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I. INTRODUCCION 

La Unidad de Administraci6n y Finanzas, a través de la Direcci6n Generai de 
Recursos Materiales y Servicios Generale~ , han formulado 105 presentes 
"LlNEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y EL 
MANEJO DE ALMACENES DE LA SECRETARiA DE GOBERNACION" para el 
6ptimo aprovechamiento de 105 biene? muebles al servicio de las Unidades 
Administrativas de esta Secretaria y sus Organos Administrativos Desconcentrados. 

Quienes apliquen las presentes disposiciones, lo harim con eficacia y eficiencia en 
beneficio de las actividades que les han sido encomendadas. 

A fin de mantener actualizado este documento, la Direcci6n Generai de Recursos 
Materiales y Servicios Generales realizara revisiones peri6dicas , con motivo de la 
normatividad que se emita en la materia o por cuestiones operativas en las que 105 
responsables de 105 almacenes e inventarios propongan alguna modificaci6n como 
mejora en su administraci6n. 

1.1. Objetivo generai 

Establecer las actividades, acciones y procedimientos necesarios para el cqntrol de 
105 bienes que deberan tener las Unidades Administrativas y 105 Organos 
Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Gobernaci6n , con la fina lidad 
de asegurar el correcto registro de bienes, la existencia fisica del inventario, su 
ubicaci6il fisica, el resguardo de 105 bienes asignados, el estado fisico de éstos, asi 
como la disposici6n final de 105 mismos. 

1.2 Objetivos especificos 

.:. Homologar 105 procedimientos de registro, afectaci6n, disposici6n final y baja 
de 105 bienes muebles. . 

.:. Dar certeza en el manejo de bienes muebles de la Secretaria de Gobernaci6n . 

• :. Apegar 105 procedimientos a la Normatividad vigente . 

• :. Administrar 105 bienes del dominio publico de la Federaci6n en poder de la 
Secretaria de Gobernaci6n , bajo criterios de simplificaci6n y modernizaci6n . 

• :. Vigilar el eficiente y racional aprovechamiento de 105 bienes inmuebles 
destinados al almacenamiento de 105 bienes muebles . 

• :. Efectuar 105 proced imientos de disposici6n final y baja de aquellos bienes 
muebles que por su estado ya no resulten utiles para 105 fines de la Secretarii'l, 
de Gobernaci6n. \...-' / 

I 

~~ 

4 



II. SIGLAS, ACRONIMOS Y GLOSARIO 

En los presentes Lineamientos resultan aplicables los términos, definiciones, siglas 
y acr6nimos contenidos en la Ley Generai de Bienes Nacionales; en las Normas 
Generales para el Reg istro, Afectaci6n, Disposici6n final y Baja de bienes muebles 
de la Admin istraci6n Publica Federai Centralizada; el Acuerdo por el que se 
establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios 
Generales y el Manual Adm inistrativo de Aplicaci6n Generai en Materia de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, por lo que para la mejor comprensi6n yaplicaci6n 
del presente instrumento, se incluyen en el presente apartado las siguientes siglas, 
acr6n imos y glosario. 

Il .1 Sig las y Acr6nimos utilizados 

SIGLA DEFINICICN 
CAAI: Coordinaci6n de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios 

El Catalogo de Bienes Muebles. Documento que se utiliza 
CABM: para identificar y clasificar los bienes muebles por grupo 

genérico y especie. 

DAI: Direcci6n de Almacenes e Inventarios 

DCI : Direcci6n de Contabilidad e informaci6n 

DGRMSG: Direcci6n' Generai de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

INDAABIN: Instituto de Administraci6n y Ava[uos de Bienes Naciona[es 

[NDEP: [nstituto para Devo[ver a[ Pueb[o [o Robado 

OAD: Òrgano(s) Administrativo(s) Desconcentrado(s) 

O[C: Òrgano Interno de Contro[ en [a Secretaria de Gobernaci6n 

SAE: Servicio de Administraci6n y Enajenaci6n de Bienes 

SEGOB: Secretaria de Gobernaci6n 

SFP: Secretaria de [a Funci6n Pub[ica 

SI: Sistema de [nventarios 
SIAR: Sistema Integrai de Administraci6n de Riesgos 

UA: Unidades Administrativas de [a Secretaria de Gobernaci6n 

UAF: Unidad de Administraci6n y Finanzas 

UMA: Unidad de Medida y Aclua[izaci6n 

UR: 
Unidad(es) Responsab[e(s) se refie~e a todas y cada una de 
[as Unidades Administrativas , y [os Organos Administrativos 
Desconcentrados de [a SEGOB 

iJ 
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11.2 Glosario 

TÉRMINO I . DEFINICléN . 
Acta administrativa 
Circunstanciada : 

Se levanta para informar sobre el extravi6, perdida 
fortuita o fa ltante de un bien o bienes; sin responsabilidad 
directa sobre terceras personas o para el alta de bienes 
por sustituci6n , reposici6n o reco nocimiento de bienes. 

El Acta administrativa circunstanciada serà elaborada en 
cinco tantos originales por la unidad administrativa en la 
cual exista pérdida , extravio, accidente o faltantes de 
bienes mueb les siempre y cuando no exista 
responsabilidad directa de terceras personas. 

Un originai del acta se turnarà a cada una de las àreas 
que se indican a continuaci6n: 

• Qrgano Interno de Control ; 
• Area Juridica; 
• Area de Seguros; 
• Area Administrativa; y 
• Resguardante 

Esta acta suple las funciones del Dictamen de NO 
Utiljdad y Propuesta de Disposici6n Final, y serà remitida 
al Area de Recursos Materiales, debiendo contener los 
siguientes puntos : 
1. Encabezado. Se asenta rà el tipo de acta y el motivo 

por el cual se està elaborando. 
2. Lugar y fecha. Se anotarà el lugar y fecha en que se 

està elaborando el acta. 
3. Se reunieron. Se asentarà el lugar, asi como grado, 

nombre y cargo de los participantes en el acto. 
4. Motivo . Se anotarà el motivo por el cual se està 

elaborando el acta asentando: 
a) Modo. - La forma en que ocurrieron los hechos. 
b) Circunstancia.- Particu laridades o situaciones en 

que ocurri6 la pérd ida, accidente. etc. 
c) Fecha y lugar.- Del extravi6 , accidente, etc. 
d) Responsable.- Nombre, cargo y numero de 

empleado del responsable del bien o de los 
bienes 

5. Procedimiento.- Se asentaràn las acclones 
rea lizadas para determinar el extravio, accidente, 
etc. del bien o de los bienes , describiendo éstos de 
la siguiente forma: 
a) Clave de C6digo. 
b) Numero de tarjeta de control que ampara cada 

bien. 
c) Descripci6n del o los efectos. 
d) Valor hist6rico. 

6. Resumen.- Se asentarà el valor total de los bienes 
ara el acta, con numero letra. 
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TÉRMINO : DEFINICION 
7. Determinaci6n.- Se asentara la descripci6n del 

tramite procedente a solicitar, por la unidad 
administrativa de que se trate. 

8. Conclusi6n .- Se asentara la terminaci6n del acto, 
centrando las palabras "OAMOS FE", al final del 
parrafo . 

9. Firmas.- Firmaran los que en ella intervienen, entre 
quienes se debe encontrar el Administrador de 
Unidad correspondiente. 

El Acta Administrativa Circunstanciada sera elaborada 
en tres tantos originales por la Unidad Adm inistrativa, en 
los casos de alta de bienes por sustituci6n, reposici6n o 
reconocimiento de bienes. 

Un originai del acta se turnara a cada una de las areas 
que se indican a continuaci6n: 

• Area Administrativa; 
• DGRMSG Y 
• DCI 

Esta acta sera rernitida al Area de Recursos Materia les, 
debiendo contener los siguientes puntos : 
puntos: 

1 .. Encabezado. Se asentara el tipo de acta y el rnotivo 
por el cual se esta elaborando. 

2. Luga r y fecha. Se anotara ellugar y fecha en que se 
esta elaborando el acta. 

3: Se reunieron . Se asentara el lugar, asi como grado, 
nombre y cargo de los participantes en el acto . 

4. Motivo. Se anotara el rnotivo por el cual se esta 
elaborando el acta asentando: 

a) Modo. - La forrna en que ocurrieron los hechos. 
b) Circunstancia. - Particularidades o situaciones en 

que se encontraron los bienes 
c) Fecha y lugar. - de localizaci6n de los bienes. 
d) Responsable. - Nombre, cargo y nurnero de 

ernpleado del responsable del bien o de los 
bienes 

5. Procedimiento. Se asentaran las acciones realizadas 
para solicitar el alta de los bienes, describiendo 
éstos de la siguiente forrna: 

a) Clave de C6digo. 
b) Descripci6n del o los efectos. 
c) Valor asignado. 

6. Resumen.- Se asentara el valor total de los bienes 
ara el acta, con numero letra . 
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TÉRMINO 1 . DEFINICION , 
7. Determinaci6n.- Se asenta ra la descripci6n del 

tramite procedente a solicitar, por la unidad 
administrativa de que se trate. 

8. Conclusi6n.- Se asentara la terminaci6n del acto, 
centrando las palabras "OAMOS FE', al final del 
parrafo. 

9. Firmas.- Firmaran los que en ella intervienen, entre 
quienes se debe encontrar el Admin istrador de 
Unidad correspondiente. 

Se levanta esta acta cuando sea entregado el dominio 
de uno o varios bienes mueb les de una Unidad 

Acta administrativa Administrativa a otra Unidad Administrativa, o entre 

de Unidades Responsables. Se asentara el valor de 

entrega - recepci6n inventario del o los bienes. 
Nota: AI cambiar la custodia de un bien mueble entre 
cargos o departamentos de la misma unidad, no se 
levanta acta. 
Acta que se elabora al recibirse uno o varios bienes 

Acta administrativa otorgados por persona fisica o moral a titu lo gratu ito. Se 
de recepci6n por asentara valor por antecedente, estimado o similitud, la 
donaci6n: cual sera firmada por el Titular de la Unidad 

Administrativa que recibe el o los bienes. 
Acta que se elabora al localizar en la Unidad 

Acta administrativa Administrativa uno o varios bienes y que, después de una 

de reconocimiento exhaustiva investigaci6n, se continue ignorando su 

de bienes: procedencia. Se asentara un valor estimado o por 
similitud. 
çste documento debera de ser suscrito por el Tiiular del 
Area de Recursos Materiales. 
Acta que se refiere en el art. 134 de la Ley Generai de 

Acta de entrega- Bienes Nacionales. Se elabora exclusivamente entre 
dependencias, la Fiscalia Generai de la Republica y las recepci6n Unidades Administrativas de la Presidencia de la 
Republica. 
Personas servidoras pùblicas t itulares de las 

Administrador(es) Coordinaciones Administrativas, Subd irecciones 
de Administrativas, Enlaces Administrativos en la SE;GOB, y 
Unidad: sus similares, equivalentes u hom610gos en los Organos 

Administrativos Desconcentrados. 

Administrador Persona servidora publica Titular del Area de Recursos 

Generai: Materiales en la SEGOB, es decir, la Direcci6n Generai 
de Recursos Materiales v Servicios Generales. 

Adquisici6n de El acto juridico mediante el cual ingresa un bien al 
bienes: patrimonio de la SEGOB. 

Afectaci6n: La asignaci6n de los bienes muebles a un area , persona 
v/o servicios determinados. 
La Unidad Administrativa o Unidad Responsable en los 
centros de trabajo que bajo normativa establecida tiene 

Almacén: a su cargo el almacenaje de los bienes. 
Esta actividad corresponde al Almacén Centrai en el 
caso de la SEGOB, y sus similares, equivalentes u 
hom610aos en los OAD. 
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TÉRMINO DEFINICION 

Almacén Centra i: 

Alta de bienes: 

Area 
Adquisiciones: 

Encargado de almacén. - Persona servidora publica que 
supervisa al personal que maneja el lugar o espacio 
fisico donde se depositan, guardan, preservar y 
custodian los articulos, piezas, herramientas, 
maquinarias, equipos, productos o mercancias 
pertenecientes a las SEGOB. 

La unidad administrativa que tiene a su cargo el 
almacenaje de los bienes en las oficinas centrales de la 
SEGOB, correspondiendo ésta a la Subdirecci6n de 
Almacenes de la DGRMSG. 
El registro de los bienes muebles en el SI de la SEGOB 
por adquisici6n, donaci6n, pago en especie, 
reconocimiento, permuta o cualquier otro origen. 

de La Direcci6n de Adquisiciones, adscrita a la DGRMSG 
de la SEGOB, y sus similares, equivalentes u hom610gos 
en los OAD. 

Area de Almacenes: 

La Direcci6n de Almacenes e Inventarios, adscrita a la 
DGRMSG, por conducto de la Subdirecci6n de 
Almacenes adscrita a la DGRMSG de la SEGOB, y sus 
similares, equivalentes u hom610qos en los OAD. 

Area 
Contabilidad: 

La Direcci6nde Contabilidad e Informaci6n, adscrita a la 
de Direcci6n Generai de Programaci6n y Presupuesto de la 

SEGOB, y sus similares, equivalentes u hom610gos en 
los OAD. 

Area de Informatica : 

Area de Inventarios: 

La Direcci6nGenerai de Tecnologias de la Informaci6n y 
Comunicaciones, adscrita a la Unidad de Administraci6n 
y Finanzas de la SEGOB y sus similares, equivalentes u 
hom610qos en los OAD adscritos a éste . 
La Direcci6n · de Almacenes e Inventarios, adscrita a la 
DGRMSG, por conducto de la Subdirecci6n de 
Inventarios de la SEGOB, y sus similares, equivalentes u 
hom610qos en los OAD. 

Area 
Mantenimiento: 

de La Coordinaci6n de Obras, Mantenimiento e Inmuebles, 
adscrita a la DGRMSG de la SEGOB, y sus similares, 
equivalentes u hom610qos en los OAD. 

Area de Recursos 
Financieros: 

Area de Recursos 
Materiales: 

Area de Seguros: 

Area de Servicios: 

La Direcci6n Generai de Programaci6n y Presupuesto de 
la SEGOB, y sus similares, equivalentes u hom610gos en 
los OAD. 
La DGRMSG de la SEGOB, y sus similares, equivalentes 
u hom610gos en los OAD, se refiere a la unidad 
administrativa encargada de la administraci6n y 
distribuci6n de bienes, insumos v servicios. 
La Coordinaci6n de Operaciones y Servicios, adscrita a 
la DGRMSG, encargada de integrar, ordenar, conservar 
y actualizar los expedientes de siniestros de los bienes 
asegurados de la SEGOB, y sus similares, equivalentes 
u hom610gos en los OAD. 
La Coordinaci6n de Operaciones y Servicios, adscrita a 
la DGRMSG de la SEGOB, y sus similares, equivalentes 
u hom610gos en los OAD. 
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TÉRMINO DEFINICION 
, 

La Direcci6n de Servicios de la Coord inaci6n de 

Area de Vehiculos: Operaciones y Servicios, adscrita a la DGRMSG de la 
SEGOB, y sus similares , equivalentes u hom610gos en 
los OAD. 

Area Juridica: La Unidad Generai de Asuntos Juridicos de la SEGOB, 
y sus similares , equivalentes u hom610qos en los OAD. 

Areas: 
Las diversas Unidades Administrativas que forman parte 
de la estructura organizacional de la SEGOB, asi como 
sus similares, equivalentes u hom610qos en los OAD. 
Persona fisica o juridica, titular del interés objeto de 

Asegurado: alguna cobertura y que asume las obligaciones y 
derechos derivadas de un contrato. 
Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, 
determinando la medida de su poder de cambio en 
unidades monetarias y a una fecha determinada. Es, 

AvalOo: asimismo, un dictamen técnico en el que se indica el 
valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su 
ubicaci6n, su uso y de una investigaci6n y analisis de 
mercado. 
La cancelaci6n del registro de un bien en el inventario de 

Baja: la SEGOB, una vez consumada su disposici6n final o 
cuando el bien se hubiere extraviado, robado o 
siniestrado. 

Bien Artistico: Término genérico aplicable al objeto conceb ido y 
materializado con fines artisticos, estéticos y 
ornamentales que forma parte del acervo patrimonial de 
la SEGOB o que esta bajo custodia de ésta. Por su 
naturaleza y uso se determina el subgénero al que 
pertenece. 
Monumentos Artisticos: Son los determ inados 
expresamente por la Ley Federai Sobre Monumentos y 
Zonas Arqueol6gicas, Artisticos e Hist6ricos; y los que 
sean declarados como tales , de oficio o a petici6n de 
parte. Un monumento artistico podra comprender toda la 
obra de un artista o s610 parte de ella, aun cuando éste 
sea reconocido o an6nimo. 
Obra de Arte: Producto inteleclual en ciencias, letras o 
artes , y con particularidad el que es de alguna 
importancia, resultado de la actividad humana med iante 
la cual se expresa una visi6n personal que interpreta lo 
real o imaginado con recursos plasticos, lingUisticos o 
sonoros. 
Pieza Argueol6gica: Cada uno de los objetos que 
componen un conjunto; o cada unidad de ciertas cosas o 
productos que pertenecen a una misma especie que se 
refiere a restos de artes, monumentos u objetos de la 
antigUedad. 
Objeto de ornato de alta calidad: Son todos aquellos 
objetos que por la calidad de los materiales que lo 
componen y la buena factura se consideran con un alto 
nivei de belleza decorativa. Los ornatos pueden sec 
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Bienes: 

Bienes 
Consumo: 

Bienes 
Instrumentales: 

Bienes no uti les: 

piezas popular'es, piezas de arte aplicada y/o plezas 
artesanales. 
Pieza popular: Objeto de factura unica y anònima o no 
considerado como propio, constitutivo o representativo 
de los usos, tradiciones y costumbres de una Sociedad. 
Piezas de Artes Aplicadas (Decorativas): La pintura o la 
escultura en cuanto no crean obras independientes, sino 
subord inadas al embellecimiento de objetos o edificios. 
Se dice también de la parte de las artes manuales o 
artesanales enfocadas debido a su util idad, como la 
ceramica, la ebanisteria, la talabarteria, la herreria, 
plateria, los bordados, etc. 
Piezas Artesanales de alta calidad: Obra realizada por 
artesanos reconocidos cuyas caracteristicas y 
propiedades permiten juzgarla o clasificarla en niveles de 
excelencia. 

Los muebles propiedad federai que estén al servi cio de 
la SEGOB. Contempla indistintamente los bienes de 
consumo y los bienes instrumentales. 
Se ubican también dentro de esta definiciòn los bienes 
muebles, que, por su naturaleza, en los términos del 
articulo 751 del Còdigo Civil Federai, se hayan 
considerado como inmuebles y que hubieren recobrado 
su calidad de muebles por las razones que en el mismo 
precepto se establecen. 
Los que por su utilizaciòn en el desarrollo de las 

de actividades que realiza la SEGOB, tienen un desgaste 
parcial o total y son controlados a través de un registro 
global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad 
en el servicio. 
Los considerados como implementos o medios para el 
desarrollo de las actividades que realizan las Unidades 
Responsables, siendo susceptibles de la asignaciòn de 
un numero de Inventario y resguardo de manera 
individuai, dada su naturaleza o finalidad en el servicio. 
Aquéllos cuya obsolescencia o grado de deterioro 
imposibilita su aprovechamiento en el servicio; los aun 
funciona les pero que ya no se requieren para la 
prestaciòn del servicio; lo que se han descompuesto y no 
son susceptibles de reparaciòn o su reparaciòn no 
resulta rentable; los que son desechos y no es posible su 
reaprovechamiento; o los que no son susceptibles de 
aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de 
las anteriores. 

Cantidad maxima: El tope de cada material o de cada producto que de be 
almacenarse. 

Cantidad minima: 

Caso fortuito o de 
fuerza mayor: 

La existencia Que sirva de sefial para reabastecer. 
Cualquier acto del hombre o hecho de la naturaleza, 
previsible o imprevisible, pero inevitable, fuera del 
dominio de la voluntad humana, Que imposibil ita u 
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obstaculiza al que lo sufre 
obligaciones contractuales. 

el cumplimiento de sus 

Este tipo de acontecimiento puede ser temporal, 
provocando solo el retraso en el cumplimiento de las 
obligaciones o bien, puede ser permanente y definitivo, 
trayendo como consecuencia que no se cumplan las 
obligaciones. 
Quien lo invoque debe probar la existencia de dicho 
acontecimiento y la relaciòn de causa y efecto entre el 
mismo y la obligaciòn u obligaciones incumplidas, 
liberandolo de la responsabilidad por tal incumplimiento. 

Catalogo de Bienes Documento que expide la SFP, que se uti liza para 

Muebles: identificar y clasificar los bienes muebles por grupo 
qenérico y especie. 
Documento en el que se consignan las firmas autògrafas 
de las personas servidoras publicas que realizan 

Catalogo de Firmas: funciones de Administradores de Unidad tanto de las 
Unidades Administrativas de la SEGOB como de las 
OAD. 
Combinaciòn de letras, numeros u otros caracteres que 

Còdigo tiene un determinado valor dentro de un sistema 
establecido. 

Comité: Comité de Bienes Muebles de la SEGOB. 
El contrato que establece una cantidad minima y maxima 
de bienes por adquirir o arrendar; o bien, donde se 
establece el presupuesto minimo y maximo que podra 

Contrato abierto: ejercerse en la adquisiciòn, el arrendamiento o la 
prestaciòn de servicio, en virtud de que se trata de 
requerimiento de un mismo bien o servi cio de manera 
reiterada . 
El almacenaje de los bienes que evita algun deterioro, 

Custodia: mermas o algun riesgo de éstos durante un periodo 
determinado. 
El documento en el que se describe el bien y se acreditan 

Dictamen de no las causas de no utilidad, en térm inos de la fracciòn VIII, 

utilidad: de la Segunda de las Normas Generales para el reg istro, 
afectaciòn, disposiciòn final y baja de bienes muebles de 
la Administraciòn Publica Federai Centralizada. 
El acta a través del cual se realiza la desincorporaciòn 

Disposiciòn Final de patrimonial de bienes muebles pudiendo motivarse por 
Bienes Muebles: venta, donaciòn, permuta , daciòn en pago, destrucciòn , 

extravio, roba o siniestro. 
Guia de informaciòn de Automòvi les y Camiones 

Guia EBC o Libro Aseguradores de la Republica Mexicana, que sirve de 
Azul: orientaciòn y apoyo para obtener valores de compra y 

venta de vehiculos usados. 

Inventario Fisico: 

Verificaciòn periòdica de las existencias de materiales, 
equipo y bienes muebles con que cuenta la SEGOB, a 
efecto de comprobar el grado de eficacia en los sistemas 
de control administrativo, el manejo de materiales , el 
método de almacenaje y el aprovechamiento de espacio 
en el almacén. ~ 
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Lista de 
minimos: 

Monto de 
capitalizaci6n de los 
bienes muebles e 
intang ibles: 

Normas Generales: 

nes cuyo un 
adquisici6n sea menor a 7 veces el valor diario de la 
Unidad de Medida y Actualizaci6n (UMA), que podran 
registrarse contablemente como un gasto y seran sujetos 
a los controles correspondientes. 

