigente.

e Acuerdo por el que se emiten las reglas de registro y valuacién del patrimonio del
CONAC.

e Parametros de Estimacion de Vida Util del CONAC.

5. Alcance

El presente lineamiento es de observancia obligatoria para todas las personas servidoras
publicas o empleados adscritos al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche
y tiene como objetivo establecer los procedimientos generales para el registro, control, bajay
destino final de los bienes muebles que formen parte del Patrimonio del Tribunal.

6. Definiciones

Para efectos del presente lineamiento se entendera por:

Alta y/o registro de bienes: Procedimiento administrativo y contable mediante el cual se

incorpora formalmente un bien (mueble, inmueble o intangible) al patrimonio de una entidad,
ya sea publica o privada.
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Aviso de inventario: Oficio elaborado por la Direccion Administrativa, dirigido a todas las
Unidades Administrativas del TJACAM, para anunciar la hora y fecha en que se establezca el
inventario.

Baja: Desincorporacion que sera efectuada por la Direccion Administrativa de los bienes
muebles por la poca o nula utilidad para el desarrollo de las actividades de los servidores

publicos.

Bien intangible: Bienes que no pueden apreciarse por los sentidos, no se pueden tocar, ver o
probar, como pueden ser las marcas, patentes, licencias, software entre otros.

Bien mueble: Es un objeto o elemento tangible y material que puede ser transportado
facilmente de un lugar a otro manteniendo su integridad y por lo tanto brindando exactamente
la misma utilidad.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Control de bienes: Procedimientos y normas para gestionar eficientemente los activos fisicos
de una organizacion (muebles, inmuebles, equipos), asegurando su correcta identificacion,
para verificar su existencia, estado y correcta administracion a lo largo de su ciclo de vida,

optimizando su valory cumplimiento normativo.

Destino final: La determinacién de enajenar, donar, reciclar, reusar, destruir o confinar los
bienes muebles.

Destruccion: Al acto de deshacer, romper y/o reducir a desecho o desperdicio, los bienes
muebles que dejaron de ser Utiles, obsoletos, o incosteable su reparacién.

Dictamen Técnico: Documento emitido por un proveedor y/o profesional calificado para
sugerir el fin o propdsito de un bien mueble.

Direccion Administrativa (DA): Direcciéon Administrativa del Tribunal.

Enajenacion: Traspaso de la propiedad de un bien o bienes por venta.

Etiqueta: Formato adherible para la rapida identificacidon de los datos del bien mueble.

Inventario de Bienes: Es la relacidon donde se registran todos los bienes tangibles y en
existencia de la institucion.
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Levantamiento fisico de inventario: Verificacion fisica de los bienes con los que la institucion
cuenta, misma que se lleva a cabo periddicamente en fechas establecidas por la Direccién
Administrativa.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Numero de inventario: Cdédigo numérico generado por el Sistema SAACG.NET para
identificacidony control del bien mueble.

Relacion de bienes muebles que componen el patrimonio: Reporte donde se enlistan los
bienes propiedad del Tribunal.

Resguardante: Servidor publico responsable de salvaguardar todo bien mueble que le sea
asignado por la institucion.

Resguardo de bienes: Documento firmado por el servidor publico resguardante, donde se
enlista el o los bienes muebles a su cargo, conteniendo asi las caracteristicas del o los bienes
muebles.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG): Conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes presupuestales y contables de una entidad.

Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche.

UMA: a la Unidad de Medida y Actualizacion establecida por el Instituto Nacional de
Estadisticay Geografia (INEGI).

Unidades Administrativas: Areas existente en la estructura organica u organigrama del
Tribunal.

7. Disposiciones Generales y de Operacion
El proceso de administracién de los bienes muebles del Tribunal esta comprendido por la

recepcion, alta y/o registro, verificacion fisica, control de inventario, cambio de destino o de
resguardante, baja y disposicién final.
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7.1. Registroy/o alta

Elregistro y/o alta de los bienes muebles sera simultanea con la recepcion definitiva del bieny
estara a cargo de la Direccion Administrativa del Tribunal.

