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MTRA. MYRNA ARACELI MANJARREZ VALLE, Titular de la Secretaria de Educacion, con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 31, fraccion V y 36 de la Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo del Estado de Nayarit y 80, fraccidon VI del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion, tengo a bien emitir los LINEAMIENTOS PARA ENLACES DE INVENTARIOS DE
BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

INTRODUCCION

La Secretaria de Educacion, a través de la Direccion General de Servicios Administrativos y el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, han formulado los presentes
LINEAMIENTOS PARA ENLACES DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION, los cuales tienen como propésito asegurar el correcto
registro de bienes, la existencia fisica del inventario, su ubicacion fisica, el resguardo de los
bienes asignados, el estado fisico de éstos, asi como la disposicion final.

Es importante garantizar la transparencia, el uso eficiente de recursos y el cumplimiento de la
presente normativa por lo que los mencionados lineamientos seran de observancia obligatoria
para los Enlaces de Inventario designados por los Titulares de las Unidades Administrativas
de esta Secretaria, de las Unidades Administrativas responsables, asi como los Usuarios
Responsables.

Con el propésito de tener mayor control, eficiencia y eficacia en el uso y manejo de los recursos
publicos en los procedimientos de control, como son la asignacion, altas, bajas, transferencias,
extravios y disposicion final de los bienes, asi como tener actualizados las cédulas y vales de
resguardo, ademas de generar informacién muy importante para el proceso entrega-recepcion.

En la actualidad el correcto uso de recursos, la eficiencia en el gasto y la custodia del
patrimonio del estado son ejes rectores para el cumplimiento de los proyectos institucionales.

La finalidad de este instrumento normativo es asegurar la trazabilidad y el control para
garantizar que se registre y se pueda hacer un seguimiento adecuado de todos los bienes a lo
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largo de su ciclo de vida util dentro de la institucion, desde su adquisicion hasta su disposicion
final.

Con el objetivo de mantener un inventario actualizado y ser responsable de la correcta
catalogacion y registro de los bienes en los sistemas de inventario, lo cual es fundamental para
la transparencia y la rendicion de cuentas, con esto se facilitan los procesos administrativos y
legales, asegurando el cumplimiento de las normativas aplicables y con el fin de proteger el
patrimonio institucional, cuya funcién principal es proteger la informacién relacionada con los
bienes y los responsables de su resguardo para prevenir pérdidas y/o usos indebidos.

CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. Establecer los lineamientos que regulen las funciones, responsabilidades,
procedimientos y controles que deberé observar el Enlace de Inventario de Bienes Muebles de
la Secretaria, con el proposito de garantizar el correcto registro, control, actualizacion,
resguardo, conciliacion y baja de los bienes muebles propiedad de la Secretaria, en apego a

la normatividad aplicable y a los principios de legalidad, honradez, transparencia, eficiencia y
rendicién de cuentas.

Articulo 2. Glosario. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

l. Bienes de consumo: Son aquellos que se adquieren para ser utilizados y
consumidos en el corto plazo, debiendo registrarse inicialmente al costo de
adquisicion o valor razonable, pero que no son inventariables;
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Il. Bienes muebles: Activos fisicos y tangibles que pueden ser trasladados de un lugar
a otro sin alterar su integridad ni la del inmueble donde se encuentren, como
mobiliario, equipo de computo, vehiculos, instrumental médico y de laboratorio, y
materiales diversos, siendo fundamentales para el funcionamiento de los entes
publicos y registrados contablemente para su control patrimonial,

[l Convenio: Convenio colectivo laboral que celebran el Poder Ejecutivo del Estado
de Nayarit y el Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los poderes del
Estado, Municipios e Instituciones descentralizadas de caracter Estatal de Nayarit,
publicado en el Periédico oficial, Organo de Gobierno el 30 de octubre 2013;

V. Cdédigo QR: Combinacién de barras y cuadros que acompafia a un producto o
unidad de consumo para que pueda ser leido y descifrado mediante un lector optico
gue transmite los datos a una maquina o una computadora;