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de 
adquisici6n sea igual o superior a 70 veces el valor diario 
de la Un idad de Medida y Actualizaci6n (UMA), como un 
aumento en el activo no circulante y se deberan 
identificar con el control administrativo para efectos de 
conciliaci6n 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 del o. 

para el I , 
disposici6n final y baja de bienes muebles de la 
Administraci6n Publica Federai Centralizada. 

i or con que se 
integra por los digitos I ramo presupuesta l, la clave que 
le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el 

Numero 
Inventario 
(codifi caci6n): 

de progresivo que determine la propia SEGOB y, en su 
caso, otros digitos que faciliten el contro I del bien, tales 
como el ano de adquisici6n y la identificaci6n de la 
entidad federativa donde se localice. 

Opini6n Técnica: 

Punto de reorden: 

Reasignaci6n : 

Dicho registro existira en forma documentai y en el propio 
bien, y estara a cargo del Administrador Generai o de la 

por i I con rango no 
inferior a Subdirector, adscrito a la Coordinaci6n de 
Obras, Mantenimiento e Inmuebles o a la Direcci6n 
Generai de Tecnologias de la Informaci6n y 
Comunicaci6n (area técnica), en el que se describe el 
bien y se acreditan las causas de no utilidad en términos 
de las Normas Generales para el reg istro, afectaci6n , 
disposici6n final baja de bienes muebles de la 

i . ca federa i Centralizada. 

mo m 
modifica al responsable de su 
misma area de adscripci6n que afectan 
Administrativas OAD. 
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Registro de entrada 
de bienes al 
almacén: 

El documento utilizado para lIevar el control de las 
entradas de los bienes inventariab les al resguardo del 
almacén. 

Reporte 
siniestro: 

de La declaraciòn del asegurado a la aseguradora de la 
ocurrencia de un siniestro. 

Resguardante: 

Resguardo 
Individuai de Activo 
Fijo: 

Responsable 
bien: 
Secretaria: 

del 

El servidor publico que tiene asignados para su uso o 
cumplimiento de sus funciones bienes de la SEGOB y 
firma un resguardo individuai de activo fijo. 
Es el documento que genera el Sistema de Inventarios 
con la captura de la informaciòn respectiva emitido por el 
Administrador Generai o Administrador de Unidad, 
donde constan los bienes mueb les que se encuentra 
bajo la custodia de un servidor publico. Describe datos 
del resguardante, de los bienes asignados y contiene 
espacios desiqnados para las firmas correspondientes. 
El administrador, usuario, operador y/o resg uardante del 
bien de la SEGOB. 
Secretaria de Gobemaciòn 

Sistema 
Inventarios: 

de El Sistema de registro informatico establecido para el 
control de los inventarios de la SEGOB. 

Transferencia: 

Ubicaciòn: 

Usuario: 

Unidad 
Administrativa: 

Vale de salida: 

Valor de reposicién. 

Valor minimo: 

Valor para venta: 

El acto juridico por el cual se traspasa entre 
Dependencias los bienes muebles de propiedad federai. 
La forma de representar, med iante una clave 
alfanumérica, la ubicaciòn de espacios de los almacenes 
para la guarda de bienes. 
Servidor Publico al que se le asigna y/o solicita bienes 
muebles instrumentales para su uso en el desempeno de 
sus funciones 
Cualquier Unidad de la Secretaria (Oficina del C. 
Secretario, Subsecretaria , Unidad de Administracién y 
Finanzas, Unidad, Coordinaciòn Generai , Direcciòn 
Generai , Delegaciòn Estatal, Coordinaciòn , Direcciòn, 
Subdirecciòn, Jefatura de Departamento, etc. y sus 
similares, equivalentes u homòloqos en los OAD. 
El documento que es utilizado para registrar las salidas 
de bienes en resquardo del almacén. 
El asignado a los bienes, enajenables y no enajenables, 
para contabilizar la pérdida patrimonial inicial, las 
operaclones derivadas del reconocimiento de la 
responsabilidad , para que se lIeven a cabo las acciones 
necesarias para su resarcimiento o recuperaciòn 
correspondiente, considerando el costo que seria 
incurrido para adquirir un activo idéntico a uno que esta 
actualmente en uso, considerando el valor del mercado 
al momento de su reposiciòn. 
El valor generai o especifico que fija ellNDAABIN o para 
el cual éste establezca una metodolog ia que lo 
determine o el obtenido a través de un avaluo. 
El valor especifico determinado por el responsable de los 
Recursos materiales para instrumentar la venta de 
bienes, con base al valor minimo. 
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III. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA 

Los lineamientos y criterios que se presentan en este documento seran obligatorios 
para todas las UR de la SEGOB y serviran para para la correcta utilizaciòn de los 
recursos y adecuado desarrollo de las actividades de recepciòn, guarda, custodia y 
suministro de bienes muebles. 

Las disposiciones aqui establecidas, son de orden generai y de observancia 
obligatoria para los servidores publicos de esta Secretaria y sus OAD, con el fin de 
ejercer un adecuado control de los bienes a su servicio; su incumplimiento o falta de 
observancia es susceptible de convertirse en responsabilidad, y sera sancionado 
segun su natu ra leza administrativa y/o penai, de acuerdo con las leyes aplicables 
en la materia . 

IV. MARCO JURiDICO 

Las disposiciones generales referidas en este apartado se enlistan de manera 
enunciativa mas no limitativa. 

• Constituciòn Pol itica de los Estados Unidos Mexicanos 
• Ley Organica de la Administraciòn Publica Federai 
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 
• Ley Federai de Responsabilidades de los Servidores Publicos 
• Ley Generai de Responsabilidades Administrativas 
• Ley Federai para la Administraciòn y Enajenaciòn de Bienes del Sector 

Publico 
• Ley Generai de Bienes Nacionales 
• Ley Generai de Contabilidad Gubernamental . 
• Ley Generai de Transparencia y Acceso a la Informaciòn Publica 
• Ley Federai de Transparencia y Acceso a la Informaciòn Publica 
• Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaciòn 
• Reglarnento de la Ley Federai para la Administraciòn y Enajenaciòn de 

Bienes del Sector Publico 
• Normas Generales para el registro, afectaciòn, disposiciòn final y baja 

de bienes muebles de la Administraciòn Publica Federai Centralizada 
• DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administraciòn 

Pub lica Federai, la Procuraduria Generai de la Republica, las u)lidades 
administrativas de la Presidencia de la Republica y los' Organos 
Desconc"ntrados donaran a titulo gratuito a la Comisiòn Nacional de 
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartòn a su servicio 
cuando ya no les sean utiles Publicado en el Diario Oficial de la 
Federaciòn el 21 de enero de 2006. 

• Acuerdo por el que se establecen las Dis'posiciones en Materia de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. Ultima reforma publicada en 
el Diario Oficial de la Federaciòn el14 de enero de 2015. 

• Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las 
Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y 
el Manual Administrativo de Aplicaciòn Generai en Materia de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

• Acuerdo por el que se emiten las Principales Reglas de Registro y 
Valoraciòn de patrimonio (Elernentos Generales) y sus reformas. (J 
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• Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Reg istro y 
Valoraci6n del Patrimonio. Publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n 
el 27 de diciembre de 2010. 

• Manual Administrativo de Aplicaci6n Generai en Materia de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

v. POLiTICAS Y BASES GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE 
BIENES MUEBLES Y EL MANEJO DE ALMACENES 

V.1 Politicas Generales 

El presente documento se emite en cumplimiento del articulo 129 de la Ley 
Generai de Bienes Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 
20 de mayo de 2004; a la TERCERA de las Normas Generales para el registro, 
afectaci6n, disposici6n final y baja de bienes muebles de la Administraci6n Publica 
Federai Centralizada publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n el dia 30 de 
diciembre de 2004; y en el articulo 7 del Reglamento Intenor de la Secretaria de 
Gobernaci6n en sus fracciones Il , X Y XX!. 

Con base en el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de 
Recursos Materiales y Servicios Generales, todos los bienes prop iedad de la 
SEGOB deberan estar debidamente resguardados. 

V.2 Bases Generales 

1) De conformidad con lo establecido en el articulo 128 de la Ley Generai de 
Bienes Nacionales y la PRIMERA de las Normas Generales , las atribuciones 
que se confieren al Titular de la Unidad de Adm if)istraci6n y Finanzas se 
entenderan conferidas a los Titulares de los Organos Administrativos 
Desconcentrados. 

2) El almacén debe cumplir con la funci6n de abastecimiento permanente a 
todas las UA y OAD, conforme a la legislaci6n aplicab le, asi como los criterios 
establecidos en estos Lineamientos. 

3) Durante la ~stadia de los bienes en el almacén, la persona servidora publica 
Titular del Area de Almacenes sera responsable de la integridad fisica y 
funcional de los bienes muebles durante el periodo en que ejerza la guarda 
y custodia de los mismos segun sus caracteristicas especificas, cu idando los 
aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y protecci6n ambientai, asi 
como prever la rotaci6n de los materiales, para evitar su caducidad o 
deterioro. 

4) Todo tipo de movimiento de los bienes del almacén sera documentado, 
senalando la descripci6n, cantidad, codificaci6n y fecha de caducidad, en su 
caso, del materia!. 

.5) Para el adecuado control de las existencias de los almacenes, la Secretaria 
debera contar con sistemas manuales o de ofimatica que permitan la consu lta 
en tiempo real de las entradas, salidas y existencias de los bienes en los 
almacenes. El sistema debera permitir la consulta de todos los almacenesrY 
bodegas con los que cuente la SEGOB. J 
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6) Los procedimientos de contro I para la entrega y salida de bienes, de 
preferencia, deberan de ejecutarse en sistemas informaticos a efecto de 
lograr la automatizaciòn de los procesos ' y sustitu ir fo rmatos impresos y 
sellos, entre otros., considerando las politicas de austeridad y racionalidad 
de gasto publico. 

7) El control y administraciòn de los bienes instrumentales corresponde a la 
Un idad Administrativa requi rente por lo que, una vez retirados de los distintos 
almacenes, sera su responsabi lidad absoluta. 

8) La DGRMSG proporcionara a los OAD, cuando se requiera, asesoria para el 
cumplimiento, aclaraciòn e interpretaciòn de las disposiciones internas que 
se emitan en la materia. 

9) Todos los trabajadores de la SEGOB y de los OAD, deberan solicitar y utilizar 
los bienes atendiendo a las politicas de austeridad y racionalidad del gasto 
publico. 

10)EI uso y custodia de los bienes estara bajo la responsabil idad del 
resguardante. 

11) El resguardante y su jefe inmediato seran los responsables de que los 
mismos se uti licen unicamente en actividades propias para el desempeno de 
sus funciones de su cargo como servidor publico en la SEGOB. 

12)Unicamente pueden ser resguardantes de bienes, los trabajadores de la 
Secretaria y de los OAD debidamente adscritos a la estructura organica de 
la misma, quedando excluidos, por tanto, los contratados por honorarios, los 
becarios y los prestadores de servicio social; correspondiendo a la persona 
servidora publica Titu lar del area de adscripciòn de este personal , ser o 
designar al resguardante de los bienes que dichos trabajadores empleen en 
el ejercicio de sus actividades y funciones. 

13) El resguardante, debera notificar a su jefe inmediato y al Administrador de 
Unidad el extraviò, robo, destrucciòn o danos que sufran los bienes bajo su 
custod ia, el mismo dia en que tenga conocimiento de tal situaciòn , debiendo 
seguir el procedimiento para rea lizar las gestiones necesarias para su 
recuperaciòn, o indemnizaciòn ante la compania aseguradora. 

14)Cuando el resguardante de un bien ya no necesite de éste o requiera 
traspasarlo o cambiarlo con otro usuario o darlo de baja, debera de contar 
con el visto bueno de su jefe inmediato e informar oportunamente a su 
Adm inistrador de Unidad, para que éste realice el tramite correspondiente 
ante el Area de Recu rsos Materiales, 

Cuando el resguardante requiera utilizar fuera de las instalaciones de la 
Secretaria algun bien bajo su custodia, previamente debera contar con la 
autorizaciòn de su jefe inmediato para que, por conducto de su Administrador 
de Unidad, se haga del conocimiento del Area de Recursos Materiales, para 
que dicho bien se mantenga debidamente protegido por el seguro 
institucionaL (; 
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Cuando algun trabajador de la SEGOB y de los OAD, necesite introducir o 
retirar algun bien de su propiedad de las instalaciones de la Secretaria, 
previamente debera contar con la autorizaci6n de su jefe inmediato para gue, 
por conducto de su Titular Administrativo, se haga del conocimiento del Area 
de Recursos Materiales para el reg istro correspondiente. 

15) La SEGOB y los OAD, no se haran responsables de la pérdida o danos que 
sufran los bienes propiedad de particulares (Terceros que no tengan una 
relaci6n, laboral o contractual con la SEGOB o los OAD, asi como los que 
tengan contrato por honorarios, becarios o prestadores de servicio soci al) que 
estén dentro de sus instalaciones; asi mismo estos bienes no podran 
asegurarse con cargo al presupuesto de la Secretaria, salvo los casos en que 
exista un compromiso formai para elio contraido con antelaci6n , avalado por 
la DGRMSG. 

16)Toda la documentaci6n relativa a la recepci6n y propiedad de los bienes, 
debera mantenerse en custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen 
estado, legible y sin tachaduras. 

17)Los documentos senalados en el parrafo precedente, se conservaran dentro 
del almacén por un periodo de tres anos, incluyendo el ano que transcurre; 
posteriormente, se procedera conforme a lo establecido en la Ley Generai de 
Archivos y para el caso de los bienes no utiles, los documentos seran 
resguardados por cinco anos. 

18) Respecto a aquellos bienes sobre los cuales exista alguna disposici6n de 
caracter legai para su disposici6n final , en la SEGOB, la Subdirecci6n de 
Almacenes de la DGRMSG sera responsable de que su baja se efectue con 
estricto apego a dichas disposiciones (productos o desechos quimicos, 
materiales contaminados, etc.). Para el caso de los bienes de los OAD, en 
caso de considerarlo necesario, el area de Recursos Materiales podra 
solicitar la asesoria de la DGRMSG para determinar la disposici6n final que 
resulte apropiada. 

19)Los Administradores de Unidad, deberan remitir a la DGRMSG el nombre y 
catalogo de firmas de los servidores publicos autorizados para solicitar bienes 
por parte de su UA, mismo que deberan de l1)antener actualizado. En los 
OAD dicha informaci6n debera ser remitida al Area de Recursos Materiales 
correspondiente. 

20)La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la DGRMSG es 
responsable de revisar peri6dicamente los presentes Lineamientos y en caso 
de que requieran ser modificados, adicionados o adecuados en aspectos de t 
funciones o normatividad, debe realizar las gestiones necesarias para s,.v ~/j)J 
actualizaci6n, autorizaci6n y difusi6n. '-' U 
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VI. CRITERIOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y EL 
MANEJO DE ALMACENES 

A. CRITERIOS GENERALES 

1. Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles 

1.1. Integ raci6n 
La DGRMSG, por conduc!o de la Direcci6n de Almacenes e 
Inventarios en conjunto con los OAD deberan integrar, antes del 
veinte de diciembre previo al ejercicio fiscal que corresponda, el 
Programa Anual de Disposici6n Final de Bienes Muebles. 

1.2. Autorizaci6n 
La DGRMSG y los OAD deberan someter a consideraci6n del 
Titular de la Unidad de Administraci6n y Finanzas, el Programa 
Anual de Disposici6n Final de Bienes Muebles a fin de que éste 
sea autorizado a mas tardar en el mes de enero de cada 
ejercicio fiscal. 

1.3. D ifus i6 n 
La DGRMSG, por conducto del Àrea de Almacenes, y los OAD 
contaran con un plazo maximo de cinco dias habiles posteriores 
a la autorizaci6n de su respectivo Programa Anual de 
Disposici6n Final de Bienes Muebles, para real izar las acciones 
necesarias para que éste sea difundido en la pagina en internet 
que les corresponda. 

1.4. Presentacién ante el Comité de Bienes Muebles 
Una vez que el Programa Anual de Disposici6n Final de Bienes 
Muebles sea autorizado, la DGRMSG lo presentara ante el 
Comité en la siguiente sesi6n que se celebre en el ejercicio 
fiscal correspondiente para su puntual seguimiento. 

1.5. Adecuacién 
Cuando sea necesario adecuar un Programa Anual de 
Disposici6n Final de Bienes Muebles, debido a la necesidad de 
efectuar cambios en la disposici6n final o en eliminar o adicionar 
bienes o desechos, o por cualquier otra causa, dicha 
adecuaci6n solamente podra ser autorizada por el Titular de la 
Unidad de Administraci6n y Finanzas , resultando aplicable el 
plazo de difusi6n senalado en el numerai 1.3. 

2. Informe trimestral de baja de bienes muebles 

Los OAD deberan remitir a la DGRMSG, dentro de los primeros tres dias habiles de 
los meses de enero, abri l, julio y octubre de cada ejercicio fiscal, el informe trimestral 
de baja de bienes muebles, senalado en el ultimo parrafo de la Cuadragésima 
Quinta de las Normas Generales, debidamente autorizado por el Titular de la 
DGRMSG o equivalente, a fin de que sea remitido en el plazo establecido en dicha 
Norma al IN DAABIN. O 
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Dicho informe deberà requisitarse en el formato denominado "Anexo 4" contenido 
en las Normas Generales y se referirà a los bienes que hubieren concluido su baja 
durante el trimestre anterior de que se trate. 

3. Opinién Técnica, Dictamen de no utilidad y Propuesta de 
Disposicién Final 

3.1. Elaboracién de la Opinién Técnica 

La responsabilidad de elaborar la Opini6n Técnica, la cual servlra 
como sustento para la aprobacién del Dictamen de No Util idad y la 
Propuesta de Disposici6n final , corresponderà a los titu lares de las 
àreas que se indican a continuacién: 

Ti o de Bienes Titular del Area Técnica: 
Mobiliario y Equipo Area de Mantenimiento 
Obras de arte Area de Mantenimiento 
Equipo y maquinaria adosado al Area de Mantenimiento inmueble 
Vehiculos de Transporte Area de Servicios 
Bienes informàticos y de 
Comunicaciones (incluye 
telefonia, asi coma bienes para Area de Informàtica la transmisi6n de voz, datos y 
almacenamiento electr6nico de 
informaci6nl 

La elaboraci6n de la Opini6n Técnica, pod rà ser realizada por una 
per,sona servidora publica con rango no inferior a Subdirector, adscrito 
al Area Téçnica, previa designaci6n que la persona servidora publica 
Titular del Area Técnica realice. 

çuando lo considere necesario, la persona servidora publica Titular del 
Area Técnica, podrà contratar los servicios de un valuador, en los 
términos dispuestos en la Vigésima Cuarta de las Normas Generales. 

También se elaborarà una Opini6n Técn ica cuando se requiera 
determinar si un bien ofrecido en sustituci6n o reposici6n de otro tiene 
caracteristicas iguales o superiores a aquél que habrà de sustituir. 

La opini6n técnica contendrà cuando menos: 

, 

I. La identificaci6n de los bienes no utiles. En este caso podrà (, 
anexarse una lista en la que se identifiquen dichos bienes; asi ~ 
como, tratàndose de bienes instrumentales, el numero de 1/ 
inventario correspondiente; 

ii. La determinaci6n clara y precisa de si los bienes aun no son 
considerados como bienes no utiles; 

III. La descripci6n de manera clara y contundente del porqué los 
bienes no son utiles, en términos de la fracci6n VIII de la 
Segunda de las Normas Generales; .::.. 
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iv. En su caso, la determinaci6n de si se ubican en los supuestos 
del cuarto pàrrafo del articulo 131 de la Ley; 

v. Fecha de elaboraci6n; 

vi . Nombre, cargo y firma de quién elabora; 

VII. Nombre, cargo y firma de quién autoriza; y 

VIII. En su caso, otra informaci6n que se considere necesaria para 
apoyar la opini6n técnica, tales como las normas emitidas 
conforme a la Ley de Infraestructura de la Calidad ; estudio 
costo-beneficio, dictàmenes elaborados por peritos, avaluos, 
etcétera. 

3.2. Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposici6n Final 

La responsabilidad de autorizar el Dictamen de No Utilidad y la Propuesta de 
Disposici6n Final, corresponderà a la persona servidora publica Titular de la 
DGRMSG. 

4. Conservaci6n de documentos 

La SEGOB Y los OAD, conservaràn en forma ordenada y sistemàtica toda la 
documentaci6n relativa a los actos que realicen conforme a las Normas Generales, 
cuando menos por un lapso de cinco aiios, excepto la documentaci6n contable, en 
cuyo caso se estarà a lo previsto por las disposiciones aplicables. De igual manera, 
en todo momento se deberà de cumpli r con la Ley Generai de Archivos. 

B. MANEJO DE ALMACENES 

5. Criterios generales para el manejo de almacenes 

Solamente se consideran pqra efectos de estos Lineamientos, los bienes que son 
adquiridos por conducto del Area de Adquisiciones exciuyendo, por tanto, los bienes 
que fuero n comprados a través de fondo revolvente asignados a las UR o como 
parte de algun servi cio proporcionado por algunproveedor. 

1. Funciones especificas del Area de Almacenes 

a) Controlar la entrada, salida, guarda y custodia en los almacenes de los bienes 
muebles nuevos , de reaprovechamiento y no uti les o los desechos de éstos, 
que formen parte del inventario de la SEGOB. 

b) Establecer registros apropiados para controlar las entradas y salidas de 
bienes muebles a los almacenes a su cargo, debiendo mantener un inventario 
que permita contar con la informaci6n necesaria, veraz, oportuna y confiable 
respecto a la existencia de bienes muebles, estableciendo y manteniendo 
actual izados los registros de control de existencias. V 
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c) Solicitar al area de inventarios la generaci6n de los numeros de identificaci6n 
y etiquetas de los bienes instrumentales nuevos que formen parte del 
patrimonio de la SEGOB. 

d) Establecer métodos de manejo que eviten el dano o deterioro de los bienes 
dentro de los almacenes a su cargo. 

e) Usar areas de almacenamiento designadas para preven ir que los bienes 
pendientes de asignar o entregar se danen o deterioren, debiendo estipular 
métodos apropiados para efectuar la recepci6n y despacho. 

f) Controlar la recepci6n de los bienes muebles que se reciban en los lugares 
en donde van a ser utilizados o instalados, para incorporarlos a los 
inventarios de la SEGOB. 

g) Establecer las medidas necesarias para proteger la totalidad de los bienes 
hasta la entrega a las UR 

h) Recibir y resguardar los bienes muebles no utiles o los desechos de éstos, 
hasta concluir los procesos de disposici6n fina l y baja de los mismos 
procurando evitar su almacenamiento por un periodo superior a seis meses. 

i) Resguardar por un lapso no mayor a tres .meses los bienes muebles distintos 
a los regulados por la Ley Federai Para la Administraci6n y Enajenaci6n de 
Bienes del Sector publico. 

j) Llevar a cabo la revisi6n de los espacios a fin de determinar el mejor 
aprovechamiento de los inmuebles o de su cierre, asi como evitar al maximo 
los almacenes temporales. 

k) Todo bien existente en almacén debera estar debidamente registrado, y por 
ningun motivo se tendran bienes en dep6sito , resg uardo o custodia que no 
estén adecuadamente documentados. 