Los motivos de registro y/o alta son los que se enlistan enseguida de manera enunciativa mas
no limitativa.

e Compray/o adquisicién

e Donacién

e Transferencia

e Comodato

e Regularizacién por verificacién de inventarios

e Y cualquier otro motivo considerando la normativa aplicable en cada caso

Para el registro y/o alta de los bienes que se adquieren por proceso de compra y/o adquisicion,
se debe verificar que el bien cumpla con las caracteristicas fisicas y técnicas que se detallaron
al momento de su adquisicién y que coincida con la descripcion de la factura fiscal
correspondiente, para realizar debidamente el registro que corresponda, donde debera
asignarse un numero de inventario, etiqueta y resguardante.

Todos los bienes muebles adquiridos por el Tribunal deberan ser dados de alta y/o registrados
conforme a los articulos 23y 24 de la LGCG, asi como en el médulo de bienes del SAACG.NET.
De igual manera, las donaciones que se reciban en favor del Tribunal, deberan contar con un
acta de donacidn vy, en su caso, con la documentacidn soporte del bien o bienes muebles que
sean donados, en caso de no contar con la documentacién comprobatoria del costo unitario
del bien donado, para su registro y control, se le asignara el costo de un peso ($1.00); los
reemplazamientos que puedan llegar a darse con los proveedores, o bien por robo o extravio
dentro o fuera de la institucion también deberan ser registrados en el médulo del SAACG.NET,
y en la contabilidad.

El valor de los bienes muebles al efectuar el registro y/o alta en los inventarios, sera utilizado
para elregistro de surecepcidn. Es decir, el valor de adquisicién, el estimado cuando este haya
sido donado, o el valor asignado de acuerdo con el costo de produccién cuando fuere de
fabricacion o construccion propia.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor a 70 veces el
valor diario de la UMA, se registraran contablemente como gasto y no estaran sujetos a un
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numero de inventario; sin embargo, queda a criterio del Tribunal el registro de estos bienes
como gasto o como bienes susceptibles de inventariar.

El Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio, en su numeral 8 “Monto de capitalizacidon de los bienes muebles e intangibles”,
establece que, los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor
a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), podran registrarse
contablemente como un gasto y seran sujetos a los controles correspondientes; sin embargo,
queda a criterio del Tribunal el registro contable como un aumento en el activo no circulante.

Asi mismo, el referido acuerdo también en el numeral 8, senala que los bienes muebles e
intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces el valor diario de
la UMA, se registraran contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan
identificar en el control administrativo para efectos de conciliacion contable. Excepto en el
caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un ano, caso en el cual se le dara el
tratamiento de gasto del periodo.

En ese mismo sentido y de acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la LGCG, el registro
contable y administrativo, asi como los resguardos de los bienes muebles del Tribunal se
mantendran debidamente registrados y actualizados, teniendo 30 dias habiles posterior a su
recepcion, para su registro.

Periédicamente se deberan realizar las depreciaciones de los bienes muebles, de acuerdo con
la normatividad emitida por el CONAC.

Asimismo, deberan reflejarse en las valuaciones todas las mejoras que sean realizadas al bien
mueble durante su proceso de conservacion.

Corresponde a la Direccion Administrativa o al personal que sea designado por la misma, para
recibir, almacenar, distribuir, e inventariar los bienes muebles, ademas de aplicar el contenido
de este Lineamiento, asi como mantenerse actualizado con la normatividad vigente en la
administracion de bienes muebles.

Tratdndose de un bien o bienes muebles propiedad de los servidores publicos que laboran en
el Tribunal, para introducirlos o retirarlos de las oficinas de la institucion, deberan hacerlo del
conocimiento de la Direccion Administrativa mediante oficio, para su debida acreditacion al
ingresarlos, verificacién al momento del levantamiento fisico de los inventarios con la finalidad
de no registrarlos como propiedad del Tribunal, y validacién del bien al momento de retirarlos
de la institucion.
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Por uUnica ocasion y posterior a la publicacion del presente lineamiento, la Direccion
Administrativa se encargara de solicitar al personal adscrito a las Unidades Administrativas,
oficio en el que enlisten los bienes muebles personales y/o propios que hayan ingresado a sus
areas de trabajo, con la finalidad de integrar el expediente respectivo y realizar las validaciones
y conciliaciones correspondientes, al momento de realizar el levantamiento fisico del
inventario de los bienes propiedad del Tribunal.