V. Enlace de Inventario: Persona Servidora Publica con régimen de base de cualquier
nivel o preferentemente auxiliar administrativo adscrita a cada Unidad Administrativa
de la Secretaria, la cual sera designada por su superior jerarquico para llevar las
funciones de enlace de inventarios de bienes muebles previstas en los presentes
Lineamientos;

VI. Equipo electrénico: Conjunto de elementos fisicos (hardware) y l6gicos (software)
encargados de recibir, guardar y procesar datos. Incluye ordenadores personales
(sobremesa, portétiles), servidores, periféricos necesarios para su funcionamiento y
sus equipos asociados o enfocados en requisitos de seguridad para su uso en
oficinas;

VII. Inventario fisico: Proceso de la verificacion fisica de los bienes muebles que
integran el patrimonio de la Secretaria, para actualizar los registros de control;

VIIl. Lineamientos: Lineamientos para los Enlaces de Inventarios de Bienes Muebles de
la Secretaria;

IX. Lineamientos de bienes: Lineamientos para el registro, afectacidon, disposicion
final, enajenacion y baja de bienes muebles de la administracion publica del estado

de Nayarit;
X. OIC: Organo Interno de Control de la Secretaria de Educacion;
XI. Secretaria: Secretaria de Educacion;
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Sistema de bienes: conjunto de principios, 6rganos, normas y procedimientos,
vinculados con la gestion de los bienes de uso y de consumo;

Sistema de Inventarios Estatal: Sistema de Administracion Integral de Inventarios
del Gobierno del Estado de Nayarit, es el conjunto ordenado de normas,
procedimientos, registros y herramientas tecnoldgicas utilizados por las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal para identificar,
registrar, controlar, valuar y dar seguimiento a los bienes muebles e inmuebles que
constituyen el patrimonio publico.

Soporte fotografico y técnico: soporte por el cual es el respaldo de evidencia
visual irrefutable del estado y la apariencia de un bien en un momento especifico;

Unidades Responsables: Direccion de Administracion / Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales;

Responsable del area: Servidor publico titular de la Unidad Administrativa;

Usuario Responsables: Servidor Publico resguardante del bien mueble y quien lo
usa o resguarda para dar un servicio;

Unidad Administrativa: Es el Area responsable del bien, que forma parte de la
Estructura Organica prevista en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion.

Articulo 3. Ambito de Aplicacion. Los presentes Lineamientos son de aplicacion obligatoria
para las personas Servidoras Publicas que tengan nombramiento de Enlace de Inventario, asi
como a cada Unidad Administrativa de la Secretaria que tenga bienes muebles asignados bajo
su resguardo.

Articulo

4. Marco Juridico. Los presentes Lineamientos responden a diferentes

ordenamientos Normativos Nacionales y Estatales, asi como el Convenio con la finalidad de
sustentar las acciones previstas en el presente, entre los que se encuentran los siguientes:

SECRETARIA DE EDUCACION
Av. Del Parque S/N esquina con Espafia Fraccionamiento Cd. del Valle C.P 63157 Tepic, Nayarit.
311-180-67-82

Pagina 6 de 12




VII.

VIII.

7| L M SECRETARIA DE
EDUCACION

HNUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayarit;

Ley de Bienes del Estado de Nayarit;

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion;

Lineamientos para el registro, afectacion, disposicion final, enajenacion y baja de bienes
muebles de la administracién publica del Estado de Nayarit;

Convenio colectivo laboral que celebran el Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit y el
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e
Instituciones descentralizadas de caracter Estatal de Nayarit;

Ley general de contabilidad y los correspondiente a inventarios, y

Circulares estatales de control de bienes muebles e inmuebles.

Articulo 5. Unidades Administrativas. Las Unidades Administrativas tienen las siguientes
funciones:

V.