2. Funciones especificas de los Administradores de Unidad 

a) Remitir en el mes de enero de cada ejercicio fiscal , un oficio di rigido al Àrea 
de Recursos Materiales, con el cual se designa o ratifica a la persona 
servidora publica titular y suplente a quien se faculta para autorizar y recibir 
los bienes muebles de consumo requeridos por las areas a su cargo, asi 
como para tramitar bajas y solicitar bienes instrumentales tanto nuevos como 
de reaprovechamiento. 

b) Remitir a la Direcci6n Generai de Recursos Materiales y Servicios Generales 
en los periodos senalados para el efecto, los inventarios fisicos de los bienes 
tanto instrumentales como de consumo, en los formatos que se establezcan 
para tal fin y de acuerdo con las disposiciones establecidas en los presentes 
Lineamientos. 

c) Elaborar bajo criterios de consumo responsable sus requisiciones de 
articu los de almacén, debiendo ser aprobadas por las personas servidoras 

J 
22 



pùblicas facultadas para. elio, de conformidad con el catalogo de firmas 
previamente remitidas al Area de Recursos Materiales. 

d) Elaborar las solicitudes de bienes muebles de consumo e instrumentales, 
observando cabalmente lo establecido en el CABM. 

e) Mantener actualizados los registros de bien,,?s muebles instrumentales, 
debiendo reportar cualquier modificaci6n al Area de Inventarios en los 
términos y cond iciones establecidos en los presentes Lineamientos . 

f) Verificar que todos los bienes muebles instrumentales cuenten con nùmero 
de inventario y la etiqueta correspondiente, cuando resulte factible su 
adhesi6n, debiendo tramitar su reposici6n en un plazo no mayor a 5 dias 
habiles senalados en los presentes Lineamientos . 

g) Verificar el estado fisico de los bienes muebles asignados a su Unidad 
Administrativa. 

h) En caso de que se presente un robo, extravio, siniestro o dano a los bienes: 
mobiliario, equipo y/o vehiculo que se le haya proporcionado a funcionarios 
de la Unidad deberà proceder conforme al numerai 11 de los presentes 
Lineamientos. 

i) Vigilar el uso adecuado de los recursos y abstenerse de crear subalmacenes, 
bodegas y/o similares. 

3. Responsabilidades es pecificas de usuarios y 
resguardantes de los bienes 

a) Dar un buen uso al mobiliario, equipo y demàs bienes que la SEGOB o los 
OAD le proporcionen para el desempeno de sus funciones. 

b) En caso de que se presente un robo, extravio, siniestro o dano a los bienes: 
mobiliario, equipo y/o vehiculo que se le haya proporcionado, deberà 
reportarlo, a màs tardar al dia hàbil siguiente de que tenga conocimiento de 
tal situaci6n, ante su Administrador de Unidad, para que éste pr9ceda a 
levantar el Acta Administrativa Circunstanciada y dé aviso al Area de 
Recursos Materiales para la afeclaci6n correspond.iente, y se proceda a su 
notificaci6n ante la compania aseguradora y en su caso, proceder a levantar 
Acta ante el Ministerio Pùblico que corresponda. 

c) Solicitar por conducto de su Administrador de Unidad, el movimiento de 
bienes instrumentales cuando deje de estar bajo su uso y custodia. 

4. Clasificaci6n, registro, afectaci6n y baja de bienes de 
consumo 

La persona servidora pùblica Titular del Area de Almacenes, deberà verificar que se 
lieve a cabo la c1asificaci6n homogénea de los bienes de consumo, considerando 
su rotaci6n y c1asificaci6n, para una mejor identificaci6n y mayor facilidad dO 
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ubicaciòn, y de igual manera sera responsable de la recepciòn de los bienes 
instrumentales que se incorporen al patrimonio de la SEGOB. 

5. Registro, afectaci6n y baja de 105 bienes instrumenta les 

La persona servidora publica Titular del Area de Inventarios sera responsable de 
verificar que se [leve a cab o e[ registro, afectaciòn y baja de [os bienes 
instrumenta[es con apego a [a normatividad y a [o estab[ecido en [os presentes 
Lineamientos. 

6. Causas de excepci6n para recib ir bienes fuera del A rea 
de Almacenes 

Todos los bienes mueb[es a.dquiridos por [a SEGOB o [os OAD, deberan recibirse 
en e[ sitio que apruebe e[ Area de A[macen~s. Solamente se exceptuaran de [a 
presente disposiciòn, previa autorizaciòn del Area de Almacenes, los que: 

a) Requieran que la instalaciòn se realice por parte del proveedor ~n algun 
inmueble distinto al almacén, en cuyo caso se solicitara al Area de 
Recursos Materiales la presencia de un representante para corroborar la 
entrega de los bienes. 

b) Se entreguen en alguna localidad diferente a [a Ciudad de México y su 
zona metropol itana. 

c) Por su natura[eza técnica o especificaciones es peci al es requieran que 
su entrega se realice en otro inmueble. 

7. Seguimiento a las entregas 

a) Sera responsabi[idad del Administrador del Contrato, designado por la 
Unidad Administrativa que so[icitò [a adquisiciòn de bienes, e[ 
seguimiento de sus entregas. 

b) La entrega de los bienes se debe dar dentro de la fecha pactada, por lo 
que la entrega extemporanea de bienes unicamente sera procedente 
cuando esté avalada invariablemente por el Administrador del Contrato 
designado por la Unidad Administrativa requirente m.ed iante escrito y 
también , debera ser avalada mediante escrito por el Area Contratante, f 
sin menoscabo de la aplicaci6n de [as penas o sanciones a que haya llVJ 
lugar. U 

8. Organizaci6n del Almacén 

El Almacén se dividira en dos Areas: Administrativa y Operativa: 

a) El Area Administrativa sera la responsab [e del control en la 
elaboraciòn, procesamiento y distribuciòn de la informaciòn y 
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documentaci6n referente a entradas, registro y salidas de 
bienes, 

b) El Àrea Operativa se responsabilizara de la recepci6n, 
almacenamiento, conservaci6n y entrega de los materiales. 

9. Constancia de Existencia de bienes en el Almacén 

Antes de gestionar el inicio de un procedimiento .de adquisici6n sera responsabilidad 
de los Admin istradores de Unidad, solicitar al Area de Almacenes que verifique la 
existencia de los bienes muebles que se requieren, a efecto que le sean 
proporcionados o en su caso, que dicha area otorgue la Constancia de Existencia 
de bienes en el almacén correspondiente. 

Se debera dejar constancia por partida , de la no existencia o nivei de inventario de 
los bienes contemplados en la requisici6n. En caso de que haya existencia de bienes 
y éstos se encuentren reservados o asignados a un area en especifico, la 
Subdirecci6n de Almacenes, remitira la informaci6n del nivei de inventario, siendo 
responsabil idad del area solicitante ratificar o rectificar la requisici6n aun 
considerando el nivei de existencia. 

10. Recepci6n de documentos, expedientes o·archivos para 
guarda yfo custodia 

En ninguna circunstancia se recib iran en los almacenes ninguna clase de 
documentos, expedientes o archivos para guarda yfo custodia, diferentes a los 
relativos a la recepci6n, registro, despacho, entrega yfo propiedad de los bienes. 

El tratam iento de los documentos , expedientes o archivos debera sujetarse a lo 
dispuesto en la Ley Generai de Arch ivos. 

11 . Acceso a almacenes 

El acceso al almacén sera limitado al personal que labore en el mismo, asi como 
persona l autorizado o comisionado para realizar trabajos especificos, asimismo 
todos 105 almacenes deberan lIevar un registro del ingreso de personas ajenas al 
almacén. 

5.1. Recepci6n de bienes 

a Requisitos previos para que sea procedente la 
recepci6n de bienes 

Para que resulte procedente la recepci6n de bienes, previamente el Àrea de 
Adquisiciones debera realizar las siguientes acciones: 

1. Remiti r al Àrea de Almacenes en tiempo y forma el pedido o contrato qU,8< , 
ampare la adquisici6n debidamente formalizada. V 
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2. Remitir al Àrea de Almacenes, cuando corresponda, las muestras, catalogos, 
folletos o cualquier otro elemento que permita cotejar fisicamente los bienes 
a recibir, identificando c1aramente el producto, numero de pedido o contrato, 
nombre del proveedor y, en su caso, lote y numero de partida para su debida 
identificaci6n. 

3. Verificar que en el pedido o contrato correspondiente se asiente el nombre 
del Administrador del Contrato o pedido, designado por el area requirente. 

4. En su caso, anexar el cuadro de distribuci6n de bienes correspond iente. 

5. Cuando sea el caso y se trate de bienes de los senalados en los supuestos 
del cuarto parrafo del articulo 131 de la Ley, hacer un senalamiento especial 
de que los bienes a recibir son de caracteristicas especiales, tales como 
aditivos, solventes, gasolina, materiales t6xicos, o cualquier otro que 
requieran almacenarse en forma separada y en condiciones especiales de 
manejo, y/o que puedan representar riesgos a la seguridad. 

6. Notificar por escrito al Àrea de Almacenes, en caso de que asi ocurra, 
cualquier modificaci6n realizada a los pedidos o los contratos respectivos. 

7. Cuando haya sido autorizada por el Àrea require[1te y por el Àrea de 
Adquisiciones, esta debera notificar por es cri io al Area de Almacenes la 
procedencia para recibir bienes en forma extemporanea. 

b Verificaci6n fisica y confronta documentai 

1. El encargado de Almacén recibira e inspeccionara la documentaci6n que 
entregue directamente el responsable de la entrega antes de iniciar la 
operaci6n de descarga. Se realizara verificaci6n fisica y confronta 
documentai a todos los bienes que se reciban para almacenamiento, con el 
fin de comprobar que los mismos cumplen con las caracteristicas senaladas 
en el pedido o contrato fincçldo al proveedor, tales como descripci6n, 
cantidad , estado, c1ase, tipo y calidad requeridas, cantidades solicitadas, en 
su caso, caducidad de los insumos, etcétera. AI realizar la entrega el 
proveedor podra, presentar unicamente las remisiones debidamente 
requisitadas que amparen los bienes, a reserva de sustituirlas posteriormente 
por la factura originaI. 

2. Cuando, como resultado de la verificaci6n técnica que se realice, los bienes 
que entregue un proveedor no cumplan con los requisitos solicitados, se 
devolveran para que los entregue de acuerdo con las caracteristicas y h 
condiciones establecidas , considerando como fecha de recepci6n la de la 1/1 
nueva presentaci6n yentrega. V 

c Rechazo de bienes 

1. El Àrea de Almacenes debera recibir los bienes conforme a las muestras, 
catalogos , folletos o cualquier otro elemento que le permita lIevar a cabo una 
adecuada recepci6n , conforme a las especificaciones del pedido o contrato y 
en su caso, sus anexos; si alguno de éstos no cumpliera con las-

./ 
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caracteristicas y especificaciones establecidas en el pedido O contrato, se 
devolvera de manera inmediata al proveedor la tota lidad de los mismos. 

2. No se deberan recib ir bienes instrumentales o de consumo que se 
encuentren en mal estado, deteriorados o que no se ajusten a lo establecido 
en el pedido o contrato. Respecto a los bienes que no se reciban del 
prqveedor por las causas senaladas, se debera informar al area requirente y 
al Area de Adq uisiciones la no recepci6n, asi como las causas que la motJvan. 

3. No es motivo para negar la recepci6n de los bienes al proveedor si la entrega 
es en partes o la cantidad entregada es menor a la establecida en el pedido 
o contrato, en caso de existi r diferencias quedara asentado en el documento. 

d Entregas parciales 

En caso de entregas parciales, la verificaci6n técnica se efectuara conforme se 
vayan recibiendo los bienes establecidos en el pedido o contrato. 

e Validaci6n de bienes recibidos 

1. El Area de Almacenes recibira del proveedor la(s) nota(s) de remlsi6n 
debidamente requisitada(s) o factura de cada entrega que realice. 

2. Un? vez concluida la entrega total de los bienes a satisfacci6n de la SEGOB, 
el Area de Almacenes asentara tal situaci6n en la nota de remisi6n o factura 
que haya presentado el proveedor para proceder a los tramites de · pago 
correspondientes. 

3. Cuando el proveedor no entregue la cantidad total de los bienes senalados 
en el pedido o contralo en el plazo establecido, incluyendo el plazo de penas 
convencionales, un icamente se validara la recepci6n de los bienes 
efectivamente entregados por el proveedor. 

f Ins peccion especifica 

Cuando los bienes recibidos requieran de inspecci6n especifica , ésta sera realizada 
por el area requirente y la emisi6n de recepci6n de conformidad se realizaran en un 
tiempo no mayor a cinco dias naturales, excepto cuando en la convocatoria del 
procedimiento de adquisici6n se haya estipulado otro plazo. 

9 Faltante, averia o incumplimiento 

El Area de A lmacenes debera reportar a la Direcci6n de Almacenes e Inventarios 
cualquier faltante, averia o incumplimiento en el plazo de entrega al Administrador 
del Contrato correspondiente y al Area de Adquisiciones, a efecto de que éstas estén 
en posibi lidad de proceder en tiempo y forma con los tramites correspondientes de 
devoluci6n, ejecuci6n de la p61iza de seguro o fianza, o aplicaci6n de 
penalizaciones, segun proceda. O 
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h Recepci6n de bienes excedentes 

En caso de recibirse bienes demas, para efectos de control el almacén, debera 
hacer constar por escrito la cantidad de bienes recibidos en exceso a los senalados 
en el contrato o pedido hasta IIevar a cabo las aclaraciones y/o devoluciones 
correspondientes con el proveedor para lo cual se debera tener especial cuidado en 
que la cantidad recibida y documentada en factura , nota de remisi6n, sea igual a lo 
especificado en el contrato o pedido. 

5.1.1. Criterios especificos para la recepci6n de 
bienes de consumo 

Los bienes de consumo deberan identificarse a través de la tarjeta de anaquel. 

5.1.2. Criterios especificos para la recepci6n de 
bienes instrumentales 

a) A consideraci6n del Area de Almacenes , para la recepci6n de los bienes 
muebles se podra solicitar la presencia del area que requiri6 su 
adquisici6n , para que realice la revisi6n técnica y de ser el caso, dé el 
visto bueno correspondiente. 

b) Los bienes muebles instrumentales procedentes de adquisiciones, podran 
recibirse en almacén previa confrontaci6n con el pedido o contrato originai 
debidamente formalizado, acompanado con la factura o nota(s) de 
rem isi6n, las cuales invariablemente deberan contener: 

1. Nombre de la Dependencia 
2. RFC del proveedor 
3. Domicilio del local o establecimiento 
4. Numero de folio 
5. Sello Digitai 
6. Lugar y fecha de expedici6n 
7. Numero del pedido o contrato 
8. Cantidad , unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o 

descripci6n del uso o servicio que ampare 
9. Valor unitario 
1 O.lmporte total 
11. Descuentos otorgados 
12.lmpuesto al valor agregado 
13. Forma de pago. 

c) En el caso de bienes instrumentales, es obligaci6n del Area de Adquisiciones 
exigir al proveedor que, en la factura o nota de rem isi6n respectiva, se 
desglosen los precios unitarios de aquellas piezas que pudieran integrar un 
conjunto de bienes que formen parte de un solo bien mueble, con la finalidad 
de que, en el inventario de bienes instrumentales, se ind iquen los precios d~ 
las partes que por si mismas pudieran ser independientes. ...; 
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d) Cuando la factura o nota de remisi6n no desglose el valor unitario de las 
piezas independientes que forman parte de un producto, se exigirà al 
proveedor que indique dicho precio unitario en la factura o nota de remisi6n 
que para tal efecto se expida. 

e) En la recepci6n de equipo de tecnologias de la inforll)aci6n y comunicaciones 
se sol icitarà la presencia de un representante del Area de Informatica para 
que realice la revisi6n técnica y de ser el caso, emita el visto bueno 
correspondiente. 

5.1.3. Recepci6n de bienes fuera del almacén 

a) Cuando la UA considere que, por las caracteristicas y condiciones de los 
bienes muebles, éstos deben entregarse en un lugar distinto al Almacén, 
dicha condici6n debera establecerse en la convocatoria del procedimiento y 
en el pedido o contrato que se genere. 

b) En los casos en que, por necesidades propias de las UA y la naturaleza de 
los bienes, éstos deban recibirse en un lugar diferente al almacén,. los 
Titulares Administrativos de dichas àreas deberan notificar al Titular del Area 
de Almacenes la solicitud para recibir los bienes fuera del almacén para que 
ésta, en caso de considerarlo procedente, lo notifique al Area de Inventarios 
para que dé de alta los biet]es conforme al procedimiento senalado en los 
presentes Lineamientos. El Area de almacenes también podra determinar la 
entrega en un lugar diferente al A lmacén cuando no se cuente con suficiente 
espacio disponible en éste. 

c) La recepci6n de bienes fuera del almacén no exime de la obligaci6n de 
cumplir con lo establecido en el numerai 7) de los presentes lineamientos. 

d) Para lIevar a cabo la recepci6n de bienes muebles fuera del Almacén 
intervendran: 

• Un servidor publ ico adscrito al Area de almacén 
• Un verificador designado por el Area de Almacén 
• Un representante de la UA requirente de los bienes, quien fungira como 

técnico especialista, constatando en dicha revisi6n que el bien cumpla con 
las caracteristicas especificaciones fisicas, medidas, materiales etc.; y 
tratandose de bienes informaticos, un representante designado por el 
Area de Informàtica. 

e) Los movimientos de entrada y salida de bienes muebles recibidos fuera del 
Almacén, se registraràn en el control de existencias y tratandose de bienes 
instrumentales, el Area de Inventarios emitira las etiquetas con los numeros 
de identificaci6n para su debido control. 

5.2. Registro de bienes recibidos 

a) La asignaci6n del nUl)1ero de enlrada se formalizara a partir de la validaci6n 
de la recepci6n de los bienes a entera salisfacci6n de la SEGOB. (; 
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b) El Area de Almacenes deberà realìzar el registro de todas las entradas y 
salidas de bienes a través de los sistemas existentes y en orden cronol6g ico , 
especificando como minimo: descripci6n detallada, cantidad, unidad de 
medida, codificaci6n y fecha de caducidad , en su caso, del materia!. 

c) El formato de control de entradas y salidas de bienes instrumeniales deberà 
contener, cuando resulte factible, ademàs de lo senalado en el pàrrafo anterior, 
el numero de inventario, marca, modelo, numero de serie, ya sea individuai o 
global y cualquier otra que resulte conveniente. 

d) Cuando una nota de remisi6n o factura contenga bienes instrumentales y 
bienes de consumo, el almacén asignarà un numero de entrada para los 
bienes instrumentales y otro numero diferente para los bienes de consumo, 
verificando que la suma de ambos importes coincida con el importe total de la 
nota de remisi6n o factura. 

e) Todas las operaciones de entrada, salida, traspaso, devoluci6n, resguardo y 
bajas de bienes muebles en el Almacén deberàn reg istrarse en el momento en 
que se lieve n a cabo y contar con la documentaci6n soporte correspondiente; 
realizando la confronta entre la existencia fisica y el saldo del sistema de 
registro. 

f) Posterior a la recepci6n fisica de los bienes , el Area de Almacenes, procederà 
a elaborar el aviso de entrada de mercancia al Almacén , utilizando para tal 
efecto, como documentos fuente la copia del pedido, copia de la factu ra o, en 
su caso, de la nota de remisi6n. 

Elaborado el aviso de entrada, deberà verificar y validar la correcta captura de 
la misma, asi como que los registros individuales de los bienes hayan, sido 
afectados adecuadamente. 

g) El Area de Almacenes elaborarà un expediente por numero consecutivo 
integrando la documentaci6n comprobatoria de 105 blenes recibidos. 

h) Las especificaciones de los bienes instrumentales o de consumo, se 
registraràn de acuerdo con lo establecido en el pedido o contrato. 

i) La entrada de bienes se efectuarà utilizando invariablemente la un idad de 
medida que corresponda a cada bien. 

j) Los bienes instrumentale? y de consumo, deberàn causar alta en la partida 
presupuestal respectiva. Unicamente se deberà considerar el valor unitario de 
cada bien. De acuerdo a las Reglas Especificas del Reg istro y Valoraci6n del 
Patrimonio , el valor de adquisici6n de bienes muebles, ya sea de bienes 
instrumentales o de consumo, debe comprender el precio de compra, 
incluyendo aranceles de importaci6n y otros impuestos (que son 
recuperables) , la trasportaci6n, almacenamiento y otros gastos directamente 
aplicables (todo lo que se necesita para el funcionamiento del bien) , 
incluyendo los importes derivados del impuesto al valor agregado (IVA), en 
aquellos casos que no sea acreditable. [) 
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5.3. Notificacién a las Unidades Administrativas de bienes 
recibidos 

a) El Area de Almacenes informara al Administrador del contrato o pedido 
o a la UA requirente sobre la existencia de bienes muebles nuevos, 
otorgando un plazo maximo de veinte dias habiles a partir de la 
comunicaci6n para lIevar a cabo el retiro de los mismos, con el objeto 
de optimizar el inmueble destinado al almacenamiento de bienes 
muebles. 

b) En caso de no efectuar el retiro en el plazo establecido, el Area de 
Almacenes podrà poner dichos bienes muebles a disposici6n de las UA 
que los requieran y soliciten al Area de Recursos Materiales para su 
afectaci6n. 

Asimismo, la UA que requiri6 los bienes originalmente, indicara al Area 
de Recursos Materiales el motivo del no retiro de los mismos, turnando 
copia al Organo Interno de Control del hecho. 

c) De conformidad con el parrafo inmediato anterior, el Area de Recursos 
Materiales tendrà la facultad de Ilevar a cabo la reasignaci6n de bienes 
y efectuar los movimientos inventarfales' en los registros de las UA 
involucradas; para ta l efecto el soporte documentai, sera el vale de 
salida signado por la UA que retir6 los bienes. 