7.2. Asignacionyresguardo de los bienes

La Direccién Administrativa del Tribunal, al realizar el registro y/o alta de bienes muebles,
efectuard la asignacion de estos a los servidores publicos adscritos al Tribunal, que vayan a
hacer uso cotidiano del bien o los bienes, o que la Presidencia del Tribunal y/o la Direccion
Administrativa consideren necesario que el servidor publico resguarde el bien o bienes, para
atender las necesidades de la Unidad Administrativa a la que el servidor publico se encuentra
adscrito o para atender las necesidades del ente publico.

En ese sentido, se emitiran los formatos de “Resguardo de bienes” por cada servidor publico,
donde se enlista el bien o los bienes a su cargo. Los elementos que debera contener este
documento como minimo seran los siguientes:

e Nombre de la Institucion

e Nombre del formato

e Fechadecorte

e Fecha de elaboracion del formato

e Nombre delempleado o resguardante

e Areade adscripcion

e Datos deidentificacion del bien (numero de inventario, descripcién detallada del bien,
marca, modelo, numero de serie, costo y/o valor del bien, monto de revallo)

e Nombrey firma del resguardante

e Nombrey firma del responsable del seguimiento y/o del inventario

El servidor publico resguardante revisara que los bienes enlistados en el formato sean
correctos y se procedera a realizar la firma del documento por parte del resguardante y del
servidor publico responsable delinventario del Tribunal adscrito a la Direccién Administrativa;
en caso de que el resguardante se percate de algln dato erréneo o de alguna inconsistencia,
en ese momento lo hara del conocimiento del responsable del inventario para que se realicen
las verificaciones y correcciones correspondientes. Una vez corregidas las inconsistencias se
procedera a realizar la firma correspondiente. El documento se firmara en original y copia,
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quedando el formato original bajo el resguardo de la Direccion Administrativay la copia, le sera
entregada al servidor publico resguardante.

Los servidores publicos que tengan a su cargo el resguardo de los bienes seran responsables
delusoy custodia del bien o los bienes muebles asignados, asi como del cuidado de estos. En
caso de dafio, perdida por robo o extravio, se sujetard a lo que establece el presente
lineamiento. Es obligacién del resguardante facilitar la informacion y condicion de los bienes a
su cargo, para que la revision y actualizacion del inventario se efectué oportunamente.

7.3. Control, seguimiento y levantamiento fisico del inventario

La Direccion Administrativa es el darea encargada de llevar el control, realizar el seguimientoy
el levantamiento fisico del inventario, por lo que se realizardn inventarios fisicos vy
documentales periédicos para verificar la existencia y estado de los bienes. Ante cualquier
movimiento o cambio se actualizara el sistema de inventario del Tribunal.

El Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes
Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos, en el numeral D.1.4 “Control de Inventario de
Bienes Muebles”, establece que anualmente se realiza el control de inventario de bienes
muebles. Dicho control debe ser realizado por cada ente publico y luego conciliado con la
informacidn disponible en el inventario.

Las inconsistencias entre el inventario y el relevamiento deberan ser conciliadas, identificando
movimientos (altas, transferencias y bajas) no registrados y proceder a su regularizacion tanto
en el inventario como en la contabilidad.

Atendiendo a lo establecido en el Acuerdo referido en los parrafos anteriores, el levantamiento
fisico del inventario de bienes muebles del Tribunal, se efectuara de acuerdo con la
calendarizacién que establezca la Direccion Administrativa, donde el personal adscrito a cada
una de las unidades administrativas del Tribunal debera tener entera disposicién para la
realizacion de esta.