Tener un debido control de los bienes;

Facilitar el registro, control, clasificacion, administracion y valuacién de los bienes;
Unificar criterios para los procedimientos de bajas, transferencias, resguardos y
asignaciones de los bienes, y

Designar a la persona Servidora Publica mediante oficio dirigido a las unidades
responsables que fungira como enlace de inventario de bienes muebles de su Unidad
Administrativa.

Articulo 6. Direccion General de Servicios Administrativos. La Direccién General de
Servicios Administrativos tiene las siguientes funciones:

Vigilar que se cumplan las medidas de control establecidas y la normatividad aplicable
vigente, referente a la baja de los bienes que no sean de utilidad o cuenten en su
expediente con algun acta de extravio, robo o siniestro;

Vigilar que el registro de los bienes muebles asignados a la Secretaria se realice
conforme lo establecen las disposiciones aplicables, y
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Resolver lo no previsto en los presentes lineamientos para su mejor actuacion.

Articulo 7. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. El Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales tiene las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar las actas correspondientes, de acuerdo a lo informado por el Enlace de
Inventarios de la Unidad Administrativa e informar al Departamento de Bienes Muebles
e Inmuebles de la Secretaria de Administracion y Finanzas para la autorizacion de baja
correspondiente;

Integrar y mantener actualizado el inventario general de bienes muebles asignados a la
Secretaria;

Registrar las altas y bajas de los bienes;

Proporcionar las etiquetas con el cédigo QR que contenga el nimero de inventario a
cada enlace de Inventario, previa solicitud;

Validar que los bienes muebles asignados a cada Unidad Administrativa coincidan con
los registros del inventario y que estén debidamente etiquetados y localizables posterior
al Inventario fisico realizado por cada Enlace de Inventario;

Contar con un Sistema de Inventario de Bienes general actualizado conforme a la
normativa aplicable;

Atender las auditorias, inspecciones o verificaciones relacionadas con el control
patrimonial;

Coordinar a los enlaces de Inventarios de Bienes Muebles de las diferentes areas;
Registrar en el inventario de la Secretaria los resguardos individuales firmados por los
Servidores Publicos responsables de los bienes asignados y asegurar su actualizacion
en cada movimiento o cambio de adscripcion;

Llevar oportunamente los movimientos patrimoniales, altas, bajas, traslados,
transferencias y bienes extraviados, ademas del control de Inventario de Bienes
Muebles de acuerdo con la normativa aplicable;

Llevar registro y control de la documentacién donde se concentren todas las garantias
de los bienes informaticos de la Secretaria, para hacerlas efectivas cuando asi se
requiera;
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Realizar dictamen técnico de los bienes muebles y equipos diversos a solicitud de la
Unidad Administrativa interesada, y

Supervisar que el registro de los bienes muebles asignados a la Secretaria se realice
conforme lo establecen las disposiciones aplicables.

Articulo 8. Funciones Especificas del Enlace de Inventario de Bienes Muebles. Cada
Unidad Administrativa contara con un Enlace de Inventarios con las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles asignados a su
Unidad Administrativa;

Solicitar que se realice por parte del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales las transferencias y cambios de ubicacibn o Usuario Responsable o
Responsable de area;

Solicitar dictamen técnico a través de su superior jerarquico para validar la vida til de
un bien informético o de comunicacion, el cual debera ser emitido por el Departamento
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la Educacion;

Verificar fisicamente los bienes muebles asignados a su Unidad Administrativa,
asegurando que coincidan con los registros del inventario y que estén debidamente
etiquetados y localizables;

Imprimir y colocar la etiqueta con el Codigo QR que contenga el nUmero de inventario.
Gestionar las bajas de bienes muebles, ante el Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales de conformidad con la normativa aplicable;

Realizar inventarios de manera periédica (trimestrales y semestrales) y remitirlos al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales;

Emitir reportes semestrales o cuando se los soliciten, del estado de los bienes muebles
bajo resguardo de su Unidad Administrativa; tal es el caso de cédulas y vales
resguardo, los cuales deberan ser remitidos al Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales;

Coordinar con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, la
atencion de auditorias, inspecciones o verificaciones relacionadas con el control
patrimonial;
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X. Llevar el control de los resguardos individuales firmados por los Usuarios
Responsables y asegurar su actualizacion en cada movimiento o cambio de
adscripcion;

XI. Notificar oportunamente los movimientos patrimoniales, bajas, traslados,

transferencias y bienes extraviados o en proceso al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales;

XIl.  Tener acceso y utilizar el Sistema de Inventarios para el desarrollo de sus actividades,
y

XIll.  Emitir correspondencia con referencia a sus actividades como enlace de bienes
muebles.