5.4. Integridad de 105 bienes 

Sera responsabilidad del Area de Almacenes, el inmediato y debido acomodo de los 
bienes recibidos, asi como de su adecuado control , guarda, custodia y resg uardo, 
hasta en tanto, dichos bienes, no sean entregados a la unidad requi rente, a fin de 
garantizar su integridad fisica y funcional, cuidando los aspectos técnicos 
administrativos, de seguridad y protecci6n ambientaI. 

5.5. Indicadores de control 

El Area de Almacenes deberà generar, en lo aplicable, los siguientes indicadores: 

a) Bienes de lento o nulo movimienlo 
b) Rotaci6n de inventarios 
c) Confiabil idad de los inventarios 
d) Determinaci6n optima de existencias por producto 
e) Tiempos de reposici6n de inventario 
f) Confiabilidad en el registro de movimientos del 

inventario 
g) Compras directas a través de fondos revolventes 

5.5.1. Bienes de lento o nulo movimienv> 
V 
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a) El Àrea de Almacenes deberà identificar cada seis meses, los bienes de lento 
o nulo movimiento tras lo cual , en lo aplicable, deberà: 

» Dar a conocer a las UA de su adscripci6n, los bienes 
detectados en el inventario del almacén, anoiando las 
cantidades existentes , durante un periodo de qu ince dias 
naturales, con la finalidad de promover su consumo. 

» Dar a conocer a las UA y a los OAD los bienes detectados 
y que no fueron solicitados durante un periodo de treinta 
dias naturales, con la finalidad de promover su consumo. 

)) Una vez transcurridos los plazos senalados y no habiendo 
obtenido respuesta favorable en forma total o parcia l, se 
solicitarà al àrea que requ iri6 los bienes que emita su 
ratificaci6n en un plazo no mayor a quince dias hàbiles 
para poder determinar su disposici6n fina!. 

b) El Àrea de Almacenes promoverà en las UA en forma mensual los bienes que 
van a caducar dentro de los pr6ximos tres meses y que, de acuerdo con su 
registro de movimientos hist6ricos, considera que existe una alta posibi lidad 
que no se vayan a consumir antes de que caduquen. 

c) Los bienes de consumo que funcionancomo insumos para equipos y que, 
derivado de cambios, bajas o avances tecnol6gicos ;dejen de ser necesarios 
para el eficiente desempeno de las actividades de la SEGOB, seran 
çonsiderados como obsoletos, por lo que el area de Almacenes solicitara al 
Area Técnica correspondiente que emita la opini6n técnica respectiva, con la 
final idad de poder determinar su disposici6n fina!. 

Objeto del 
Indicador 

Unidad de 
Medici6n 

Paràmetro 

5.5.2. Rotaci6n de inventarios 

Identificar que la rotaci6n de inventarios sea la adecuada a eiecto de detectar 
aquellos bienes muebles de lento o nulo movimiento. 

Tota l de salida de unidades de un mismo producto sobre la suma del total de 
unidades en el inventario inicial y tolal de entradas del mismo produclo 

Tolal de salida de unidades 
Inventario in icial (U) + Entradas (U) 

Minimo I Satisfactorio 
De 0.79 a 0.84 I De 0.85 a 0.94 

I Sobresaliente 
I De 0.95 a 1.0 

El parametro debera ser numérico y se establecera de acuerdo con la rotaci6n 
deseada que determine el Àrea de Almacenes. 

Penod lcldad I Semestral 
Se establecerà como muestra los 20 principales articu los cuyo consumo sea 

Muestra representativo en unidades y en importes. Comprendiendo en la muestra 10 para-
unidades y 10 para importes J 
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Objeto 
ind icador: 

Unidad 
mediciòn: 

Paràmetro 

Periodicidad 

Muestra 

del 

5.5.3. Confiabilidad de 105 inventarios 

Determinar la confrabilidad de los registros del inventario. 
(Bienes instrumentales y de consumo). 

Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el sistema 
informàtico que se utiliza en el Almacén contra el resultado de 

de su conteo fisico (existencias reales) 

Conteo fisico por partida 
Existencia por partida registrada 

Minimo Satisfactorio 
De 0.79 a 0.84 De 0.85 a 0.94 

X 100 

Sobresaliente 
De 0.95 a 1.0 

Cabe considerar que el resultado pueda ser superior al 100%, 
el paràmetro de mediciòn serà en cuanto a la variaciòn de:,: el 
100% 

Semestral 

Para los bienes instrumentales, se establecerà como muestra 
el 10% de las Àreas en las que se efectùo la revisiòn fisica del 
inventario en el trimestre. 

Para los bienes de consumo, se estableceràn como muestra los 
20 principales articulos cuyo consumo sea representativo en 
unidades y en importes. Comprendiendo la muestra 10 para 
unidades y 10 para importes. 

5.5.4. Determinacion optima de existencias 
por producto 

Para determinar la 6ptima existencia de bienes de consumo se verificara el 
comportamiento hist6rico de los movimientos de los materiales que se soliciten 
por las UA durante los doce meses inmediatos anteriores, con lo cual se 
determ inaran los maximos (doce meses) y mfnimos (!Jn mes y medio) de bienes 
a adqu irir, por lo que est a actividad correspondera al Area de Almacenes. 

La existencia mfnima establecida debera permitir asegurar la continuidad de las 
operaciones de las areas y la existencia maxima debera permitir cubrir la 
necesidad del ejercicio corriente e incluso necesidades eventuales de las areas. 

Determinar la existencia òptima por cada bien, a partir de los 
Objeto del indicador: requerimientos de las àreas para programar su adquisiciòn. 

Unidad de mediciòn: 

Suma de todas las solicitudes hechas al Almacén por bien sobre la suma 
de las entregas hechas por el Almacén por bien. 

~l n ~ s ~u~ m ~ o ~s~e~n~t~re~g~a~d~o~s~p~o~r~e~IA~lm~a~c~é~n~ __________ -"x1 00 
Insumos solicitados por las UA 

(; 
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Paràmetro 

Periodicidad 

Muestra 

Objeto 
indicador: 

Unidad 
mediciòn: 

OOOOOOVi 

Semestral 

Ninguna 

5.5.5. Tiempos de reposicion de inventa rio 

Objeto del 
indicador: 

Conocer el punto de reorden de cada bien 

Unidad de 
mediciòn: 

Tiempo de Reposiciòn para un Producto (TRI) = AI Tiempo Final (TF), 
tiempo de entrega de material por el proveedor menos el Tiempo 
Inicial (TI ) tiempo de solicitud del producto al proveedor. 

TRI=TF-TI 

Minimo Satisfactorio Sobresaliente 
Paràmetro > 5 dias > 3 dias hàbiles < O 

hàbiles < 

Los dias seràn hàbiles y tomando en consideraciòn que los tiempos 
de reposici6n pueden variar entre las Dependencias y Enti dades, se 
considera conveniente que sean las propias instituciones quienes 
establezcan el tiempo de reposici6n sObresaliente , aumentando el 
nùmero de dias conforme al porcentaje establecido. 

Periodicidad Trimestral 

Muestra 100% de los arliculos de cada grupo en el almacén 

del 

de 

5.5.6 . Confiablidad en el 
movimientos del inventario 

Determinar la confiabilidad de los registros 

reg istro de 

Reportes de existencia por bien o insumos del sistema informatico del 
inventario inicial y las entradas, menos las sal idas del insumo de los 
documentos fuentes (facturas, notas de remisiòn, solicitudes, bajas) 

Existencias por bien o insumos X 100 
(inventario inicial + la su ma de todas las entradas) C-
- (suma de todas las salidas) 
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Parametro 

Period icidad 

Muestra 

Objeto 
indicador: 

Unidad 
medici6n: 

Parametro 

Period icidad 

Muestra 

del 

de 

Minimo Satisfactorio Sobresaliente 

+20% + 8 % 100% 

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior 
al 100%, el parametro de medici6n sera en cuanto a la variaci6n de 2: 
e1100% 

Semestral 

Ninguna 

5.5.7. Compras directas a través de fondos 
revolventes 

Conocer el porcentaje de compras hechas a través del fondo 
revolvente 

Compras de bienes o insumos hechas mediante fondos revolventes 
sobre las compras hechas por el Almacén 

Importe de compras hechas con fondo revolvente X 100 
Importe total de compras hechas por el Almacén 

Minimo Satisfactorio Sobresaliente, 
20 % 10 % 5% 

Trimestral 

100% de las adquisiciones realizadas en el periodo 

5.6. Abastecimiento de bienes de consumo 

a) Con la fina lidad de lIevar un efectivo registro, control y racionalizaci6n de los 
consumos de. papeleria, utiles de escritorio, consumibles de c6mputo y 
alimentos, el Area de Almacenes controlara y supervisara el abasto de este 
tipo de bienes a las UA, quienes deberan de solicitarlos mediante el formato 
establecido para tal efecto . 

b) Cuando se reciba una solicitud de suministro de bienes diferentes a los 
especifi cados en el inciso a) de este numerai, el Area de Almacenes verificara 
la existencia de los bienes solicitados y en caso de contar con ellos, los surtira 
al area sol icitante; en caso de no tener existencias colocara el sello de no 
existencia en la solicitud, para que el area solicitante pueda realizar las 
gestiones y tramites necesarios para su adquisici6n, entrega en el Almacén 
y abastecimiento con la salida correspondiente. (; 
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c) Los Titulares de las UA designar21n a los Administradores de Un idad y éstos 
estaran facultados y podran designar a las personas autorizadas para 
solicitar y recibir bienes de consumo (papeleria , utiles de escritorio, 
consumibles de computo y alimentos) y demas articulos propios de sus 
funciones. 

d) El abastecimiento de bienes de mayor consumo se debera efectuar una vez 
al mes preferentemente , para)o cual, las UA deberan, presentar la solicitud 
en la fecha que establezca el Area de Almacenes con el fin de que, de haber 
existencia en el Almacén, sean atendidas en un plazo no mayor a los quince 
dias habiles siguientes. 

e) Los Administradores de Unidad y las personas designadas por ellos, en el 
momento en que se les surtan bienes de consumo, deberan verificar que los 
mismos estén completos y en estado adecuado de uso o funcionamiento 
antes de firmar de recibido. En caso de no estarlo, no deberan recibirlos 
especificando por escrito las causas que motivan el rechazo. 

~as UA contaran con un plazo maximo de dos dias habiles para notificar al 
Area de Almacenes, via correo electronico u oficio, cuando se les entreguen 
bienes de consumo de uso repetitivo y que no estén completos o en estado 
gdecuado de uso o de funcionamiento. No existira responsabilidad para el 
Area de Almacenes si dichos bienes son devueltos sin el escrito 
correspondiente o de manera extemporanea; se considerara extemporanea 
la notificacion de rechazo que se realice después de haber transcurrido dos 
dias habiles contados a partir del dia siguiente a su recepci6n 

5.7. Productos que requieran un cuidado espec ia l 

Todos los bienes de consumo, con caracteristicas especiales como son aditivos, 
solventes, gasolina y demas materiales t6xicos, se deberan almacenar en forma 
separada e identificar con letreros visibles de seguridad y senalamiento de peligro, 
atendiendo especialmente el cumplimiento de la ficha técn ica del bien o producto 
que se trate. 

5.8. Bienes muebles para guarda y/o c ustodia 

a) En el Almacén no deberan ser recibidos bienes en mal estado, deteriorados 
o con faltantes y, de ser el caso, se procedera a levantar el acta administrativa 
circunstanciada correspondiente que contenga las observaciones a que haya 
lugar. 

b) En el Almacén solamente se recibiran bienes para resguardo o custodia, 
cuando se presente alguna de las condiciones que se indican a continuaci6n: 

1) 
2) 

Se trate de bienes dictaminados como de reaprovechamiento. 
Se trate de bienes no utiles en proceso de disposici6n final. Los 
bienes no utiles , los desechos de estos o los que se generan en /lib 
forma peri6dica, como son balastras, diversos tipos de papel, Ilantas, fi i 
refacciones para autos, lena, etc., seran recibidos por el Almacén 
una vez que hayan sido documentados correctamente , con el oficio 
de solicitud y la opini6n técnica correspondiente. Estos seràn lo,§-

J 
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3) 

ùnicos bienes que podran ser recibidos en mal estado, deteriorados 
o con faltantes que imposibi liten su uso. 
En casos excepcionales se proporcionara el apoyo de guarda y 
custodia cuando se origine por situaciones imprevistas, tales como 
cambios de domicilio, desalojos, etc. 

c) Los bienes no ùtiles para la Secretaria seran registrados y estaran 
almacenados en los espacios destinados en el Almacén para este tipo de 
bienes, hasia que se determine su disposici6n final, misma que sera 
determinada en un plazo no mayor a seis meses. 

d) En las situaciones excepcionales senaladas en este numerai , el 
Administrador de Unidad sol icitante, contara con un plazo maximo de ciento 
veinte dias naturales para retirar los bienes o de ser el caso, solicitar la 
opini6n técnica correspondiente con el fin de determinar si los bienes se 
podran ofrecer como bienes de reaprovechamiento o se procedera a su baja. 
El plazo sE;nalado solamente podra ser prorrogado previa autorizaci6n del 
Titular del Area de Almacenes, previa solicitud del area solicitante. 

e) En caso de qye no se cumplan con los plazos senalados en el parrafo 
precedente, el Area de Almacenes quedara facultada para solicitar la opini6n 
técnica con la que se determinara si los bienes se clasificaran como bienes 
de reaprovechamiento a disposici6n de las demas UA o se procedera a su 
baja. 

f) Los bienes muebles que hayan sido determinados como no ùtiles para las 
UA y dictam inados para su reaprovechamiento, seran puestos a disposici6n 
y reasignados a las areas que lo requieran , procediendo a modificar los 
registros correspond ientes, soportandose con la salida debidamente firmada 
por el personal del area que reti re los bienes muebles. 

5.9. Servidores pùblicos autorizados para solic itar bienes 
al almacén 

a) Estaran facu ltados para solicitar bienes al Almacén los servidores pùblicos 
que se enlistan a continuaci6n: 

• Titulares de las Unidades Responsables 
• Administradores de Unidad de cada Unidad Responsable 
• Servidores pùbl icos designados por los Titulares de Unidad 

Responsable o Administradores de Unidad de cada Unidad 
Responsable 

b) Tratandose de bienes de consumo (tales como papeleria, ùtiles de 
escritorio, consumibles de c6mputo y alimentos) comprendidos en un 
contrato, estaran facu ltados para solicitar bienes al Almacén los servidores 
pùblicos que, para efectos de dicho contrato, hayan sido designados como 
usuarios y autorizadores del mismo. 

c) Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Responsables informar 
el cambio de los Administradores de Unidad de su UR. (; 
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d) Sera ob[ igaci6n de [05 Administradores de Unidad notificar a[ Àrea de 
A[macenes cua[quier cambio o sustituci6n del personal designado para recibir 
bienes del A[macén , en caso de Licencia mayor de tre inta dias, cambio de 
adscripci6n , renuncia, cese, abandono de emp[eo o fallecimiento, en un p[azo 
no mayor a quince dias natura[es posteriores a [a separaci6n de [a persona 
servidora publica. 

5.10. Cod ificacién de bienes 

a) Clasificacién de bienes 

E[ personal adscrito a [05 A[macenes debera verificar que se lieve a cabo [a 
c[asificaci6n homogénea de [0 5 bienes para una mejor identificaci6n y mayor 
faci[idad de ubicaci6n, considerando para tal fin: 

~ El tipo de bienes 

~ La ubicacién fisica de 105 bienes 

~ Su utilidad, entre [as que se senalan, en forma enunciativa mas 
no [im itativa, [as siguientes: 

• Bienes uti les: Aquellos disponib[es para consumo o 
asignaci6n inmediata. 

• Bienes de reaprovechamiento: Asignados a un 
area , pero disponib[es para entregarlos y asignarlos a 
otra UR. 

• Bienes .en transito: Se encuentran en espera de ser 
dictaminados técnicamente para su uti[ idad o proceder 
a su disposici6n fina!. 

• Bienes para baja: Siendo éstos [05 que cuentan con 
una opini6n técnica que determina su no uti [idad para 
e[ serv.icio, y se encuentran para efectuar su 
disposici6n fina!. 

b) Catalogo de cédigos de bienes 

a) E[ Àrea de A[macenes sera [a unica area que pueda asignar c6d igos a [05 
bienes nuevos que [[eguen a [05 a[macenes e incorporar dichos c6digos a[ 
catalogo. 

b) E[ Àrea de A[macenes tendra [a ob[igaci6n de mantener permanentemente 
actua[izado e[ catalogo de c6digos de bienes. 

c) La asignaci6n de c6digos para [a debida identificaci6n de [05 bienes debera 
lIevarse a cabo conforme a [o enmarcado en e[ catalogo estab[ecido para tal 
fin y no debera exceder de 13 digitos de [ongitud. ~ 

38 



d) El catalogo de c6digos de bienes de consumo · en el almacén debera 
considerar, cuando menos, lo sigu iente: 

• Por cada caracteristica que difiera entre los bienes de consumo, se 
les asignara un numero de c6digo. 

• Para determinar el c6digo y/o denominaci6n oficial de determinado 
tipo genérico de bienes muebles se consultara el CABM. 

• Posteriormente el grupo determinado en el inciso anterior se dividira 
en Subgrupos, Clases y Subclases, las que a su vez se seleccionaran 
en sub-subclases y éstas en variables, auxiliandose con la estructura 
del CABM. 

• A los tipos genéricos de bienes muebles que no se encuentran 
registrados en el CABM, o que se desconozca su denominaci6n 
oficial, se les asignaran los c6digos del grupo, subgrupo, clase y 
subclase a criterio del almacén, complementandolas con la variable 
"999". De los bienes muebles que queden comprendidos en el 
supuesto anterior, se elaborara una relaci6n , la cual contend ra los 
sigu ientes datos: 

~ Nombre con el que se conozcan los bienes; 
~ Especificaciones descriptivas mas relevantes , incluyendo 

la definici6n de los materiales con que estan construidos, 
y 

~ Para qué uso se destinan o 

e) En el caso de que en el CABM se indique mas de una denominaci6n genérica 
de bienes muebles, se expondra unicamente la correspond iente. 

c ) Unidad de Medida 

1) La unidad de manejo de los bienes muebles se considerara de acuerdo al 
Sistema Generai de Unidades de Medida (SGUM), estab lecido por la 
Secretaria de Economia, quedando restringido el uso de unidades de otro 
sistema, por lo que si el documento comprobante del alta almacenaria 
(factu ra , nota de remisi6n o cualquier documento que acred ite la adquisici6n 
del bien a favor de la Secretaria) reflejara las unidades de manejo en galones, 
pulgadas, onzas, libras, etcétera, se expondràn sus equivalentes conforme al 
SGUM, asentando la equivalencia util izada. 

Si para facilitar su identificaci6n se indicara alguna o algunas de las citadas 
unidades, se enunciaràn sus equivalencias segun el SGUM y éstas entre 
paréntesis . 

2) Si la presentaci6n de algunos bienes de consumo fuera en paquete , rollo , 
frasco, bote, etcétera, el contenido o capacidades de éstos se ind icara en su 
descripci6n e invariablemente la unidad de medida sera pieza (Pza.). 

d) Es pec ificaciones descri ptivas re levantes de los bienes 
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1) Se mencionaràn las especificaciones descriptivas re levantes que mejor 
reflejan el bien en cuestiòn, tales como: 

:» De los bienes instrumentales: el color. 
:» De los bienes de consumo: la marca. 

2) En todos los tipos de bienes, los conceptos: nuevos, usados o completos. 

5.11. Estiba de b ie nes 

a) Para efectos de un mejor control y una fàcilloca lizaciòn, el A lmacén se debe 
dividir en secciones, tomando en consideraciòn el tipo de bienes, su volumen , 
facilidad de sustracciòn, cuidados para su manejo, etcétera . 

b) La organizaciòn del Almacén dependerà de las caracteristicas de los bienes 
e insumos que van a ser resguardados, po r lo que se debe considerar: 

> TamaFio 
> Peso 
> Volumen 
> Valor, y 
> Periodicidad de consumo 

c) El acomodo de los bienes recibidos de los proveedores se realizarà de 
manera inmediata, posterior a su verificaciòn fis ica y serà efectuado, 
exclusivamente, por el personal asignado a los almacenes. 

d) Sera responsabilidad del personal de los almacenes , cumpl ir, entre otras, con 
las siguientes obligaciones: 

:» Acomodar los bienes, unicamente, en los lugares asignados y no 
ubicarlos en àreas temporales, provisionales o en los pasil los de los 
Almacenes. 

>- Respetar las indicaciones del fabricante de los bienes, para Ilevar a cabo 
su acomodo (por ejemplo: el numero de cajas por estiba, evitar lugares 
demasiado humedos o secos, etcétera). 

>- Tener debida y permanentemente, identificados los estanies o àreas 
dònde se acomodaràn los bienes, asi como mantenerlos en condiciones 
òptimas de uso. 

e) La estiba o acomodo de los bienes se realizarà en secciones con el mayor 
cuidado, tomando en consideraciòn que no sean estibados uno sobre otro en 
cantidades superiores a las establecidas por los fab ri cantes de los bienes, a 
fin de que los mismos no sufran daFio o deterioro. 

f) Los bienes de consumo o pesados , como tambos, cajas de papel, eicétera, 
seràn puestos, preferentemente, a ras de piso, para evitar accidentes en su 
traslado o salida. 

g) Todos los bienes tendràn que ser almacenados en lugares limpios, 
adecuados y con suficiente espacio para maniobrar su reacomodo o salida, 
ademàs de que dichos lugares faciliten su conservaciòn, teniendo una 
adecuada luminosidad y ventilaciòn. D 
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h) Los pasillos destinados al traslado de bienes, no deberan ser obstruidos y 
deberan perm itir el desplazamiento dentro del Almacén, para atender de 
inmediatci cualquier contingencia que Ilegara a presentarse, poniendo a salvo 
en primera instancia, la integridad fisica del personal y en su caso, los bienes 
resguardados. 