En ese mismo sentido y de acuerdo con lo sefialado el articulo 27 de la LGCG, los entes
publicos publicaran el inventario de sus bienes a través de internet, el cual deberan actualizar,
por lo menos, cada seis meses. Por ello, en los meses de eneroy julio de cada ejercicio fiscal,
la Direccion Administrativa realizara la publicacién del inventario actualizado de bienes,
mediante el formato “Libro de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles” en la pagina web
oficial del Tribunal.
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En caso de que al realizarse el inventario fisico se detecte que los bienes asignados a un area
fisicamente estdn en otra, la Direccion Administrativa realizara las indagatorias
correspondientes y solicitara a la Unidad Administrativa que corresponda, realizar los tramites
de solicitud correspondiente para proceder a la reasignacion de bienes de un area a otra 'y
cambio de resguardante segun sea el caso, para actualizar los registros en el SAACG.NET.

De igual manera, cuando al realizarse el inventario fisico se detecte algun bien como faltante,
0 se suscite alguna inconsistencia o incidencia, la Direccion Administrativa realizara el
proceso establecido en el tercer parrafo del numeral 7.5. “Desaparicion”, del presente
lineamiento.

7.4. Cambio de destino o de resguardante

Toda movilizacion de un bien o bienes de un area a otra debera ser solicitado mediante oficio a
la Direccién Administrativa, por el Titular o Responsable de la Unidad Administrativa donde se
encuentra asignado el bien, exponiendo los motivos que original la solicitud del cambio de
area. Si la solicitud es autorizada por la Direccion Administrativa, esta misma se encargara de
verificar el cambio fisico, asi como de actualizar los resguardos y proceder a solicitar las firmas
correspondientes para mantener actualizada la informacion.

De igual manera, cuando se vaya a realizar un cambio de resguardante del bien, el
resguardante actual debera solicitar el cambio mediante oficio a la Direccién Administrativa,
con el visto bueno del Titular o Responsable de la Unidad Administrativa donde se encuentra
asignado el bien, exponiendo los motivos que original la solicitud del cambio de resguardante.
La Direccion Administrativa se encargara de realizar los cambios pertinentes, asi como de
actualizar los resguardos y proceder a solicitar las firmas correspondientes para mantener
actualizada la informacidn.

Las solicitudes de cambios de resguardantes del bien, se originard por los siguientes
supuestos:

e Solicitud de Reasignacién de Resguardo de Bienes Muebles, por Cambio de Unidad
Administrativa, Licencia o Baja de Personal, y por
e Solicitud de Transferencia de Bienes entre Unidades Administrativas

7.5. Desaparicion por extravio o robo

Se entiende por desaparicion, la pérdida total o parcial de un bien mueble por extravio o robo
dentro o fuera de las instalaciones del Tribunal.
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En caso de extravio el resguardante debera notificar de manera econdmica e inmediata a la
Direccion Administrativa desde el momento que se tenga conocimiento de esto. La Direccion
Administrativa en su caso debera realizar de inmediato la busqueda pertinente del bien
mueble, en el area en que se haya suscitado la desaparicién del mismo e incluso en las otras
Unidades Administrativas del Tribunal; posteriormente se levantara un acta circunstanciada
donde el servidor publico resguardante del bien, hard constar, de manera detallada la
desaparicion del bien mueble manifestando “bajo protesta de decir verdad”, lo ocurrido y
seguidamente se detallara el estado del bien o bienes muebles antes de su desaparicion, asi
como los detalles que puedan ser Utiles para el proceso, misma que sera firmada por ambas
partes (resguardante y servidor publico asignado a la Direccién Administrativa) y por los
testigos que en su caso se sefalen por parte de la Direccidn Administrativa.

Cuando durante elinventario de bienes muebles exista un faltante, y no sea justificable la falta
de este, se hara de conocimiento al resguardante por escrito, para que este tenga un plazo no
mayor a tres dias habiles para presentar el bien. Si no se obtiene respuesta favorable o
justificable se procedera a levantar un acta administrativa para el resguardante, mismo que
sera firmado por ambas partes y por los testigos que en su caso se sefalen por parte de la
Direcciéon Administrativa; seguidamente se turnard al Organo Interno de Control para la
determinacidn del pago correspondiente al costo del bien o al valor del mercado establecido
en ese momento para un bien mueble igual o su equivalente, o en su caso, la reposicién del
bien con las mismas caracteristicas y funcionabilidad, asi como la determinacién de las
responsabilidades administrativas que en su caso resulten.