Articulo 9. Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion de la
Educacién. El Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion de la Educacion
tiene la siguiente funcion:

I. Realizar dictamen técnico de los bienes tecnologicos a solicitud de la Unidad
Administrativa interesada.

Articulo 10. Nombramiento del Enlace de Inventario. La persona Titular de cada area
emitira el nombramiento o ratificacion de las personas servidoras publicas que seran Enlaces
de Inventarios de cada Unidad Administrativa y remitir por escrito copia certificada del mismo,
cada semestre o cuando cambien Titulares de la Unidad Administrativa o responsables del
area, a la Direccion General de Servicios Administrativos con atencion al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante oficio que contenga lo siguiente:

I.  Nombre de la Unidad o Unidades Administrativas de la cual fungirA como Enlace de
Inventarios;
.  Nombre completo del Enlace de Inventarios con los siguientes datos:
a. Correo electronico
b. RFC
lll.  Fecha de asignacién y/o actualizacion;
IV.  Nombramiento recibido por el enlace de bienes muebles;
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V. Descripcion detallada de los bienes muebles que amparan el resguardo, en el que se
incluir4 su nimero de inventario, y
VI. Lafirma de la Persona Titular de la Unidad Administrativa.

Articulo 11. Uso Responsable de los Bienes. Los bienes muebles de la Secretaria deberan
de utilizarse exclusivamente para atender las actividades y necesidades institucionales.

Por ningn motivo podran utilizarse para otros fines, por lo que no deberan ser objeto de
préstamos, transferencias, o cualquier otro acto, salvo en los casos expresamente autorizados
por la Direccién General de Servicios Administrativos.

Articulo 12. Siniestros o Robos a los Bienes.

En los casos de robo o de siniestro de los bienes, el Enlace de Inventario o del area
correspondiente en el momento de lo ocurrido en conjunto con el Usuario Responsable
realizaran las acciones necesarias para su localizacion y una vez agotadas debera acudir a
presentar una denuncia ante la autoridad competente, deberan dar aviso a la Direccidn
General de Servicios Administrativos en coordinacion con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, que a su vez tendran que notificar a la Direccion Juridica y
a la persona Titular del OIC para que el primero realice la ratificacién de la denuncia y realice
los tramites legales correspondientes, y el segundo determine en el @mbito de su competencia
la existencia o no de responsabilidad administrativa.

Si el robo o siniestro, corresponde a un vehiculo de la plantila de la Secretaria, el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales hard del conocimiento a la
empresa aseguradora, asi como a las autoridades sefialadas en el parrafo anterior, para las
acciones conducentes que sean necesarias.

Articulo 13. Control y Auditoria. El control, vigilancia y auditoria del Programa estara a cargo
de las instancias competentes, de conformidad con el marco normativo aplicable.
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Articulo 14. Validacion. Los presentes Lineamientos fueron validados por la persona Titular
de la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion de conformidad con el articulo 17 de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su autorizacion y
estaran disponibles para su consulta en la Pagina Web Oficial de la Secretaria de Educacion.

Segundo. Los presentes Lineamientos fueron validados por la persona Titular de la Direccion
Juridica aprobados por la persona Titular de la Secretaria de Educacion y revisados por la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

Dado en la ciudad de Tepic, Nayarit, a los 23 dias del mes de abril del afio de 2026.

MTRA. MYRNA ARACELI MANJARREZ VALLE.

TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DE NAYARIT.
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