5.12. Bienes faltantes en el A lmacén 

a) Si como resultado de la toma de inventario fisico de bienes en el Almacén, 
se tuvieran faltantes , la persona servidora pOblica encargad de Almacén y 
sus auxiliares seran los responsables de aclararlas en un plazo no mayor a 
treinta dias hab iles, contados a parti r de la notificaci6n que por escrit9 se 
formule, contando con el aval en la cédula de aclaraci6n d.el Titu lar del Area 
de Almacenes, quien podra solicitar la intervenci6n del Organo Interno de 
Control. 

b) El Area de Almacenes, debera realizar el contro I y seguimiento de los 
movimientos de Almacén, por medio del sistema manual u ofimatico que 
consid ere mas conveniente, por lo que su Titular sera respoJlsable de realizar 
las aclaraciones de faltantes, reportando estos hechos al Area de Recursos 
Materiales. 

c) Una vez diç;taminadas las diferencias, en u[1 plazo de diez dias habiles, el 
Titu lar del Area de Almacenes, informara al Area de Recursos Materiales del 
resultado, turnando copia al Area de Responsabilidades del Òrgano Interno 
de Control, para su investigaci6n y, en su caso, levantar el pliego preventivo 
de responsabilidades. 

d) Sera responsabilidad de. quien ocupe de la persona servidora pOblica que 
ocupe la Titularidad del Area de Almacenes, verificar que se levante el acta 
administrativa circunstanciada para hacer constar las diferencias existentes. 
En esta acta deberan participar, cuando menos, el responsable del area en 
el Almacén, su o sus auxiliares, y el servidor pOblico con nivei de mando 
media o superior responsable del Almacén . Esta acta servira para gestionar 
todos los tramites pertinentes. 

a) 

5.13. Bienes no Otiles que se identifiquen como res iduos 
peligrosos o como residuos de manejo especia l 

Los bienes no Otiles para la SEGOB o sus OAD que se clasifiquen como 
residuos peligrosos o como residuos de manejo especial , deberan contar 
con el dictamen de no utilidad que corresponda , asi como el documento 
de autoridad competente, en el que se establezca que de acuerdo a sus 
caracteristicas no existe impedimento para poder ser preservados en las 
instalaciones de los almacenes que se prevean para tales efectos, en 
tanto se procede a su disposici6n final, siendo responsabilidad del 
Administrador de Unidad que gener6 dichos residuos gestionar, recibir y 
conservar el dictamen y el documento senalados. 

b) Los bienes e insumos dictaminados como no Otiles para la SEGOB o sus 
OAD o como residuos de manejo especial que, por sus caracteristicas, 
representen alg On tipo de riesgo para el personal y las instalacioneb 
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deberan manejarse en forma adecuada y conforme a las instrucciones de.! 
personal calificado en la materia. 

c) Sera responsabilidad del Administrador de Unidad que los hubiere 
generado identificar, segregar y en su caso, envasar y etiquetar los bienes 
e insumos dictaminados como no utiles para la SEGOB o sus OAD o como 
resid uos de manejo especial. 

d) Sera responsabilidad del Administrador de Un idad que hubiere generado 
los bienes e insumos dictaminados como no utiles para la SEGOB o sus 
OAD o como residuos peligrosos o como res iduos de manejo especial, 
ubicar dichos bienes en las areas de transferencia temporal 
correspondientes cuando aplique, asi como de notificar al responsable 
ambientai del centro de trabajo, el tipo, la cantidad, el origen y la fecha de 
generaci6n , conforme a los criterios técnicos y administrativos que cada 
instalaci6n especifique, segun la naturaleza de sus operaciones. 

e) El manejo de substancias que pudieran causar dano a la salud o 
integridad del personal asignado a los almacenes se efectuara con el 
equipo de protecci6n necesario. 

f) En las areas de los Almacenes se colocaran letreros alusivos a la 
seguridad e higiene del personal asignado a los almacenes, de las 
instalaciones y de los bienes muebles que en éstos existan, ademàs de 
los senalamientos de trampas para captura de fauna nociva. 

5.14. Despacho de bienes del A lmacén 

a) El Àrea de Almacenes unicamente citendera la petici6n del req uerimiento 
de bienes que se presenten mediante el formato "Sol icitud de papeleria y 
articulos de oficina". Los formatos deberan estar adecuadamente 
requisitados y firmados por los servidores publicos facu ltados para elio. 

b) El responsable del Almacén comunicara , dentro de los dos dias habiles a 
la recepci6n de la solicitud correspondiente, a las areas solicitantes de los 
bienes, si las requisiciones al almacén no fueron autorizadas por 
improcedencia, por falta de especificaciones de los bienes solicitados en 
dichas requisiciones, por no contar con existencia suficiente de los bienes 
solicitados o cualquier otra causa. 

c) El vale de salida debera contener: el numero de inventario ya sea 
individuai o global , reflejar cantidad, unidad de med ida, costo unitario y 
total , asi como la descripci6n de los bienes que se surten. 

d) 

e) 

Los bienes se entregaran por el Àrea de A lmacenes con el respectivo 
formato de vale de sa lida de almacén para firma de las areas solicitantes 

El retiro de los bienes muebles que las UA lIeven a cabo debera realizarse 
exclusivamente por el servidor publico designado por el Adm inisirador de 
Unidad o las personas que éste autorice para tal efecto, previa 
comunicaci6n por escrito o correo electr6nico. G 
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f) 

g) 

h) 

i) 

Las cantidades solicitadas por las UA seran surtidas de conformidad con 
las existencias disponibles en el almacén y a las necesidades de los 
promedios de consumo de la UA. 

El Administrador de Unidad a la cual se le surtan bienes muebles, debera 
verificar que los bienes que recibe estén completos y en estado adecuado 
de uso o funcionamiento antes de firmar de recibido. En caso de no 
estarlo, no seran recibidos, debiendo especificar por escrito las causas 
que asi lo motivano 

Los bienes de consumo de uso repetitivo que se entreguen a las areas y 
que no cumplan con lo requerido, podran ser devueltos notificando por 
escrito el motivo de la devoluci6n, en la inteligencia de que no existira 
responsabi lidad para el almacenista, si dichos bienes son devueltos sin el 
escrito correspondiente o después de haber transcurrido un maximo de 
dos dias habi les de haberlos recib ido. 

Todos los vales de salida lIevaran, en lo aplicable: 

> El nombre, cargo y firma de quien elabore la salida . 
> ç l nombre, cargo y firma de la persona servidora publica Titular del 

Area de Almacenes. 
> El nombre, cargo y firma de quien recibe los bienes, asi como la fecha 

de recepci6n. 

j) Unicamente se dara salida a los bienes muebles instrumentales que estén 
debidamente identificados con numero de inventario. 

k) . El despacho de bienes ins;trumentales debera de ser con apego a la 
distribuci6n enviada por el Area de Adquisiciones. 

5.15. Devoluci6n de muestras recibidas en el Almacén 

a) Las muestras de bienes muebles presentadas en el Almacén para cotejar la 
recepci6n de bienes, que no sean retiradas por los proveedores en un plazo de 
treinta dias naturales, contados a partir de la entrega total de los bienes muebles, 
podran ser desechados sin responsabi lidad para la SEGOB. 

5.16. Devolucién de bienes al Almacén 

a) Las UA solamente podran efectuar la devoluci6n de bienes a los 
almacenes, dentro de los dos dias hab iles posteriores a su entrega, 
situaci6n que debera ser comprobada con el vale de salida. 

b) En casos excepcionales se podra solicitar la autorizaci6n para efectuar 
devoluciones fuera de dicho plazo, para lo cual las UA que consideren 
conveniente devolver al Almacén algunos bienes que no hayan sido 
utilizados, deberan hacerlo mediante un escrito en el que se indiquen de 
f)lanera generai, los motivos de la devoluci6n. Con la finalidad de que el 
Area de Almacenes, previa inspecci6n, acepte o rechace la petici6n. En 
ningun caso, la presentacj6n del oficio de solicitud de devoluci6n implica 
la obligaci6n para que el Area de Almacenes resuelva afirmativamente6 
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c) En caso de aceptar la devoluci6n , se procederà a reasignar su 
distribuci6n mediante un mecanismo que permita no tener doble reg istro 
y contabilidad en el sistema de inventarios. 

d) Unicamente serà procedente la devoluci6n de bienes a los almacenes, 
cuando las URjustifiquen previamente y por escrito las causales de dicho 
evento, entre las que se pueden senalar: 

> Mal funcionamiento del bien . 
> Defectos en su fabricaci6n. 
> Desaparici6n de su necesidad. 
> Producto excedido en su fecha de caducidad. 
> Otras que se consi.deren validas a criterio de la persona servidora 

publica Titu lar del Area de Almacenes. 

e) El Area de Almacenes deberà verificar que los bienes devueltos por las 
UR se encuentran en las mismas cond iciones en que les fueron 
entregados. 

f) A màs tardar d!,ntro de los tres dias hàbiles siguientes a la recepci6n de 
los bienes, el Area de Almacenes deberà turnar el orig inai del avis o de 
entrada de mercancia por devoluci6n al Alma.cén y en los casos 
procedentes, a través de una cop ia, notificarà al Area de Adquisiciones 
sobre aquel los bienes que corresponda gestion ar su devoluci6n y 
reposici6n ante los respectivos proveedores. 

g) Sobre aquellos bienes devueltos qu~ estén en condiciones 6ptimas para 
su uso, serà responsabilidad del Area de Almacenes su inmed iato y 
debido acomodo o estiba en los lugares o àreas que les correspondan, 
asi como de su adecuado control , guarda, custod ia y resguardo , hasta 
que dichos bienes vuelvan a ser entregados a los usuarios finales . 

h) La persona servidora publica Titular del Area de Almacenes està obligada 
a efectuar el reingreso de bienes instrumentales y de consumo en el 
sistema de registro establecido , de todos aquellos bienes que por efectos 
de devoluci6n sean entregados directamente al Almacén 
correspondiente. 

5.17. Procedimiento para la emisi6n de re portes 
generados por el Almacén. 

a) El Area de Almacenes tendrà la obligaci6n de generar en los plazos 
estab lecidos y distribuir oportunamente a las UR que corresponda, los 
informes peri6d icos que son de su competencia. 

b) Sera obligaci6n del Area de Almacenes, el respaldar, en medios digitales 
toda la informaci6n que se genere en los mismos y conservar copia de 
los reportes que emita . 

c) El Area de Almacenes , previo a la emisi6n de reportes, deberà verificar, 
comprobar y validar la correcta captura de la informaci6n contenida en 
los documentos fuente (facturas o notas de remisi6n), asi como de que 
los registros individuales de los bienes hayan sido afectados 
adecuadamente. :., 
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d) El Area de Almacenes debera conciliar las cifras contenidas en sus 
registros contra las que obren en el Area de Contabilidad y en su caso, 
aclarar las posibles diferencias que surjan , resultado de dicha 
conci liaci6n. 

e) El Area de Almacenes mensualmente dictaminara los bienes 
susceptibles a ser dados de baja por deterioro, rotura, mal estado, 
caducidad, etcétera. 

5.18. Toma fisica de inventarios y determinacion de 
diferencias en los almacenes 

La toma fisica de inventarios se realizara una vez al ano, dentro del primer semestre, 
con el fin de establecer los mecanismos que permitan conocer, a una fecha 
determinada, las existencias fisicas reales de bienes en el Almacén, identificar la 
rotaci6n oportuna de los bienes para optimizar el uso y el espacio en el almacén, asi 
como detectar los bienes en desuso. 

a) El Area de Almacenes sera responsable de realizar el levantamiento del 
inventario de bienes en los almacenes propiedad de la SEGOB. 

b) El inventario fisico por muestreo (aleatorio) se realizara conforme a lo 
establecido en el numerai 5.5.3 de estos Lineamientos . . 

c) El Area de Almacenes debera tener correctamente acomodados y 
c1asificados los bienes a inventariar; elaborar un croquis de los 
almacenes, que contenga la zona, secci6n, pasillo, anaquel o estante, asi 
como' la clave y descripci6n de cada bien, y verificar un dia antes de la 
toma fisica del inventario, que cada zona, seccian , pasilio, anaquel o 
estante, tenga adherido su respectivo senalamiento, para facil itar su 
localizaci6n. 

d) Sera responsabilidad del Area de Almacenes tener en orden los 
almacenes, asi como preparar la informacian y documentacian que se 
uti lizara para la toma fisica de los inventarios, con por lo menos tres dias 
habiles de anticipacian. 

e) El personal asignado al almacén sera responsable de registrar 
diariamente en el sistema establecido para ta l fin , las e"ntradas, salidas, 
traspasos, bajas, devoluciones, etcétera, con la finalidad de conocer las 
existencias fisicas de bienes muebles al dia, para permitir .que los 
movimientos de Almacén se concilien cada mes con el Area de 
Contabi lidad. 

f) Si se detectara en el control y seguimiento, errores de reg istro que 
afecten la contabilidad, podra aplicarse la correccian respectil(a en el 
sistema, notificando en un plazo de cinco dias habiles al Area de 
Contabi lidad, mediante escrito y anexando copia simple del documento 
que acredite el error, para que ésta afecte los registros contables 

- correspondientes. (; 
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g) El Area de Almacenes, previo a la toma del Inventario Fisico, deberà 
verifi car que no existan documentos pendientes de elaborar o capturar 
en lo concemiente a entradas y salidas, y que estén debidamente 
actualizados los reg istros de los bienes ubicados en los almacenes. 

h) Seràn sujetos de levantamiento de inventario f isico, todos los bienes de 
consumo que se encuentren depositados en el Almacén 

i) El Area de Almacenes, previo a la pràctica del inventario, deberà elaborar 
las relaciones de los bienes que se encuentren en alguno de los 
siguientes supuestos y las cuales contendràn el nombre de los mismos, 
su unidad de medida, cantidad de bienes, costo unitario y costo total: 

> Por nulo desplazamiento .- se senalarà el periodo a parti r del 
cual no hayan tenido movimiento los bienes que se ind iquen. 

> Por obsolescencia . 
> Por caducidad o mal estado. 
> En poder de terceros.- Senalar el nombre y direcci6n del 

tercero. Estos bienes se consideraràn para efectos del 
inventario. 

> En poder de la SEGOB propiedad de terceros. - Senalar el 
nombre y direcci6n del propietario. Estos bienes no se 
consideraràn para efectos del inventario, estaràn ubicados 
en àreas separadas , identificadas y debidamente 
acordonadas. 

> Fac!urados y no entregados por el proveedor.- no se 
consideraràn para efectos del inventario, pero deberà 
verificarse que contablemente este creado el pasivo y se 
otorgarà el seguimiento de estos casos hasta que se lieve a 
cabo la entrada y recepci6n fisica de los bienes. 

> Facturados, entregados y no registrados en sistema de 
inventario.- estaràn · ubicados en àreas separadas, 
identificadas y debidamente acordonadas. Estos bienes se 
inventariaràn por separado y se les darà seguimiento hasta 
su inclusi6n en los registros de los almacenes. 

> Recibidos y no facturados por el proveedor o entregados 
durante la ·pràctica del inventario , se procederà conforme a 
lo senalado en el inciso anterior. 

j) El Area de Almacenes, con la debida anticipaci6n a la toma de los 
inventarios f i sicos, deberà: 

> Obtener del sistema de inventario un listado de los bienes 
existentes en el almacén que contenga: el nombre de los 
mismos, su unidad de medida y las co lumnas que se 
intitularàn "1er. Conteo", "2° Conteo" y "Aclaraci6n". 

> Elaborar el catàlogo del personal asignado al almacén que 
intervendrà en el inventario: ordenado por parejas y 
conteniendo el nombre de cada servidor pOblicQ 
parti cipante, sus iniciales , su antefirma y su firma. J 
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k) AI dia de inicio del inventario, se deberà contar con un tanto del listado 
de bienes actualizado y, previo a la toma fisica, efectuar el corte 
documentai de formas conforme a lo siguiente: 

~ Obtener y relacionar el numero de folio y fecha del ultimo 
avis o de entrada elaborado; del ultimo vale de 
abastecimiento surtido; de la ultima requisici6n elaborada 
y, en su caso, del ultimo vale de salida elaborado. 

);> Obtener, relacionar y cancelar de los documentos 
anotados anteriormente, el siguiente numero de fol io util. 

I) El Area de Almacenes, durante la toma del Inventario Fisico de bienes, 
tendrà las siguientes obligaciones: 

~ Coordinar y asignar a cada pareja de servidores publicos, 
los bienes que les correspondan inventariar. 

~ Determinar las parejas que lIevaran a cabo el segundo 
conteo, mismas que seran distintas a las que real izaron el 
conteo inicial. 

~ Controlar que, al concluir el conteo de cada secci6n o 
pasillo, . la pareja asignada entregue sus formatos de 
levantamiento del inventario fisico debidamente 
requisitados. 

~ AI térm ino de cada conteo, en el listado obtenido del 
sistema de inventarios en la col umna que corresponda , 
anotarà la informaci6n resultante debiendo verificar el 
correcto vaciado y captura de datos. 

~ Con la informaci6n contenida en ell istado, comprobara que 
sean coincidentes las cifras resultantes del primero y 
segundo conteos y, para el caso de existir diferencias, 
conjuntamente con las parejas que realizaron los conteos , 
lIeva ra a cabo la aclaraci6n y asentarà la cifra definitiva en 
la tercera columna dellistado en cita. 

~ AI finalizar el inventario verificara que la total idad de los 
bienes en poder de los almacenes fueron inventariados. 

m) El Area de Almacenes turnara al Area de Contabilidad el listado que 
cont iene el resultado del Inventario Fisico de bienes, a fin de que ésta 
lieve a cabo la conciliaci6n de los saldos contables. 

n) Es responsabilidad del Area de Almacenes, levanta r el Acta 
Admin istrativa Circunstanciada que haga constar los resultados 
obtenidos en el lnventario Fisico de Bienes de Consumo. (; 
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o) Sera responsabilidad del Area de Almacenes mantener actualizado el 
Inventario de Bienes de Consumo y verificarlo f isica y documentalmente; 
a fin de mantenerlo libre de bienes obsoletos o en mal estado, 
separandolos en el mismo Almacén de que se trate; debera proponer a 
la DGRMSG la disposici6n final conforme a la normatividad vigente en la 
materia, excepto la destrucci6n, por corresponder a cada OAD el 
procedimiento. 

p) Los bienes que estén pr6ximos a darse de baja deberan ser considerados 
en el Inventario Fisico , hasta en tanto no se culmine su disposici6n fina l. 

q) Durante la practica del Inventario, [lo seran atendidas las solicitudes de 
suministro de bienes, por lo que el Area de Almacenes debera comunicar 
a las areas la realizaci6n de dicho inventario con por lo menos, dos 
semanas de antelaci6n a su inicio. 

5.19. Medidas de seguridad en el A lmacén 

a) Para procurar una adecuada conservaci6n, resguardo y protecci6n de los 
bienes e insumos existentes en el Almacén, se debera observar lo 
siguiente: 

~ El Almacén debera mantenerse limpio y ordenado permanentemente. 

~ El Almacén debera contar con estanteria y anaqueles acord es, que 
permitan una facil localizaci6n de los bienes de consumo. 

b) Se debera contar con extintores suficientes y adecuados, mismos que 
deberan cumplir con las especificaciones técnicas y de identificaci6n 
establecidas en las disposiciones vigentes en materia de Protecci6n Civil, 
Higiene y Seguridad. 

c) Se deberan colocar, en lugares vis ibles , sefialamientos de seguridad, 
ta les como: 

> No fumar 
~ Prohibici6n de encender parrillas y estufas 
~ Ruta de Evacuaci6n 
~ Zona de Menor Riesgo 
~ Material inflamable 
~ Acceso restringido a personal no autorizado 
~ No tocar 
~ Hidrante 
> Salida de emergencia 
~ Extintor 
> Relativos a trampas para fauna nociva 

d) No debera permitirse el acceso a personas ajenas al Almacén. 

e) Se establecera una secci6n para bienes susceptibles de facil 
sustracci6n debiendo restringir el acceso de personas a esta secci6n. 

f) Se implementaran medidas de seguridad 
susceptibles de faci l sustracci6n. 
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g) En coord inacién con el Area de Mantenimiento, se realizaran 
periédicamente inspecciones para verificar el estado en que se 
encuentran las instalaciones y los equipos de trabajo y en su caso, 
solicitar se realice un control de plagas 

h) El Area de Almacenes, para e[ adecuado desarrollo de sus actividades, 
debera instrumentar [os mecanismos que doten a [os a[macenes de 
insta[aciones en buen estado de conservacién y mantenimiento, asi como 
que cuenten con las medidas de seguridad , higiene y vigilancia idéneas. 

i) Las instalaciones destinadas a los almacenes se fumigaran 
periédicamente para evitar la presencia y proliferacién de fauna nociva. 

j) Los almacenes, contaran con espacios, anaqueles e instalaciones 
adecuadas, ventilacién y extintores suficientes e instalados en [ugares 
de faci[ acceso con cargas especificas, colocados en [ugares 
estratégicos, v isibles y con su sefia[amiento correspondiente, para 
evitar siniestros en los bienes depositados en dicho inmueble. 

k) E[ personal asignado a[ a[macén verificara constantemente que, los 
envases que contengan substancias que directa o indirectamente puedan 
causar dafios al personal, a las instalaciones o a otro tipo de bienes, se 
encuentren en perfectas condiciones, retirando de inmediato [os 
deteriorados. 

I) Los Titu[ares de cada a[macén seran responsables de [a integracién de 
que la Brigada de Proteccién Civi [, se encuentre debidamente equipada 
de conformidad con [a no"rmatividad aplicable. 

C. ADMINISTRACION DE BIENES INSTRUMENTALES 

6. Registro 

Todos [os bienes muebles y [os actos re[acionados con su administracién, de 
acuerdo con sus caracteristicas y necesidades de contro [, estaran sujetos a registro, 
por [o que, para los bienes de consumo , se rea[izara un registro global y 
correspo ndera a cada UR, deterrriinar la conveniencia de asignar resguardos 
individua[es. 

E[ Area de Inveniarios lIevara el contro I generai de [os inventarios de [os bienes 
instrumenta[es, debiendo lIevar dicho contro[ en forma documentai o 
preferentemente electrénica, supervisando [as actividades relativas al manejo y 
contro l de dichos bienes que rea[icen [as UA, desde su alta hasta [a baja definitiva, 
con la informacién proporcionada por dichas UA, a efecto de cump[ir con la? 
disposicio nes ap [icab[es en la materia. U 

7. Sistema de Inventarios 
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7.1 Politicas generales de operac ion del Sistema de 
Inventarios 

a) Las altas , bajas y avisos de movimiento de bienes muebles, invariablemente 
deberan ser reg istrados en el SI de la SEGOB, de conformidad con el CABM . 

b) Todos los bienes muebles instrumentales que adquiera la Secretaria, 
deberan ser dados de alta en el SI por el Administrador Generai, quien 
asignara un numero de inventario a cada uno de los bienes. 

c) Las UR deberan realizar una vez al ano, el levantamiento fisico del inventario 
total de los bienes muebles instrumentales asignados y los resultados de 
éstos se enviaran al Administrador GeneraI. 

d) Si como resu ltado del levantamiento del Inventario Fisico de bienes muebles 
instrumentales, se encuentra la existencia de bienes no registrados en el 
inventario Fisico, el Admin istrador de Unidad debera sol icitar el alta en el SI 
al Administrador GeneraI. 

e) Cuando en el resultado del Inventario Fisico de bienes muebles 
instrumentales haya faltantes de bienes registrados en el inventario, el 
Administrador de Unidad debera integrar la documentaciòn necesaria para 
sol ici tar la baja co rrespondiente de acuerdo con el procedimiento que al 
efecto se estab lezca. 

f) Para eloptimo control de los bienes muebles instrumentales, todos los bienes 
deberan tener un usuario responsable previamente reg istrado en el SI, a fin 
de tener el control de los bienes que se otorgan a las areas . Por lo que el 
usuario debera de fi rmar el resguardo de activo fijo , mismo que tendra que 
ser dig ital izado por los Administradores de Unidad para poder visualizarse 
electron icamente en el SI. 

g) Todo servidor publico que tenga asignados bienes muebles, solo los podra 
utilizar para el desempeno de sus funciones , por lo que sera su total 
responsabilidad el cuidado y buen uso de estos. De la misma forma éste, esta 
obligado a informar al Administrador de Unidad, cualquier tema re lacionado 
con los bienes. 

h) El servidor publico que incurra en el mal uso de bienes muebles sera 
sancionado conforme a lo establecido por la legislaciòn vigente. 

i) El Administrador Generai sera el unico facultado para realizar movimientos 
de alta y baja de bienes instrumentales de las UR. 

j) Los Administradores de Unidad seran los responsables de mantener 
actual izados los resguardos individuales de los bienes instrumentales 
asignados al personal de las UR. 

k) En los casos en que existan bienes muebles en desuso, el Administrador de 
Unidad , antes que nada, debera gestionar la opiniòn técn ica con el area 
responsable de emitirla , una vez obteniendo ésta, podra solicitar el retiro 
fisico del bien y realizar la noticia de movimiento en el SI del inventario de It 
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UA al Àrea de Almacenes quien se encargarà de gestionar el retiro de los 
bienes. 