En caso de robo o accidentes dentro o fuera del Tribunal, el resguardante con apoyo de la
Direccion Administrativa tendra que realizar una denuncia penal ante las autoridades
correspondientes cuando esto fuera necesario, y se mantendra informado a las y los
involucrados, para que, en caso de ser necesario, comparecer ante las autoridades. La
Direccion Administrativa realizara los tramites ante la aseguradora cuando fuere el caso y la
baja correspondiente se realizara hasta que el proceso haya concluido.

Derivado de lo anterior, en caso de que ocurra cualquiera de los supuestos anteriores, se
debera integrar el expediente correspondiente que contendrd toda la documentacion
especificada en este apartado y todos aquellos que complementen y puedan ser de utilidad
para las indagaciones e investigaciones que correspondan.

Aunado a lo mencionado en el parrafo anterior, se remitira copia del expediente al Organo
Interno de Control, quien analizard la documentacién y procederd, a sustanciar el
procedimiento administrativo de determinacién de responsabilidad y aplicara las sanciones
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correspondientes de conformidad con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, con los presentes lineamientos y demas ordenamientos aplicables en la
materia.

7.6. Bajade los Bienes Muebles

Los Titulares de las unidades administrativas del Tribunal, podran solicitar la baja de los bienes
muebles que tengan en resguardo, mediante oficio dirigido a la Direccién Administrativa,
siempre que dichos bienes se encuentren en los siguientes supuestos:

l. Que, por su estado fisico, deterioro o cualidades técnicas, no resulte util o funcional
para el servicio al cual se le destind, y
Il Se hubiere extraviado, haya sido robado, accidentado o siniestrado.

Si el bien mueble no resulta util al servicio al cual se le destind, la Direccién Administrativa
considerara la posibilidad de su reparacion o rehabilitacién, sometiéndolo si fuere el caso, ala
revision y dictamen técnico necesario, y en caso de que se considere procedente, se
rehabilitara el bien mueble y se devuelve al area, o bien, se verificara los requerimientos de
otras areas de la dependencia considerando su reasignacion a otra area donde pueda ser
funcional.

Si el bien mueble es reasignado a otra drea, se procedera a realizar la transferencia
correspondiente para actualizar los datos del resguardante y se procedera a la cancelacién de
la solicitud del tramite de baja.

En caso de que el bien mueble no sea susceptible de ser reparado o rehabilitado, considerando
lo especificado en el dictamen técnico cuando sea aplicable, la Direccién Administrativa lo
considerara como un bien no utily realizara el proceso para la Baja del Bien Mueble.

En base al dictamen técnico del bien mueble cuando sea aplicable, se procedera a determinar
la bajay el destino final de los bienes no Utiles y en su caso se podran hacer uso de las partes
que aun puedan ser aprovechables. El proceso de baja estard a cargo de la Direccidn
Administrativa. La propuesta de destino final del bien mueble, considerando lo especificado
en el dictamen técnico del mismo si fuere el caso, estardan a cargo de la Direccion
Administrativa y autorizadas por el Pleno del Tribunal.

EL Tribunal por conducto de la Direccién Administrativa operara la o las bajas de sus bienes
muebles cuando se trate de un bien no Gtil y que por su naturaleza no pueda someterse a un
dictamen técnico, de acuerdo con lo siguiente:
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. La Direccién Administrativa solicitara por medios oficiales al Organo Interno de
Control, para que comisione al personal adscrito a esa Unidad Administrativa, que
deba asistir a verificar el proceso de baja de los bienes muebles.

1. La Direccion Administrativa designara mediante documento oficial a dos servidores
publicos adscritos a dicha Direccién, para acompanar el proceso en calidad de
testigos. En el caso de que no sea posible designar al personal adscrito a la propia
Direccion Administrativa, se podra requerir a dos servidores publicos de cualquier
unidad administrativa, para que funjan como testigos y se informard de manera
oportuna, la fecha, horay lugar para la diligencia a realizar; asi como como proveer lo
necesario para llevar a cabo el proceso.