I) Los Administradores de Unidad deberàn enviar sus inventarios de bienes 
instrumentales al Administrador Generai teniendo coma fecha de corte la 
establecida en el numerai 9.4 de los presentes Lineamientos. 

El contro I de los bienes instrumentales a nivei de UR, queda bajo la 
responsabi lidad del Administrador de Unidad debiendo Ilevar los controles de 
los inventarios y observar la elaboraci6n y formalizaci6n de los resguardos 
ind ividuales respectivos y de verificaci6n fisico documentai en caso de 
recepci6n y/o entrega de los bienes. 

m) El Titular de la UR deberà designar al Administrador de Unidad, quien deberà 
responder por el manejo y control de los bienes instrumentales, asi como a 
quién debe sustitu irlo en caso de licencia mayor de treinta dias, cambio de 
adscripci6n, renuncia, cese, abandono de emp leo o fallecimiento. El personal 
designado, deberà tener como minimo nivei de jefe de departamento o su 
equivalente, de conformidad a lo establecido en el Manual de Percepciones 
de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la 
Administraci6n Publica FederaI. 

n) Los bienes instrumentales a cargo de cada usuario deben quedar amparados 
med iante resg uardo individuai firmado, detallado por bien y deberàn ser parte 
integrante de los resguardos generales de la UR correspondiente. 

Los datos bàsicos del resguardo seràn: nombre de la UR, clave presupuestal 
de la unidad, numero de inventario del bien , descripci6n del bien, valor, 
nombre del usuario, numero de empleado, fecha y firma. 

o) Los servidores publicos de todos niveles adscritos a esta Secretaria son 
directamente responsables del adecuado uso, manejo y conservaci6n que se 
dé a los bienes que les hubieran sido proporcionados para el desempefio de 
sus actividades. 

Por lo anterior, todo servidor publico de la SEGOB tendrà la obligaci6n de 
firmar la documentaci6n del resguardo individuai que ampare los bienes 
instrumentales a su servicio. 

p) En caso de separaci6n del cargo de seividores publicos de todos los niveles 
adscritos a la SEGOB, la Direcci6n Generai de Recursos Humanos o su 
equivalente eri los OAD, deberà solicitar al Administrador de Unidad la 
liberaci6n del resguardo individuai de bienes instrumentales asignados antes 
de proceder al pago de los finiqu itos que resulten procedentes. Serà 
responsabilidad del Administrador de Unidad solicitar al àrea de inventarios 
la validaci6n y firma de la Constancia de no Adeudo, Anexo a la Baja de la 
persona servidora publica expedida por la Direcci6n Generai de Recursos 
Humanos, conforme a lo sefialado en el numerai 8.3. del presente 
instrumento. () 
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7.2. Registro de bienes instrumenta les 

1) El area de inventarios deberà asignar un numero de inventario a todos 105 
bienes instrumentales conforme a lo establecido en la Sexta de las Normas 
Generales . 

En el caso de bienes no considerados en el CABM, el Area de Inventarios 
debera solicitar a la SFP y al INDAABIN que determinen su clasifìcaci6n e 
incorporaci6n dentro del mismo, cumpliendo con lo esiablecido en la Quinta 
de las Normas Generales. 

2) Conforme a su origen , el valor que se debera de asignar a los bienes sera: 

a) A valor de adquisici6n incluyendo ellmpuesto al Valor Agregado; 
b) El valor de 105 bienes muebles producidos, se asignara de acuerdo con el 

costo de producci6n ; . 
c) Tratandose de semovientes capturados , sera el que se cotice a la fecha 

de la captu ra. 

De no conocerse el valor de adquisici6n de algun bien muebje, este podra ser 
determinado pa ra fines administrativos de inventario, por el Area de Recursos 
Materiales, considerando cua lesq uier otros costos incurridos asociados 
directa o ind irectamente a la adquisici6n , los cuales se presentan como 
costos acumulados, pudiendo opta r, entre otros, por alguno de 105 
mecanismos que se indican a continuaci6n : 

I. Considerando el valor de otros bienes con caracterist icas similares; 

Il . Considerando el avalu6 que se obtenga en los términos de la Vigésima 
Cuarta de las Normas Generales; 

Para estos casos, la UR deberà proporcionar informaci6n sobre otros 
bienes con caracteristicas sim ilares registrad9s en su inventario, asi como 
cualquier otra informaci6n que le solicite el Area de Recursos Materiales 
para determinar adecuadamente dicho valor; 

iii. Mediante cotizaci6n obtenida por medios fisicos o electr6nicos; o 

IV. El que se obtenga a través de otros medios que juzgue pertinentes. 

3) Para 105 bienes instrumentales que ingresen a la Secretaria y que sean 
recibidos directamente en la UR, el Administrador de Unidad deberà notificar, 
en un plazo q\-le no debera exceder dediez dias naturales a la fecha de su 
recepci6n , al Area de Inventarios, para que ésta proceda a la alta y registro 
de dichos bj enes y proporcionar a la UR las etiquetas de identifìcaci6n para 
cada uno cM·ellos. 

En este caso, la UR deberà reportar dichos bienes adjuntando solicitud de 
alta y la documentaci6n que acredite la propiedad de la Secretaria, senalada 
en el numerai 7.4.1. de estos Lineamientos. 

4) Una vez concJuido el registro de 105 bienes instrumentales, el Area de 
Inventarios contarà con un plazo de quince dias naturales para notificar al 

'J 
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Àrea de Seguros tal circunstancia, solicitàndole que sean incorporados en la 
pòliza de seguros correspondiente. 

7.3. Identificaci6n de bienes instrumentales 

7.3.1 . El Àrea de Inventarios deberà de elaborar etiquetas de identificaci6n para 
todos los bienes instrumentales registrados, senalando el numero de registro 
asignado en el inventario. 

7.3.2. Para identificar los bienes instrumentales, deberan etiquetarse en lugar 
visible y de fa ci I acceso, tomando en cuenta su tamano, uso, funcionamiento, asi 
como el material con que esencialmente estén construidos, al momento de causar 
alta almacenaria. 

7.3.3 . El Àrea de Inventarios enviarà a las UR las etiquetas correspond ientes a los 
bienes asignados a cada UA y el Administrador de Unidad, debera realizar las 
acciones necesarias para que, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha 
en que las reciba, éstas sean adheridas a cada bien. Durante el proceso de 
etiquetado , el Administrador de Unidad de cada UR, debera verificar que tanto la 
descripci6n, como el numero de serie de la etiqueta y del bien, sean congruentes. 

7.3.4. Para la colocaci6n de las etiquetas, se debera limpiar previamente la 
superficie de los bienes donde se pondran y posteriormente, se procedera a su 
colocaci6n en "un solo paso", evitando procesos de despegado y pegado para que 
no se pierda la adherencia de la etiqueta. 

7.3.5. El Àrea de Inventarios, elaborara de una a tres etiquetas de cada bien. En el 
caso de que, por las caracteristicas de algun bien instrumental, este no sea 
susceptib le de que se le adhieran las tres etiquetas, el Administrador de Unidad 
debera conservar la o las etiquetas que no se coloquen. 

7.3.6 .. El Administrador de Unidad, deberà solicitar al Àrea de Inventarios la 
reposici6n de etiquetas de identificaci6n adheridas a los bienes instrumentales que 
sean requeridas por dano, deterioro o extraviode éstas en un plazo no mayor a 5 
dias habiles . 

7.3.7. Cuando los bienes sean transferidos o entregados a otra UA, se deberà 
entregar el bien debidamente etiquetado y en caso de ser bienes con menos de tres 
etiquetas adheridas, las restantes también deberan entregarse a la persona que 
recibe los bienes. . 

7.4Altas 

7.4.1. Alta por adquisici6n 

Los bienes instrumentales que se adquieran con cargo al presupuesto autorizado 
para el servicio de la SEGOB (incluyendo los bienes de importaci6n), deberan de 
ser incorporados al inventario en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a 
partir de la fecha de su recepci6n en el almacén, previa confrontaci6n con el pedido 
o contrato debidamente formal izado. 

Si Alta por adqu isici6n, tiene su origen en la factura del proveedor y para su alta, el 
Area de Recursos Materiales debera contar con lo siguiente: G 
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• Pedido o contrato 
• Alta Almacenaria V/o el formato de Recepciòn de Bienes y Servicios 
• Oficio de Liberaciòn de Inversiòn autorizado. 
• Factura o nota de emisiòn originai, la cual debera contener en lo aplicable, lo 

siguiente: 

);> Fecha 
);> Nombre de la persona fisica o moral 
);> Domicilio fiscal de la persona fisica o moral 
);> R.F.C. 
);> No. del pedido o contrato 
);> Expedida a nombre de SEGOB u OAD que corresponda 
);> Cantidad de bienes adquiridos 
);> Unidad de medida 
);> Precio unitario y Precio total 
);> Descuentos otorgados 
);> Impuesto al valor agregado 
);> Valor total 
);> Folio Fiscal; 
);> Y demas requisitos senalados por el Còdigo Fiscal de la Federaciòn. 

7.4.2 . Alta por elaboracién o manufactura 

Se realizara en el caso de bienes elaborados en talleres , centros de reparaciones 
u otras instalaciones propias de l'l Secretaria; as i como bienes informaticos 
ensamblados en laboratorios de las Areas de Informatica. 

Se generara un Acta Administrativa Circunstanciada debidamente valorada. El 
Administrador de Unidad debe de iniciar su tramite de alta para asignar el numero 
de control de inventarios, de conformidad con la Séptima de las Normas Genera les. 

El costo de recuperaciòn correspondiente a los materiales (adquiridos 
expresamente o existentes) y horas hombre empleadas en su proceso de 
elaboraciòn o manufactura, sera el valor del bien que se registre en el acta . El 
calculo de costos debera integrarse como anexo al acta. 

Para el caso de bienes que continuan en servicio activo pero que la reparaciòn o 
modificaciòn sobrepase su valor en mas de 10 veces deberan de ser revaluados 
con respecto a su valor històrico. . 

Para su alta, el Àrea de Inventarios debera contar con el Acta Adm inistrativa 
Circunstanciada en cinco tantos originales que declaren: la identificaciòn del bien 
con sus caracteristicas principales, los costos de material y de la mano de obra 
calculada que definan el precio del bien . 

7.4.3. Alta por donacién 

Se genera de acuerdo con el documento que ampara la donaciòn correspondiente, 
en el cual los bienes se asentaran e identificaran debidamente, anotando su valob 
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El Administrador de Unidad que recibe los bienes, deberà cotejar, el inventario 
indicado en los documentos respectivos con el fisico. De encontrar diferencias 
estas se haràn constar en el acta administrativa de recepci6n . 

La donaci6n deberà de ser notificada por el Administrador de Unidad al Area de 
Inventarios, con la fi nalidad de que ésta proceda a su registro, alta y asignaci6n de 
numero de inventario, en un plazo no mayor a 10 dias hàbiles 

El Administrador de Unidad serà el responsable de entregar al Area de Inventarios 
los documentos legales que acrediten la propiedad de los bienes y en su caso, los 
permisos que permitan su uso. 

Para su alta, el Area de Inventarios deberà contar con el Acta Administrativa 
Circunstanciada en cinco tantos originales que declaren: la identificaci6n del bien 
con sus caracteristicas principales y el precio del bien. 

7 .4.4. Alta por transferencia 

Cuando la SEGOB reciba bienes de otra Dependencia de la Administraci6n Publica 
Federai, previa autorizaci6n de la UAF, se requerirà contar con el Acta administrativa 
de entrega-recepci6n correspondiente. Los bienes deberàn ser integrados por 
grupos homogéneos, identificados y valuados individualmente. 

El Acta Administrativa de entrega-recepci6n, serà suscrita por la persona servidora 
publica Titu lar de la Unidad de Administraci6n y Finanzas o la ,persona servidora 
publica Titular del OAD, segun sea el caso, a través del Area de Recursos 
Materiales , quien darà constancia del acto e in iciarà los tràmites de alta que 
correspondan. 

El Administrador de Unidad que reciba los bienes, deberà cotejar el inventario 
indicado en los documentos respectivos, con el fisico . De encontrar diferencias, 
éstas se haràn constar en el acta administrativa de recepci6n. 

Para su alta, el Area de Inventarios deberà contar con Acta de entrega-recepci6n en 
cinco tantos originales que declaren: la identificaci6n del bien con sus caracteristicas 
principales, el precio del bien , y la documentaci6n que acredite la propiedad. 

7.4.5. Al ta por sustitucién o reposicién 

Se presenta al sustituir un bien faltante por pérdida, destrucci6n accidental o 
extravi6, lo que se hace constar en el acta administrativa circunstanciada. El valor 
del bien serà conforme a la factura o nota de remisi6n que ampara al bien recién 
adquirido. 

El bien deberà contar con un nuevo numero de inventario y se procederà a solicitar 
la baja del bien sustituido. 

Para su alta, el Area de Inventarios deberà contar con el Acta Administrativa 
Circunstanciada en ci nco tantos originales y la factura o nota de remisi6n que 
acredite la propiedad del bien. U 

7.4.6. A lta por Reconocimiento de Bienes 
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El Acta de reconocimiento de bienes se genera cuando existe un bien f isicamente 
en una UA y se desconoce su procedencia y después de una investigaci6n, se 
continue ignorando su origen y se carezca del documento que acredite la propiedad 
del bien. En tal siiuaci6n, el Area de Inventarios en coordinaci6n con la UR, para 
efectos de control administrativo, procederà a elaborar Acta Administrativa de 
reconocim iento de bienes, en la que se harà constar que el bien es de propiedad 
federa i y que figura en sus respectivos inventarios, asentando su valor conforme a 
lo establecido en el numerai 7.2 de estos Lineamientos. 

Para su alta, el Àrea de Inventarios deberà contar con Acta Administrativa 
Circunstanciada en cinco tantos originales , que declaren la identificaci6n del bien 
con sus caracieristicas principales y el precio del bien. 

8. Afectaci6n en el SI 

8.1. Resguardo por Unidad Adrni nis trativa 

1) Todos los movimientos de bienes instrumentales entre diferentes UR deberàn 
comprobarse de inmediato ante el Administrador Generai mediante "Noticia 
de Movimiento". 

2) En casos de creaci6n, supresi6n, fusi6n o cambios de denominaci6n de la 
UR, corresponde a su Titu lar informar al Administrador Generai oportuna y 
detalladamente los movimientos operados, asi como el nombre del nuevo 
responsable designado para la administraci6n del inventario en la UR, en un 
plazo que no deberà exceder de veinte dias hàbiles a partir de que se 
presente tal circunstancia. 

3) Cuando por necesidades del servicio sea ind ispensable hacer modificaciones 
a bienes insirumentales, se solicitaràn previamente al Administrador Generai 
los cambios propuestos para efectos de anàlisis de viabilidad, comprobaci6n 
y reg istro, asimismo se deberà mostrar el documento de solicitud. 

4) En todos los casos se deberàn preservar los nùmeros de inventario, a fin 
de evitar responsabilidades futuras por la pérdida de su control. 

5) Los movimientos de bienes instrumentales no informados oportunamente 
deberàn soportarse con el envi6 de la documentaci6n comprobatoria que 
justifique la posesi6n o falta del bien o bienes. 

6) Los descargos y cargos de bienes instrumentales por cambio del 
Administrador de Unidad designado para el control del inventario de la UR, 
operaràn mediante la verificaci6n documentai de los resguardos individuales 
contra el resguardo generai de bienes instrumentales de la UA, mismo que 
conformarà la relaci6n de entrega-recepci6n que con ese motivo se formule, / 
debiendo requisitarse con firmas de los participantes, incluyendo testigos y /1/1 
en su caso por personal designado por el OIC, esta relaci6n deberà remitirse tJ 
al Administrador Generai para los efectos conducentes. Una vez cumplido el 
plazo senalado en el acta correspondiente. 

7) En caso de reasignaciones de bienes instrumenta les a favor de los OAD de 
la Secretaria o de éstos para la Secretaria , deberà de observarse 112 
establecido en el punto anterior. U 
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8) Sera responsabilidad de los Administradores de Unidad: 

a. Mantener actualizada la informaci6n de los inventarios de sus 
respectivas UA registrados en el SI, realizando para elio durante el 
mes de julio de cada ano, el levantamiento fisico total con las 
siguientes acciones: 

i. Revisar y validar la informaci6n registrada en el SI. 
ii. Actualizar y complementar la informaci6n que asi lo req uiera en 

elSI. 
111. Elaborar acta de inicio y fin del trabajo que contenga las 

acciones realizadas. 

El acta de trabajo mencionada en la fracci6n iii que antecede, debera 
enviarse al Administrador Generai en los primeros cinco dias habiles 
del mes de agosto de cada ano, se hara constar en la misma, que la 
informaci6n registrada en el SI se encuentra debidamente actualizada 
y que corresponde con veracidad al inventario de la Unidad 
Administrativa. 

b Realiza r u ordenar el registro de las afectaciones o traspasos de 
bienes muebles en el SI. 

c Autorizar las Noticias de Movimiento en el SI, dentro del ambito de su 
competencia. 

d Elaborar los resguardos individuales de asignaci6n de los bienes 
instrumentales a los servidores publicos, como se indica en el numerai 
12 del apartado V.2 de estos Lineamientos y cuando sea factible y 
conveniente, los de consumo, el cual se debera lIevar a cabo mediante 
registros que contendran los datos relativos al registro individuai de los 
bienes, asi como los datos de la persona servidora publica responsable 
del resguardo, quien firmara el resguardo individuai de activo fijo 

8.2. Resguardo Individua i 

1. Sera responsabilidad del Administrador de Unidad de cada area, determinar 
el usuario del resguardo y custodia de los bienes instrumentales de uso 
comun, como son engargoladoras, guillotinas, enfriadoras, impresoras, aire 
acond icionado, extintores, fax, etcétera; el mismo criterio se aplicara para los 
bienes que utiliza el personal de honorarios, becario o de servicio social. 

2. El Administrador de Unidad tendra la obligaci6n de recabar la firma en el 
resg uardo individuai de los bienes que tiene bajo su responsabil idad cada 
servidor publico, como se indica en el numerai 12 del apartado V.2 de estos 
Lineamientos 

3. Los servidores publicos de todo nivei adscritos a la Secretaria, deberan 
reportar inmediatamente cualquier dano, exlravio o robo de los bienes bajo 
su resguardo a su superior jerarqu ico y a su Administrador de Unidad ; y 
participar en el levantamiento del Acta Administrativa Circunstanciada 
correspondiente que documente detalladamente el hecho, para que t 
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Administrador de Unidad notifique al Administrador Generai e inicie el 
procedimiento a seguir segun el caso; en un plazo no mayor a los diez dias 
hàbiles contados a partir del dia en que reciba la notificaci6n. 

4. Los usuarios de bienes tendràn la obligaci6n de avisar a su Administrador de 
Unidad inmediatamente cuando estén usando bienes de los cuales no tengan 
resguardo, para que éste a su vez inicie las gestiones correspond ientes en 
un plazo que no exceda de los diez dias hàbiles contados a partir del dia en 
que reciba la notificaci6n. 

5. Los resguardantes de los bienes son responsab les de darle el uso pa~a el 
que les fueron proporcionados los mismos, por lo que en caso de que el Area 
de Inventarios detecte bienes que no se estàn util izando o se les esté dando 
un uso inadecuado, procederàn a notificar al Administrador de Unidad 
correspondiente tal situaci6n, concediendo un plazo de dos dias hàbiles para 
justificar la necesidad de que dicho bien permanezca en esa UA, en caso 
contrario procederà a retirarlo para ponerlo a disposici6n de las demàs 
Unidades de la Secretaria. 

6. En caso de que un bien haya sido sustituido como efecto de la garantia que 
lo amparaba, dentro de los cinco dias hàbiles a que elio ocurra, el 
resg uardante de éste deberà solicitar a su Administrador de Unidad, que 
tramite la modificaci6n correspondiente en el SI. 

7. Cuando por necesidades del servicio se requiera camb iar la ub icaci6n fis ica 
de los bienes, el resguardante deberà solicitar a su Administrador de Unidad 
que gestione los movimientos correspondientes en el SI. 

8.3. Consìanc ia de no adeudo 

Para la expedici6n de constancias de no adeudo y fi rma del formato de "No Adeudo, 
Anexo a la Baja de la persona servidora publica de la DGRH a favor de las personas 
servidoras pùblicas que dejen de prestar sus servicios a la SEGOB", se deberà de 
seguir el procedimiento que se indica a continuaci6n: 

a) El Administrador de Unidad, rea lizarà la revisi6n fisica de los bienes y una 
vez constatado que se encuentren fisicamente y el estado en que guardan, 
liberarà en el SI, el resguardo individuai de la persona servidora publica 

b) El Area de Inventarios de la DGRMSG verificarà en el SI los reg istros de la 
persona servidora publica para corroborar que ya no tiene bienes muebles 
bajo su resguardo. 

c) De no tener bienes asignados , el àrea de inventarios emitirà la Constancia 
de No Adeudo y validarà mediante firma el formato de "No Ad eudo, Anexo a 
la Baja de la persona servidora publica de la DGRH a favor de las personas ! 
servidoras publicas que dejen de prestar sus servicios a la SEGOB" y se 
envia al Administrador de Unidad; en caso de existir bienes en resguardo, se /1/7 
notifica al Administrador de Unidad solicitante, anexando una relaci6n de los U 
bienes que aun tienen asignados, para que informe al servidor publico y se 
realicen las acciones perti nentes . Una vez subsanado lo anterior, el 
Admin istrador de Unidad deberà solicitar nuevamente la Constancia de No 
Adeudo y la validaci6n del formato de No Adeudo de la DGRH . G 
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d) Deberà siempre existir un responsab[e de [os bienes que sup[a a [a persona 
que causa baja, e[ jefe inmediato del servidor pub[ico que deje de prestar sus 
servicios a [a SEGOB, deberà informar a su Administrador de Unidad, antes de que 
elio ocurra, quién serà e[ responsab[e de [os bienes que estàn bajo resguardo del 
emp[eado que causarà baja, para que e[ Admin istrador de Unidad rea[ice [a 
actualizaci6n correspondiente en e[ SI; en e[ caso de que no se haya designado 
a una persona para recibir [os bienes, éstos quedarim bajo custodia y 
resg uardo del jefe inmediato o del Adm inistrador de Unidad correspondiente. 

8.4 Criterios para el registro y control de bienes 
artisticos bajo resguardo de la SEGOB 

a) Corresponde al Area de Inventarios, identificar, registrar y controlar [os bienes 
que integran el patrimonio artistico que se encuentra bajo resguardo de la 
Secretaria y que estàn asignados a [as Unidades Administrativas . 

b) La SEGOB o sus OAD, podran so[icitar en préstamo bienes artisticos de otras 
instituciones o particulares. Por lo que, todo préstamo, debera ser formalizado 
mediante Bases de Colaboraci6n o de Contrato de Comodato. 

Las Bases de Colaboraci6n y [os Contratos de Comodato seran e[aborados 
por la instituci6n o el particu[ar que presta e[ o [os bienes artisticos a la SEGOB 
o sus OAD y dictaminados por el Area Juridica, en términos del articu[o 103 
fracci6n VI del Reg lamento Interior de la Secretaria de Gobernaci6n. Cuando 
asi proceda, el documento sera sometido, posteriormente, a la aprobaci6n la 
Unidad de Administraci6n y Finanzas o del Titu[ar del OAD, segun 
correspond a. 

c) Todas las disposiciones contenidas en el presente numerai para los bienes 
artisticos propiedad de la SEGOB resu[taran igualmente ap[icab[es a los 
bienes artisticos recib idos en préstamo o comodato. . 

d) Corresponde a[ Area de Inventarios, el reg istro y control de los objetos de 
ornato de alta cal idad . 

e) El control de los bienes artisticos se [Ievara a cabo mediante un resguardo 
individuai de obra. 

f) El resguardo individuai de obra contendra al menos: 

1) Descri pcién del bien artistico: Titu[o (o descripci6n del bien), 
autor (es) , fecha de elaboraci6n , técnica, dimensiones, estado 
de conservaci6n , valor o ava[uo y fecha de vencimiento de este, 
y las observaciones que resulten aplicables. 

2) Propiedad del bien artistico : propietario, colecci6n , numero 
de control (la dependencia propietaria) , numero de registro que 
asigna la SEGOB para una identificaci6n mas expedita, Bases 
de Colaboraci6n, Contrato de Comodato o Donaci6n. G 
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3) Responsable del bien artistico: Nombre, cargo y firmade la 
persona servidora pub[ica a quien se [e haya asignado e[ bien 
artistico. 

4) Fotografia, preferentemente a color, de cada bien artistico . 

g) Es responsabilidad de [os Administradores de Unidad, remiti r a[ Àrea de 
[nventarios, dentro del primer bimestre de cada ano V/o cuando existan 
cambios de responsab[e o domicilio, [a informaciòn sobre e[ tota[ de [os 
bienes artisticos con que cuenta [a UA. 

h) E[ Àrea de [nventarios, e[aborarà e[ resguardo individuai de [a tota[idad de [os 
bienes artisticos ubicados en [as UA. 

i) Compete a[ Àrea de [nventarios , remitir [os resgua rdos ind ividua[es de [os 
bienes artisticos a [os Administradores de Unidad, con e[ propòsito de que 
éstos recaben [a firma de [os responsab[es. 

j) Los Administradores de Unidad, se ob[igan a no permit ir ni efectuar ningun 
cambio o tras[ad9 de [a bien artistico asignado bajo su resg uat·do, sin previa 
autorizaciòn del Area de [nventarios. 

k) En todo movimiento o tras[ado de bienes artisticos se deberàn tom ar [as 
medidas de seguridad y de emba[aje necesarias que garanticen [a integridad 
de [os mismos. 

[) Es responsabi[idad del Àrea de [nventarios, so[icitar a [os responsab[es de 
[os bienes artisticos, [a devo[uciòn de éstos, por cu a[quiera de [as siguientes 
razones 

• Restauraciòn o conservaciòn 
• Préstamo para difusiòn de [os bienes patrimon io artistico de [a SEGOB 
• Devo[uciòn del bien artistico a [a instituciòn o persona propietaria 
• Por asi convenir, para un mejor resguardo o conservaciòn del bien 

artistico 

m) Con e[ propòsito de determinar [a aceptaciòn o no de un bien artistico sujeto 
a donaci6n a [a Secretaria , se someterà indistintamente a consideraci6n de 
[a Unidad de Administraci6n y Finanzas o del Comité de Bienes Mueb[es. 

n) La UA que gestionò [a donaci6n, deberà so[icitar a[ presunto donante [os 
siguientes documentos: 

1) Dictamen técnico del bien artistico objeto de [a donaciòn 
2) Certificado de autenticidad / 
3) Ava[ùo vigente 11/7 
4) Fotografia del Bien Artistico !1 
5) Contrato de donaciòn CI 
6) Acta de entrega-recepci6n del Bien Artistico 

Los cuatro primeros seran entregados por e[ donante. 
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Esta documentaci6n serà remitida a la DGRMSG para que, en su caràçter de 
Secretario Ejecutivo del Comité, lo someta a consideracì6n de dicho Organo 
Colegiado. 

Tratàndose de una donaci6n gestionada por un OAD, la documentaci6n serà 
enviada a la DGRMSG por conducto de su Area de Recursos Materiales. 

o) Compete a la UA que gestion6 la donaci6n notificar al presunto donante si 
se acepta o no, la donaci6n del bien artistico. 

p) La DGRMSG no se harà responsable de los bienes artisticos que sean 
donados a la SEGOB o sus OAD y que no cumplan con lo establecido en los 
criterios m) y n) de este numeraI. 

q) En caso de robo o de extravio de un bien artistico, el responsable de éste 
debera notificar tan pronto acontezca, por conducto de su Adm inistrador de 
Unidad al Àrea de Seguros, para que esta gestione ante la Compania 
Asegurad ora , el pago de la indemnizaci6n correspondiente. Todos estos 
hechos se deberàn hacer de conocimiento al Àrea de Inventarios. 

r) El Administrador de Unidad, notificaraal OIC el robo o extravio de un bien 
artistico, para que éste determine si son aplicables sanciones administrativas 
al resguardante del bien artistico. 

s) En caso de extravio o robo de un biem artistico prestado a la Secretaria , 
ademàs de realizar, sin excepci6n , el tràmite descrito en los incisos q) y r) 
de este numerai, se procederà a dar aviso a la contraparte en el Contrato de 
Comodato o Bases de Colaboraci6n. . 

t) Es obligaci6n del Àrea de Recursos Materiales, a través del Àrea de 
Mantenimiento, efectuar las gestiones conducentes para la realizaci6n de, 
los avalùos de los bienes artisticos. Los avalùos se haràn con cargo al 
presupuesto de la UA donde se encuentren dichos bienes. 

u) Es obl igaci6n del Àrea de Recursos Materiales, a través del Àrea de 
Inventarios, elaborar los listados de bienes artisticos, para fines de 
aseguramiento ante el Àrea de Seguros y esta ùltima, serà responsable de 
dar seguimiento a las fechas de vencimiento de los seguros. 

v) Solo seran sujetos de alguna acci6n de conservaci6n, restauraci6n o 
enmarcado, aquellos bienes artisticos que el Àrea de Recursos Materiales, 
a través del Àrea de Mantenimiento, considere conveniente intervenir. Los 
gastos generados en cualquier caso seràn absorbidos por el presupuestg. 
asignado a la UA donde se encuentren dichos bienes. C) 
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w) En los casos en que el bien artistico sea danado por negligencia o uso 
. incorrecto, los gastos de restauraciòn seràn cubiertos por la Unidad 

Administrativa que lo tenga asignado , o por el resguardante, cuando se 
determine su responsabi lidad. 

x) Los bienes artisticos, otorgados en préstamo, mediante Contrato de 
Comodato a la Secretaria, no podran en ningun caso ser intervenidos sin 
previa autorizaciòn por escrito del comodante, quien determ inara còmo, 
cuando, dònde y quién efectuara los trabajos de conservaci6n, restauraci6n 
y/o enmarcado, cuyos gastos seran cubiertos con cargo al presupuesto 
asignado a la UA donde se encuentren dichos bienes, conforme a lo 
estab lecido en las Bases de Colaboraci6n o Contrato de Comodato o en su 
caso, por el servidor publico resguardante, cu ando se determine su 
responsabi lidad. 

8.4.1. Guia técn ica para la conservaclOn y la 
seguridad de los bienes artisti cos . 

a) El resguardante del bien artistico, en forma conjunta con su Adminisìrador de 
Unidad, debera procurar que se atiendan las siguientes medidas: 

Segu r idad 

1) En caso de que el bien artistico se enCuentre en oficinas, se debe cerrar con 
lIave al salir. 

2) Si el bien artistico se encuentra en àreas comunes (sa las de espera, pasillos, 
etc.), se recomienda contar con vigilancia durante horas habiles e inhabiles . 

3) Se recomienda la instalaci6n de alarmas u otro dispositivo de seguridad (v.g. 
circuito cerrado de TV). 

Cuidados generales 

a) Usar plumero para retira r el polvo y telaranas en la parte posterior de los 
muebles , cuadros , rincones, techos y paredes . 

b) Durante la limpieza diaria, cubrir los tapices de los muebles finos con mantas 
para evitar el polvo o mancharlos. 

c) Los bienes artisticos y muebles finos son susceptib les de sufrir deterioros con 
el exceso de iluminaciòn, por lo que se de be evitar exponerlos a la luz directa 
del so l o a una iluminaciòn artificial intensa. 

d) Proteger los bienes artisticos y muebles finos de las sa lidas de aire 
acondicionado, de la calefacci6n y chimeneas. 

e) No usar cinta adhesiva de ningùn tipo sobre los bienes artisticos o muebles 
finos , ya que pueden causar danos irreparables. (; 
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GOBERNACION 

f) Durante la limpieza, observar lo siguiente: 

i' , • . .• , ,', ' Téc~icas . enmarcadas con vidrio , . ' ," . 
. ,-' 

Pastel Limpieza: Frotamiento con pano de franela seco. 

Acuarela Observaciones: En caso de manchas por humedad, ataque de 
f---- ---- -I microorgan isl)1os, dobleces, roturas del papel: favor de notificarlo de 

inmediato al Area de Recursos Materiales. 
Grabado 

~ .". , Técnicas enmarcadas sinvidrio , 

Òleo 

Acrilico 

Limpieza: Usar plumero fino para retirar exceso de polvo 
Observaciones: No locar la superficie pintada. 

En caso de pérdida de capa pjctòrica, rayones, golpes, dobleces, etc. favor 
de notificarlo de inmediato al Area de Recursos Materiales. 

n ~ .. :;~ .. ~.~ ~:.t'~::".! :! - ~ • - ':.~ .~.-::' Escultura - , . . -- , 

Limpieza Frotamiento con pano de franela seco, para quitar el exceso de polvo 
Escultura en 

Observaciones: En caso de manchas por humèdad, ataque de microrga,n ismos, Interiores 
dobleces, roturas de papel: favor de notificarlo de inmediato al Area de 
Recursos Materiales. 

Limpieza: Brocha o plumero fino, para quitar el 'exceso de polvo 
Escultura a la 
Intemperie. Observaciones: !=n caso de fracturas, rayones o fa ltantes: favor de notificarlo 

de inmediato al Area de Recursos Materiales. 

Limpieza: Usar plumero fino o brocha suave para quitar exceso de po lvo. 

Tapiz Observaciones: No lavar, No golpear. En caso de que el tapiz tenga el~mentos 
desprendidos o descocidos, favor de notificarlo de inmediato al Area de 
Recursos Materiales. 

, Muebles 

Muebles 
finos de 
tapiceria 

Muebles 
finos de pier 

Limpieza: Usar aspiradora una vez por semana. En las partes de madera usar 
pano de franela (de preferencia gris) humedecido con aceite para muebles, 
retirando pri mero el polvo con el plumero. 
No lavar el tapiz. 

Usar pano de franela y crema especial para pie!. Quitar el excedente de crema y si 
tiene botones, limpiar con cuidado para no afiojarlos. 

v 
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Limpieza: Aspiradora doméstica. Tapetes 
Orientales Se pueden lavar con agua Iria y jab6n neutro liquido; una vez lavado, se seca al 

sol con la parte posterior hacia arriba. 

Tapetes 
màquina 

de Limpieza: Aspiradora o lavado comercial 
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Ornato 

Marcos 

Limpieza: Usar pana de Iranela seco. 
Observaciones: Si ~s hoja de oro, usar plumero fino. 

Limpieza: Franela o pano seco. 
Observaciones: Si es de hoja de oro usar plumero fino . 

Inventario fis ico de bienes ins trumentales 

9.1. Bienes sujetos a inventario 

Ser21n sujetos de levantamiento de inventario fisico, todos los Bienes del activo fijo 
en uso que se encuentren en las instalaciones de las UA que conforman la SEGOB 
y sus OAD y que se encuentren registrados en los correspondientes sistemas, para 
el control del activo fijo. 

9.2. Res ponsabil idad para el levantamiento de 
inventarios 

Sera responsabilidad del Administrador de Unidad, realizar el levantamiento del 
Inventario Fisico de Bienes de Activo Fijo , con apego a estos Lineamientos , en cada 
una de las Unidades Administrativas. 

9.3. Periodic idad 

Con ' el fin de regu larizar, actualizar y mantener los registros de activos 
correspondientes a bienes instrumentales, las UR deberan levantar un inventario 
fisi co por lo menos una vez al ano para que los Administradores de Unidad 
entreguen a la DGRMSG el informe pormenorizado del resultado, incluidas todas 
sus areas avalando con su firma cada hoja impresa y en formato PDF, 
acompanando el disco magnético o unidad de memoria correspond iente , en 
términos dispuestos en el numerai 9.5 de los presentes Lineamientos 

9.4 Informac ion previa al levantamiento del inventario 

El Àrea de Inventarios, enviara a los Administradores de Unidad de cada UA el 
inventario registrado en el SI , con corte al 30 de junio, dentro de los diez dias habiles 
siguientes a dicha fecha, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de lo 
senalado en el parrafo anterior G 
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9.5 Presentacién de res ultados 

AI concluir el levantamiento fis ico del inventario de bienes instrumentales, el 
Administrador de Unidad debera firmar en cada hoja y enviar la documentaci6n al 
Administrador Generai que se indica a continuaci6n : 

> Las relaciones o listados computarizados (Excel y POF) por UR; 
> El acta de inicio y conclusi6n dellevantamiento: esta acta también debera ser 

firmada por el personal de la UR que particip6 en el levantamiento fisico del 
inventario; 

> Cédula de Trabajo: en este documento los Administradores de Unidad 
detallaran la cantidad de bienes instrumentales con que cuenta la UR, asi 
como: la cantidad de bienes instrumentales etiquetados (con firma en la 
ultima hoja, en formato Excel y POF) , la cantidad de bienes instrumentales 
sin etiqueta, la cantidad de bienes instrumentales no registrados en el 
sistema, la cantidad de bienes instrumentales extraviados, robados o 
siniestrados y la cantidad de bienes instrumentales catalogados como no 
utiles. 

> Copia escaneada en formato POF de los resguardos individuales de bienes 
instrumentales del personal adscrito a la UR (en disco magnético). 

);> En su caso, copia escaneada en formato POF de, los resguardos 
provisionales o temporales de bienes instrumentales existentes en la UR (en 
disco magnético). 

9.6 Bienes en uso de otro servidor publico 

Cuando el bien mueble se encuentre en uso de persona distinta al usuario o 
resguardante originalmente registrado en el SI , el Administrador de Unidad realizara 
las adecuacion'es pertinentes en el sistema y procedera a elaborar un nuevo formato 
el cual debera ser firmado por el nuevo resguardante del bien. 

9.7 Bienes en otra ubicaci6n fis ica 

Cuando durante el levantamiento, los bienes muebles no se encuentren en la 
ubicaci6n fisica consignada en el resguardo correspondiente, el Administrador de 
Unidad debera localizar el bien mueble y especificar el nuevo lugar de ubicaci6n, 
reg istrando el cambio f isico en el SI, proceder a elaborar el formato correspondiente 
y recabar la fi rma en el vale de resguardo del responsable de su custodia. 

9.8 Bienes mal identificados 

En caso de que al realizar el levantamiento fisico del inventario se detecte que el 
numero de identificaci6n colocado en el bien no corresponda al estipulado en el 
resguardo , el Administrador de Unidad realizara la acci6n correspondiente conforme 
a lo siguiente: 

a) Verif icara la ubicaci6n fisica del bien cuyo numero aparece en la etiqueta con 
la finalidad de corroborar que no existe duplicidad de dicho registro. 

b) Identificara el numero de inventario asignado al bien encontrado durante el 
levantamiento fisico, en cuyo caso debera solicitar la reposici6n de la etiqueta 
correspondiente, tal come se sefiala en el numerai 7.3.6 de estos 
Lineamientos . V 
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c) En caso de que no exista forma de comprobar que el bien habia sido 
previamente registrado en el inventario de la SEGOB, se deberà elaborar el 
alta correspondiente mediante un acta de reconocimiento de bienes, 
conforme a lo establecido en el numerai 7,4,6 de los presentes Lineamientos. 

9.8 Bienes faltantes 

Cuando como resultado del levantamiento del Inventario Fisico se detecten bienes 
faltantes, el Administrador de Unidad procederà a verificar la existencia de alguna 
notificaci6n de dano, extravi6 o robo presentada por el resguardante o por su jefe 
inmediato; en caso de que no exista se le notificarà por escrito en forma inmediaia 
al resguardante que cuenta con un plazo de treinta dias naturales, a partir de haber 
recibido la notificaci6n, para que inicie los tràmites correspondienies a la 
recuperaci6n y/o reposici6n del o los bienes por uno igual o de caracteristicas 
idénticas o superiores al exiraviado. El documento referido deberà contener 
minimamente los siguientes datos: descripci6n, numero de inventario , 
caracteristicas, valor de inventario del bien faltante, asi come el nombre de la UA de 
adscripci6n. 

9.9 Bienes sobrantes con numero de inventa rio 

Tan pronto se deteclen bienes sobrantes con un numero de inventario , el 
Administrador .de Unidad serà responsable de notificar al Area de Inventarios para 
que se verifique en el Sistema de la Unidad de Adscripci6n del bien encontrado y 
proceda, segun sea el caso, a entregar dicho bien a la Unidad o a solicitar que se 
realice la "Noticia de Movimiento" correspondiente. 

9. 10 Bienes sobrantes sin numero de inventa rio 

Si al concluir el levantamiento de Inventario Fisico resu ltaran bienes sobrantes y que 
no han sido posible identificar como reg istrados en el SI , el Administrador Generai 
serà responsable de gestionar el alta correspondiente ante la DCI, mediante un acta 
de reconocimiento de bienes, conforme a lo establecido en el numera i 7,4,6 de los 
presentes Lineamientos. 

9. 11 Determinaci6n de diferencias 

Una vez recibidos los resultados por parte de 105 Administradores de Unidad, el Area 
de Inventarios procederà a revisar la informaci6n y en su caso , determinar las 
diferencias existentes entre lo reportado por la UR y la informaci6n contenida en el 
SI, procediendo a informar a la UR para que ésta real ice las adecuaciones que 
resulten necesarias. 

9.12 Conciliaci6n del Inventario 

a) La CAAI remitirà, por conducto de la Direcci6n de Almacenes e Inventarios, 
las relaciones o listados computarizados por UR a la DCI, con la finalidad de 
que ésta lieve a cabo la conciliaci6n entre el Inventario Fisico y 105 registros 
contables de la SEGOB. 

b) La DCI deberà remitir a la CAAI la balanza de comprobaci6n al cierre del 
periodo y el resultado de la conciliaci6n efectuada para que por su conductQ 
se dé a conocer a las UR dicho resultado. G 

66 



c) Si como resultado de dicha concilìaci6n surgen diferencias por faltantes o 
sobrantes de bienes, la DCI debera darlas a conocer a la CAAI para que ésta , 
a su vez, en un plazo que no excedera a los diez dias habìles contados a 
partir del siguiente al que se le haga Ilegar el comparativo, solìcite a la UR 
haga las aclaraciones correspondientes. 

d) Las reclasificaciones, reasignaciones y la incorporaci6n de registros omitidos 
previos a la conciliaci6n de saldos fisico-contables, se haran tomando en 
cuenta solamente la informaci6n generada durante el levantamiento del 
Inventario , es decir se confrontaran como maximo, los reg istros contables y 
Fisicos de los Bienes de Activo Fijo de los seis meses inmediatos anteriores 

e) Las aclaraciones que realice cada Administrador de Unidad deberan estar 
pienamente soportadas con la documentaci6n que las avale y seran 
remitidas a la DCI para su registro contable correspondiente. 

9.14 Notificaci6n de bienes faltantes al Organo Interno de 
Cont ro l 

AI conclu ir la identificaci6n de diferencias, correcci6n de errores y conciliaci6n del 
Inventario, el Adm inistrador de Unidad elaborara el Acta administrativa 
circunstanciada correspondiente, explìcando los motivos que propiciaron las 
diferencias de bienes faltantes que no fueran aclarad9s y turnara est a info"rmaci6n 
al Administrador Genera i y de igual manera al OIC para que determine la 
responsabi lidad que en el caso proceda. 

Para el caso de las diferencias no aclaradas, el OIC aplicara las sanciones 
administrativas conducentes, independientemente dE? las de indole penai, que, por 
denuncia ante la autoridad competente, presente el Area Juridica. 

9.15 · Expediente dellevantamiento fisico del inventario 

El expediente del levantamiento de Inveniario Fisico de Bienes quedara bajo el 
resguardo del Administrador de Unidad y debera contener, cuando menos, la 
siguiente documeniaci6n: 

~ Resguardos individuales definitivos actualizados al ano en curso, firmados 
por los resguardantes (originales) o con base a necesidades. 