Il. La Direccion Administrativa levantara el acta correspondiente al proceso de baja de
bienes, el cual debera firmarse por los servidores publicos que intervienen en el
proceso, haciéndose constar la forma en que se llevé a cabo la diligencia, ademas de
adjuntar las evidencias fotograficas y lo que se considere necesario, que coadyuven a
sustentar la ejecucion del proceso.

Las bajas procederan cuando se trate de bienes que, por su estado fisico, deterioro o
capacidades técnicas y funcionales sean incapaces de cumplir con su funcién original;
cuando por su estado fisico o funcional sean irreparables o presupuestalmente incosteables
y, cuando el bien haya sido reportado como extraviado, robado, accidentado o siniestrado, lo
cual debera respaldarse con las actas y/o procesos correspondientes a las disposiciones
establecidas en este lineamiento y las disposiciones aplicables en la materia.

Cuando proceda la baja de un bien excluyendo la modalidad de extravio, robo, accidentado o
siniestrado, el bien ingresara a la bodega o espacio fisico que la Direccién Administrativa
establezca para elalmacenamientoy resguardo, y llevara el registroy control de los bienes para
su identificacion, hasta que se determine el destino final del bien.

Respecto a los bienes accidentados o siniestrados como en el caso de vehiculos, cuando se
determine la pérdida total por la aseguradora; se procedera a la baja de estos, con el dictamen
de pérdida total emitido por la aseguradora, documento emitido por el area de transito que
corresponda, copia del cheque emitido por la aseguradora y copia del depdsito del cheque, o
copia del comprobante que acredite el ingreso a la cuenta bancaria del Tribunal, del pago
realizado por la aseguradora.

Una vez determinada la baja del bien se deberan actualizar los resguardos correspondientes,
asi como registrar dicha baja en el médulo del SAACG.NET.
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7.7. Destino Final de los Bienes Muebles

El destino final de los bienes sera autorizado por el Pleno del Tribunal, previa solicitud
formulada por la Direccion Administrativa, considerando lo siguiente:

. Donacién, derivada de la solicitud correspondiente.
1. La destruccién total o parcial, 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 se altere la
salubridad, la seguridad o el medio ambiente;
b) Se trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicion legal o
reglamentaria de autoridad competente que ordene su destruccion.

7.7.1. Donacion

El Tribunal podra realizar la donacion de bienes muebles a Organizaciones No
Gubernamentales sin Fines de Lucro, Asociaciones Civiles sin Fines de Lucro, Instituciones de
Beneficencia Publica, Instituciones Educativas Publicas o Privadas, entre otros.

Para realizar la donacién de bienes muebles que ya han sido dados de baja, se debera integrar
el expediente como sigue:

. El oficio o documento emitido por el solicitante, en el que exponga el motivo que origina
la solicitud de donaciény el uso que se le dara al bien mueble.

1. Oficio formulado por la Direccion Administrativa, en la que informa al Pleno de la
disponibilidad de los bienes solicitados en donacién, que previamente fueron dados
de baja.

1. El acuerdo emitido por el Pleno, en el que autoriza la donacién de los Bienes Muebles.

V. Documento por medio del cual, la Direccion Administrativa del Tribunal, realiza la
entrega fisica de los bienes muebles en donacion, al solicitante.

V. Evidencias fotogréficas de la entrega oficial de los bienes que se donan al solicitante.

7.7.2. Destruccion de Bienes Muebles
Para realizar la destruccién total o parcial de bienes muebles, se atendera a lo siguiente:
l. La Direccién Administrativa remitira al Pleno, el oficio de solicitud de autorizacién para

la destruccidn total o parcial de los bienes muebles que previamente fueron dados de
baja, exponiendo los motivos que sustentan dicha solicitud, atendiendo a lo sefialado
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en la fraccién Il del ultimo parrafo del apartado “Destino Final de los Bienes Muebles”,
de este lineamiento. En el oficio se solicitara la intervencién del Organo Interno de
Control, para la verificacion del proceso, asi como de dos servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa o adscritos a otra unidad administrativa, quienes
acompanfaran el proceso de destruccion, en calidad de testigos.

1. Contar con el acuerdo emitido por el Pleno, en el que autoriza que el Titular de la
Direccion Administrativa ejecute el proceso de destruccion de los Bienes Muebles; en
el que se instruye al Organo Interno de Control, para que comisione al personal que
deba asistir a verificar el proceso de destruccion de los bienes muebles y en el que
conste los nombres de los servidores publicos que acompanaran el proceso en calidad
de testigos.

1. La Direccion Administrativa emitird de manera oportuna, el comunicado oficial dirigido
al Organo Interno de Controly a los servidores publicos que acompafarén el proceso
en calidad de testigos, senalando fecha, hora y lugar para la diligencia a realizar; asi
como como proveer lo necesario para llevar a cabo materialmente lo ordenado.

V. La Direccion Administrativa levantara el acta de destruccién total o parcial de bienes,
documento que firmaran los servidores publicos que intervienen en el proceso,
haciéndose constar con el mayor detalle, la forma en que se llevd a cabo. Se adjuntaran
al acta, las evidencias fotograficas que sustenten la ejecucion del proceso de
destruccion.

V. La Direccién Administrativa integrara y conservara el expediente de este proceso, de
acuerdo con los plazos establecidos para la conservacion de los expedientes del
Tribunal.

8. Vigencia

Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir de la fecha de su publicacién en los
medios oficiales que determine el Pleno del Tribunal y se encontraran vigentes en tanto no
existan actualizaciones o modificaciones del documento, asi como de los formatos
establecidos y se realice la publicacién correspondiente.
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9. Formatos

9.1. Formato “Resguardo de Bienes”

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE

CAMPECHE
Resguardo de Bienes
Al 31/12/2025 Fecha yhora de
Usr: Impresion 30/nov./2025
Rep: rptActivosResguardo 09:53 a.m.
NOMBRE FECHA:
AREA:

Para el desempeiio de las actividades oficiales que tengo a mi cargo en esta Entidad, he recibido los articulos que se describen a
continuacion comprometiéndome a mantenerlos en 6ptimas condiciones.

. ) NUMERO MONTO
NUMERO DE  DESCRIPCION MARCA MODELO COSTO REVALUO
SERIE
________ INVENTARIO
Numero de Bienes:
RESGUARDANTE: RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO:
Nombre y Firma Nombre y Firma

Pagina 1 de 25'
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9.2. Formato “Solicitud de Reasignacion de Resguardo de Bienes Muebles, por
Cambio de Unidad Administrativa, Licencia o Baja de Personal”

TIACAM

TRIBUNAL DE JUSTICIA TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE CAMPECHE
o b ﬁRM’NI]S)T &";}I!‘c/,{’g Direccién Administrativa

Solicitud de Reasignacion de Resguardo de Bienes Muebles,
por Cambio de Unidad Administrativa, Licencia o Baja de Personal

San Francisco de Campeche, Cam.a___de de
C. NOMBRE DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Director Administrativo
Presente
Por medio del presente, solicito a Usted realizar los siguientes cambios:
TIPO DE TRAMITE: I:Cambio de Unidad Administrativa l:ILicencia de Personal l:l Baja de Personal
Descripcion del bien: I ‘
Numero de Inventario: | ‘
DATOS DEL RESGUARDANTE ANTERIOR: DATOS DEL NUEVO RESGUARDANTE:
Nombre: Nombre: ‘

Adscripcién actual: I Firma de conformidad:

|

Ndmero de empleado: I | Numero de empleado: ‘
|
|

Nueva adscripcién: I

Descripcién del bien: | ‘

Numero de Inventario: I ‘

DATOS DEL RESGUARDANTE ANTERIOR: DATOS DEL NUEVO RESGUARDANTE:

Nombre: | Nombre: | ‘

Numero de empleado: I Numero de empleado: ‘

|
|

Adscripcion actual: I | Firma de conformidad:
|

Nueva adscripcion: I

Descripcién del bien: I ‘

Niémero de Inventario: I ‘

DATOS DEL RESGUARDANTE ANTERIOR: DATOS DEL NUEVO RESGUARDANTE:

Nombre: Nombre: ‘

Nimero de empleado: I Numero de empleado: ‘

|
|

Adscripcién actual: | | Firma de conformidad:
|

Nueva adscripcion: I

Solicita Vo. Bo. Autorizd

Nombre y cargo del Titular de la UA Nombre y cargo del Director Administrativo Nombre y cargo del Titular de la Institucién
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9.3. Formato “Solicitud de Transferencia de Bienes entre Unidades
Administrativas”

TRIBUNAL DE JusTiciA  TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE CAMPECHE

??QPWWJST %I!‘C’.ﬁ Direccion Administrativa

Solicitud de Transferencia de Bienes entre Unidades Administrativas
San Francisco de Campeche, Cam.a ___ de de
C. NOMBRE DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Director Administrativo
Presente

Por medio del presente, solicito a Usted realizar la(s) siguente(s) transferencia(s) de bienes, entre Unidades
Administrativas:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ANTERIOR: TRANSFERIR A UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Nombre del responsable anterior: Nombre del nuevo responsable:
Numero de empleado: | | Numero de empleado: |

DATOS DEL BIEN

Descripcion del bien: |

Nimero de Inventario: | Marca: |

|
|
Ndmero de serie:l |
|
|

Modelo: |
Forma de adquisicién: | | Fecha de adquisicién: |
Nimero de factura: | | Valor: | $
Estado del bien: | |
Caracteristicas del bien: I |
OBSERVACIONES: ANEXOS:
Solicita: Acepta:
Nombre y cargo del Titular de la UA Nombre y cargo del Titular de la UA
Vo. Bo. Autorizé
Nombre y cargo del Director Administrativo Nombre y cargo del Titular de la Institucion
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9.4. Formato “Solicitud de Baja de Bienes”

TRIBUNAL DE JUSTICIA TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE CAMPECHE
f&Rﬂ'N’:ST SQI!\C/,Q Direccion Administrativa

Solicitud de Baja de Bienes Muebles
San Francisco de Campeche, Cam. a 24 de Febrero de 2023.
C. NOMBRE DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Director Administrativo

Presente

Por medio del presente, solicito a Usted realizar la(s) siguiente(s) baja(s):

Descripcion del bien: |

Numero de inventario: | Marca: |

Modelo: Numero de serie: |

Forma de adquisicién: |

|
|
|
Fecha de adquisicion: | |
|
|
|

NUmero de factura: | Valor: | $
Proveedor: | Estado del bien: |
Ubicacion fisica del bien: | | Motivo de baja: |
Nombre del resguardante{ | Numero de empleado: I:I
OBSERVACIONES: ANEXOS:
Solicita Vo. Bo. Autorizé
Nombre y cargo del Titular de la UA LAE. Azucena Guadalupe Sandoval May Mtro. José del Carmen Cu Alayola
Directora Administrativa Magistrado Presidente
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9.5. Formato “Libro de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles”

Ler
i TACAM ;
TR CUENTA PUBLICA 202__
s —— TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE CAMPECHE
Libro de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles
Al__de de202__
UMERO DE INVENTARIO  DESCRIPCION CANTIDAD  COSTO UNITARIO UNIDAD DE MEDIDA MONTO
Grupo: 1241
Categoria: 1241-1 Partida genérica: 511 - Muebles de Oficina y Estanteria
Total Categoria: 1241-1 v L] v $0.00

Categoria: 1241-3 Partida genérica: 515 - Equipo de Computo y de Tecnologias de la Informacion

Total Categoria: 1241-3 0 $0.00
Categoria: 1241-9 Partida genérica: 519 - Otros Mobiliarios y Equipos de Administracion
. 4 v
Total Categoria: 1241-9 0 $0.00
Total Grupo: 1241 "o " $0.00
Grupo: 1242
Categoria: 1242-1 Partida genérica: 521 - Equipos y Aparatos Audiovisuales
. v 4
Total Categoria: 1242-1 0 $0.00
Categoria: 1242-3 Partida genérica: 523 - Camaras Fotograficas y de Video
. 4 4
Total Categoria: 1242-3 0 $0.00
Total Grupo: 1242 '} r $0.00
Numero Total de Bienes: 0 Total de Montos: $0.00
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