~ Concentrado de activo fijo del periodo (originai). 
~ Ajustes previos a la concìliaci6n (originai). 
~ Relaci6n de bienes de activo fijo faltantes y relaci6n de bienes de activo fijo 

sobrantes, en su caso (copia). 
~ Acta administrativa circunstanciada por el inicio y la conclusi6n del inventario 

de activo fijo, por Unidad Administrativa (copia). 
~ Acta administrativa circunstanciada y aviso de faltantes de bienes 

patrimoniales, en su caso (copia). () 

D. DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES 

10. Dis pos ici6n final de bienes 
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10.1 . Criterios genera les 

1) Para poder realizar un procedimiento de disposiciòn fina l de bienes 
muebles, la DAI deberà contar previamente con la opiniòn técnica, el 
Dictamen de No Utilidad y la Propuesta de Disposiciòn Final y, en el caso de 
bienes instrumentales, el Acuerdo Administrativo de Desincorporaciòn 
correspondiente. 

2) La donaciòn, la permuta, la daciòn en pago, la transferencia y el comodato 
inician con la presentaciòn al Comité o en su caso , con la autorizaciòn del 
Titu lar de la Unidad de Administraciòn y Finanzas o equivalente en los OAD 
y concluye con la entrega de los bienes, a excepciòn del comodato, el cual 
termina con la restituciòn de los bienes a la SEGOB o a sus OAD. 

3) Cuando una UA genere desechos o tenga bajo su resguardo uno o varios 
bienes a los que considera 1)0 ùtiles pa ra sus fu nciones, su Administrador de 
Unidad deberà solicitar al Area de Mantenimiento o de I nformàtica , segùn 
corresponda, para que lo repare o emita la opiniòn técn ica en la que detalle 
el estado fisico del bien y determine, si el bien serà clasificado como de 
reaprovechamiento o baja. 

10.2. Criterios para la venta de bienes 

Para la venta de bienes la DGRMSG, y las àreas adscritas a ésta en el àmbito de 
sus facultades, seràn lai> responsables de dar cabal cumplimiento a lo establecido 
en las Normas Generales. 

La Direcciòn Generai de Programaciòn y Presupuesto serà la responsable de 
solicitar la recuperaciòn del entero del producto de la enajenaciòn, conforme a lo 
establecido en las disposiciones legales aplicables. 

10.2.1. Procedimientos de venta 

La DGRMSG serà responsable de realizar el procedimiento de contrataciòn para la 
venta de bienes muebles que han dejado de ser ùtiles a la Secretaria y a sus OAD, 
por medio, preferentemente, de licitaciòn pùblica. 

El presente numerai se presenta sin menoscabo de las atri buciones con que cuenta 
el Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de ,Gobernaciòn, para otorgar 
facultades a cualquier otro servidor pùblico que dicho Organo Colegiado considere 
conveniente para presidir tales actos. 

10.2.2. Costo de las bases de lic itac iòn 

El precio que cueste difundir una convocatoria en el Diario Oficial de la Federaciòn ~1J 
se deberà de dividir entre 3 (tres) y el resultado serà el cosio que deberà cobra rse 
a las personas fisicas y morales interesadas en participar en la licitaciòn en las que 
convoque la SEGOB. El costo asi determinado, se considerarà cerrado a pesos, sin 
incluir centavos. G 
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10.2.3. Valor de bienes para s u enajenacién 

Tratandose de bienes de desecho cuyo valor se encuentre en la Lista de valores 
minimos, se considerara el valor contenido en la misma para el procedimiento de 
contratacién correspondiente, cuyo valor minimo considerado debera estar vigente 
cuando menos hasta la fecha en que se difunda o publique la convocatoria . 

10.2.4. Avalué de bienes 

Sera responsabilidad del Titular del Area de Mantenimiento o de l Area de Vehiculos, 
segun corresponda, verificar la capacidad legai y profesional de los va luadores 
distintos a las instituciones de crédito, a la Comisi6n de Avaluos de Bienes 
Nacionales y corredores publicos, para lo cual les solicitara para tal efecto -entre 
otra documentaci6n- el curriculum vitae, los registros que los acrediten como 
valuadores y, en su caso, el acta constitutiva . 

La contrataci6n de los servicios de valuadores debera real izarse con apego a lo 
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Publico, el Titulo Sexto: "Del Avaluo de Bienes Nacionales" de la Ley Generai de 
Bienes Nacionales , asi como el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones 
en Materia Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas . 

La vigencia del avaluo no podra ser menor a ciento ochenta dias naturales y sera 
determinada por el propio valuador con base en su experiencia profesional, en el 
entendido de que dicha vigencia , asi como la de los precios .minimos, debera 
comprender cuando menos hasta la fecha en que se difunda o pub lique la 
convocatoria . 

El Area de Recursos Materiales se abstendra de ordenar la practica de avaluos de 
los desechos de bienes comprendidos en la lista de valores minimos. Solamente 
sera procedente cuando se considere que el valor incluido en dicha lista no refleja 
las condiciones prevalecientes en el mercado, por lo que dicha area debera 
comunicarlo aIINDAABIN. 

10.2.5. Venta de vehfculos 

El Area de Servicios debera informar a la DGRMSG la existencia de los vehiculos 
no utiles con que cuenten, para que ésta pueda proceder a la disposici6n final de 
los mismos. 

a) Venta de vehfculos a través dellNDEP 

Cuando los vehiculos propuestos para disposici6n final se encuentran en una ~ 
localidad distinta a la Ciudad de México y Zona Metropolitana, la transferencia para 
su venta se real izara por conducto dellNDEP (antes SAE) y se Ilevara a cab o acorde 
a lo establecido en el articulo 12 del Reglamento de la Ley Federai para la 
Administraci6n y Enajenaci6n de Bienes del Sector Publico y en las Bases de 
çolaboraci6n celebradas entre la SEGOB y SAE, ahora el INDEP, para lo cual el 
Area de Recursos Materiales sera la encargada de gestionar ante eIINDEP, la venta 
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de su parque vehicular para baja, asi como los vehiculos de las OAD puestos a 
disposici6n final; para tal efecto se deberà atender lo siguiente: 

El Area de Servicios de la SEGOB o de las OAD, segun corresponda, deberà: 

i. Identificar el numero de unidades vehiculares propuestas para enajenaci6n , 
ii. Emitir opini6n técnica respecto de los vehiculos identificados y, 
iii. Tramitar en conjunto con la Direcci6n de Almacenes e Inventarios el 

Acuerdo de Desincorporaci6n de los bienes, asi como el Dictamen de No 
Utilidad y Propuesta de Disposici6n Final; y remitiràn a la Coord inaci6n de 
Adquisiciones , Almacenes e Inventarios la siguiente documentaci6n: 

>- Acuerdo Administrativo de Desincorporaci6n de los Bienes. 
>- Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposici6n Fina!. 
>- Facturas Originales o en su caso copia certificada de las mismas. 
>- Originai del documento que acredite la baja vehicular. 
>- Originai del documento que acredite el pago de las cinco ultimas 

tenencias. 
>- Originai del Reporte de No Robo de los vehiculos. 
>- Calcas del numero de motor y de serie. 

La documentaci6n enlistada serà verificada y cotejada por la DAI; una vez realizado 
lo anterior serà remitida a través de oficio dirigido a la delegaci6n competente del 
INDEP, para efectos de celebrar la formai transferencia de los vehiculos. 

b) Venta de vehiculos a través de la SEGOB 

Si los vehiculos propuestos par? disposici6n final se local izan en la Ciudad de 
México y zona Metropolitana, el Area de Servicios correspondiente deberà solicitar . 
mediante oficio a la DGRMSG les indique si dichos veh iculos se entregaràn para su 
venta a la SEGOB. 

Para el caso de que los vehiculos sean vendidos por la SEGOB, se deberà atender 
lo siguiente: 

El Area de Servicios de la SEGOB o de los OAD, segun correspond a, deberà: 

I. Identificar el numero de unidades vehiculares propuestas para 
enajenaci6n; 

II. Emitir opini6n técnica respecto de los vehicu los identificados y 
II I. Tramitar el Acuerdo de Desincorporaci6n de los bienes, asi como el 

Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposici6n Final ; 
iv. Posteriormente efectuaràn las bajas vehiculares y remitiràn a la CAAI 

la siguiente documentaci6n: 
>- Acuerdo Administrativo de Desincorporaci6n de los Bienes. 
>- Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Dispos ici6n Fina!. 
>- Avalùo del Vehiculo. 
>- Facturas Originales o en su caso copia certificada de las mismas. 
>- Originai del documento que acredite la baja vehicular. 
>- Originai del documento que acredite el pago de las cinco ultimas 

tenencias. G 
>- Originai del Reporte de No Robo de los vehiculos. 
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~ Calcas del numero de motor y de serie. 

Por lo que una vez que la CAAI cuente con la documentaci6n lIevara a cabo alguno 
de los mecanismos de enajenaci6n , contendidos en la Ley Generai de Blenes 
Nacionales. 

10.2.6. Avaluo de vehiculos 

El Titular del Area de Vehiculos sera el servidor publico designado para determinar 
el precio minimo correspondiente de los vehiculos a enajenar, con apego a lo 
establecido en la Vigésima Sexta de las Normas Generales, misma que a la letra 
dice: 

"VIGESIMA SEXTA. - Para determinar el valor minimo de venta en el caso 
de vehiculos, las dependencias deberan: 
I. Apl icar la Guia EBC o Libro Azul (Guia de Informaci6n a 
Comerciantes de Autom6viles y Camiones y Aseguradores de la 
Republica Mexicana), edici6n mensual o trimestral que corresponda, a 
fin de establecer el valor promedio de los vehiculos, el cual .se obtendra 
de la suma del precio de venta y el precio de compra dividido entre 
dos; 

II. Verificar fisicamente cada vehiculo lIenando el formato que 
para tal efecto se presenta en el ·anexo 3 a las presentes Normas, con 
la finalidad de obtener el factor de vida util de los vehiculos, mismo que 
res ultara de la aplicaci6n de las puntuaciones respectivas de cada uno 
de los conceptos de dicho formato, y 

III. Mu ltiplicar el factor de vida util por el valor promedio obtenido. 
( .. )" 

Los veh iculos para venta podran ser considerados como desecho ferroso cuando, 
una vez concluido el procedimiento sefialado en el parrafo precedente, el factor de 
vida util determinado sea de 0.35 (cero punto treinta y cinco) o inferior, en cuyo caso 
su valor sera el que se encuentre en la lista para tal concepto. 

Para el supuesto de que los vehiculos se encuentren con los motores desvielados, 
las transmisiones o tracciones dafiadas, o que para su uso se requiera efectuar 
reparaciones mayores, el valor correspondiente se determinara a través de avaluo, 
salvo que se encuentren en el estado fisico que se indica en el parrafo precedente. 

Cuando se trate de veh iculos cuyos valores no aparezcan en la «Guia EBC, o bien 
los que debido al servicio al cual estaban destinados hayan sufrido modificaciones 
y sus caracteristicas no estén pienamente identificados en el mencionado formato, 
se estara a lo establecido en el numerai 10.2.4 de los presentes Lineamientos. 

10.2.7. Avaluo de bienes artisticos, culturales, 
cientificos, obras de arte, objetos valiosos, 
otros elementos coleccionables y otros 
objetos de valor. () 
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Para determinar el valor que se les deba dar a los bienes artisticos culturales, 
cientificos, obras de arte, objetos valiosos, otros elementos coleccionab les y otros 
objetos de valor, invariablemente el avaluo debera realizarse conforme a lo 
establecido en el numerai 10.2.4 de estos Lineamientos. 

10.3. Criterios para entregar bienes en donaci6n 

Con base a los montos fijados por la normatividad vigente, la autorizaci6n para que 
los bienes muebles sean entregados en donaci6n sera em itida conforme a lo 
siguiente: 

- Valor de 105 biénes 
-- .. -

Autorizacion emitida por 
.- - "' . • 

objeto de la donacion ' , 
~ , .-. , '" 

No exceda a quinientos Por el Comité de Bienes Muebles 
UMA 

No exceda de diez mil Por el Titular de la Unidad de Administraciòn y Finanzas o 

UMA equivalente de las dependencias o, a peticiòn expresa de este, por 
el Comité de Bienes Muebles 
Indistintamente por el Titular de la Unidad de Administraciòn y 

Superior a diez mil Finanzas o equivalente de las dependencias o el Comité de Bienes 
UMA Muebles, para la posterior revisiòn y, en su caso, autorizaci6n del 

INDAABIN. 

10.3.1. Requisitos para entregar bienes en donaci6n 

La Unidad Administrativa q,ue tiene bajo su resguardo los bienes propuestos para 
donaci6n deberà remitir al Area de Recursos Materiales, para la debida integ raci6n 
del expediente, con los documentos que se i ndican a eontinuaci6n : 

~ Solicitud de donaci6n de bienes muebles emit ida por e l sujeto moral 
(beneficiario) dirigido al Titular de la Unidad de Admin istraei6n y Finanzas. En 
lo aplicable, se deberà adjuntar la documentaci6n que se indica a continuaei6n: 

• Copia de la identificaei6n ofieial vigente del representante legaI. 
• Copia del aeta o instrumento donde eonste el poder de su representante 

legaI. 
• Copia del comprobante de su domicilio legaI. 
• Cuando se trate de asociaciones de beneficencia o asistencia, educativas o 

cultura les, asi como las que prestan algun servicio asistencial publico, se 
deberà adjuntar cop ia simple del acta constitutiva de dichas asociaciones o 
sociedades y sus reformas. 

• Copia del dictamen de no utilidad y propuesta de disposici6n final de los 
bienes. 

• Copia de la autorizaci6n del Titular de la Unidad de Admin istraci6n y 
Finanzas, segun corresponda . 

• En su caso, copia de la autorizaci6n emitida por la INDAABIN. 
• Copia del Acuerdo Administrativo de Desincorporaci6n, correspondiente . 
• Relaci6n de los bienes a donar y su valor (indicando si se lIevarà a cabo a 

va lor de adquisici6n o de inventario). 

Para el caso de que la donaci6n requiera ser aprobada por eIINDAABIN, una copia 
del expediente senalado debera de ser enviado a dicho Instituto anexando, de igu,§i.1 

L-/ 
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manera, una copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes 
Mueb les. 

10.4. Criterios para la donaci6n de papel 

Dentro de la vigencia del contrato suscrito entre la Comisi6n Nacional de Libros de 
Texto Gratuitos (CONALITEG) con la. Secretaria de Gobernaci6n, todas las 
Unidades Administrativas de esta, y sus Organos Administrativos Desconcentrados 
deberan de solicitar a la DGRMSG que, por su conduclo, se realice la donaci6n de 
papel y cart6n a la CONALITEG, verificando el cumplimiento de la normatividad 
archivistica apl icable. 

10.5. Criterios para la daci6n en pago 

Para efectuar una daci6n en pago de bienes muebles, es necesario obtener 
previamente la dictaminaci6n del Comité y la autorizaci6n del Titular de la Unidad 
de Administraci6n y Finanzas, asi como el Acta de entrega-recepci6n. 

En aquellos bienes cuya disposici6n final se determine la daci6n en pago, en comun 
acuerdo con el interesado, se entregaran a cuenta de algùn adeudo que la 
Secretaria tuviese en su contra; el avaluo y el Dictamen de no utilidad se emitira con 
anterioridad. 

10.5.1. Requisitos para realizar una daci6n en pago 

Para que resu lte procedente, el expediente debera contener, en lo aplicable, cuando 
menos la documentaci6n que se indica a continuaci6n: 

> Conformidad para recibir bienes muebles como daci6n en pago, emitida por 
el sujeto moral (beneficiario) dirigido al Titular de la Unidad de Administraci6n 
y Finanzas. 

> En lo aplicable, se debera adjuntar la documentaci6n que se indica a 
continuaci6n: 

> Constancias que acrediten la procedencia del adeudo de la Secretaria para 
ser beneficiario, en 105 términos de 105 diversos supuestos previstos por la 
Ley. 

> Copia de la identificaci6n oficial vigente del representante legai 
> Copia del acta o instrumento donde conste el poder notarial de su 

representante legaI. 
> Copia del comprobante de su domicilio fiscal aclualizado, no mayor a Tres 

meses. 
> Copia del dictamen de no utilidad y propuesta de disposici6n final de 105 

bienes. 
> Copia de la autorizaci6n del Titular de la Unidad de Administraci6n y 

Finanzas. 
> Copia del Acuerdo Administrativo de Desincorporaci6n. 
> Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muebles 
> Relaci6n de 105 bienes a entregar como daci6n en pago y su valor (de 

adquisici6n ; de inventario; va lor minimo o de avaluo, segun resulte aplicable) . 

10.6. Criterios para la permuta de bienes 

Para efectuar una permuta de bienes muebles, es necesario obtener previamente 
la dictaminaci6n del Comité y la autorizaci6n del Titular de la Unidad de 
Admin istraci6n y Finanzas, asi como el Acta administrativa de entrega-recepci6n.r, 
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Cuando se determine la permuta de bienes muebles se hara directamenie con el 
interesado, para lo cual previamente se emitira el Dictamen de no utilidad y, con la 
condiciòn de que el avaluo bancario de los bienes a entregar sea : 

:» De igual valor al de los bienes a recibir, o 
:» De valor equivalente al 51 % (cincuenta y uno por ciento), como minimo, de 

los bienes que reciba la Secretaria. 

10.6.1. Requisitos para rea lizar una permuta de 
bienes 

Para que resulte procedenie la permuta de bienes, el expediente debera coniener, 
en lo aplicab le , cuando menos la documentaciòn que se indica a continuaciòn: 

:» Conformidad para realizar una permuta de bienes muebles con la SEGOB, 
emitida po r el sujeto moral (beneficiario) dirigido al Titular de la Unidad de 
Administraciòn y Finanzas. En lo aplicable, se debera adjuntar la 
documentaciòn que se indica a continuaciòn: 

:» Constancias que acrediten las causas que propicien la conveniencia de 
realizar una permuta de bienes entre la Secretaria y el beneficiario, en los 
términos de los diversos supuestos previstos por la Ley. 

:» Copia de la identificaciòn oficial vigente del representante legaI. 
:» Copia del acta o instrumento donde conste el poder notarial de su 

represe ntante legaI. 
:» Copia del com probante de su domicilio legaI. 
:» Copia del dictamen de no uti lidad de los bienes y propuesta de disposiciòn 

final. 
>- Copia de la autorizaciòn del Titular de la Unidad de Adm inisiraciòn y 

Finanzas. 
:» Copia del acuerdo administrativo de desincorporaciòn. 
:» Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité. 
:» Relaciòn de los bienes a entregar para permuta y su valor (de adqu isiciòn; de 

inventario; valor minimo o de avaluo, segun resu lte aplicable). 

10.7. Criterios para otorgar bienes en comodato 

Previa autorizaciòn del Titular de la Unidad de Administraciòn y Finanzas, se 
celebraran contratos de comodato con Entidades de la Administraciòn Publica 
Federai, asi como con los gobiernos de la Ciudad de México, estaiales y 
municipales, asi como a instituciones de educaciòn superior y asociaciones que no 
persigan fines de lucro, siempre y cuando con elio se contribuya ?I cump limiento de 
las metas y programas del Gobierno Federai. Para elio, el Area de Recursos 
Materiales debera prever los mecanismos de seguimiento y control de las acciones 
derivadas de dichas operaciones. 

10.7.1. Requis itos para otorgar bienes en comodato 

Para que resulte procedente el otorgamiento de bienes en comodato, el expediente / 
debera contener, en lo aplicable , cuando menos la documentaciòn que se indica a 1;;/1 
continuaciòn: G [I 
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>- Solicitud o conformidad por escrito para recibir bienes muebles en comodato 
emit ido por el sujeto moral (beneficiario) dirigido al Titular de la Unidad de 
Administraci6n y Finanzas. En lo aplicable, se debera adjuntar la 
documentaci6n que se indica a continuaci6n: 

>- Constancia.s que acrediten la procedencia e idoneidad de los solicitantes para 
ser beneficiarios en los términos de los diversos supuestos previstos por la 
Ley. 

>- Constancias que acrediten debidamente la contribuci6n del comodato con los 
programas del Gobierno FederaI. 

>- Escrito en el que se compromete el sujeto moral (beneficiario) a que los 
bienes se destinaran al objeto para el que se busca el comodato. 

>- Escrito en el que se compromete el sujeto moral (beneficiario) a mantener los 
bienes en condiciones 6ptimas de operaci6n , asi como de sufragar los gastos 
que su utilizaci6n ocasiones. 

>- Copia de la identificaci6n oficial vigente del representante legaI. 
>- Copia del acta o instrumento donde conste el poder nota riai de su 

representante legai. 
>- Copia del com probante de su domicilio legaI. 
>- Estrategia de control y seguimiento correspondiente debidamente suscrita y 

firmada por el Titular del Area de la SEGOB encargada de dar cumplirriento 
a la misma, quien debera ostentar, como minimo, nivei deDirector de Area o 
su equ ivalente en los OAD, misma que debera hacerse constar en el contrato 
de comodato respectivo. 

>- Copia de la autorizaci6n del Titular de la Unidad de Administraci6n y 
Finanzas. 

>- En su caso, copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de 
Bienes Muebles 

>- Relaci6n de los bienes a dar en comodato y su valor (ind icando si se lIevara 
a cabo 'a valor de adquisici6n o de inventario). . 

10.8. Criterios para la transferencia de bienes 

La autorizaci6n para que los bienes muebles sean entregados en transferencia sera 
emitida confo rme a lo siguiente: 

10.8.1. Transferencia entre Dependencias del Sector 
Gobernacion 

De conform idad con lo establecido en el articulo 130 fracci6n III de la Ley Generai 
de Bienes Nacionales , una vez que sea aprobado y que entre en vigor los presentes 
Lineamientos , las transferencias que se realicen entre la SEGOB y sus OAD, se 
entendera auto rizada por el Titular de la Unidad de Administraci6n y Finanzas y/o el 
Titu lar Administrativo del OAD que corresponda. 

La formalizaci6n de este procedimiento no requerira de la obtenci6n de avaluo, sino 
que se rea lizara mediante Acta de entrega-recepci6n firmada por los Directores 
Generales que entreguef) y los que reciban los bienes, con el apoyo de sus 
respectivos Titulares del Area de Recursos Materiales, anexando una relaci6n de 
los bienes objeto de la operaci6n y sus valores. O 
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10.8.2. Transferencia con otras Dependencias de la 
Administracién Publica Federai 

Para la transferencia de bienes, el Area de Recursos Materiales serà la responsable 
de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Vigésima Primera de las Normas 
Generales. 

El Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o su equivalente autorizarà la 
transferencia de bienes muebles a otra Dependencia a peticiòn expresa del 
solicitante y siempre que estos no sean adecuados para el servicio de la Secretaria 
o de las OAD. 

El Titular del Area de Recursos Materiales verificarà que se entreguen los 
documentos legales (como facturas, pedidos, etc.) que acred iten la propiedad de los 
bienes y, en su caso, los permisos que permitan su uso. 

La formalizaciòn de este procedimiento no requerirà de la obtenciòn de avallio, ;; ino 
que se realizarà mediante Acta de entrega-recepciòn firmada por el Titular del Area 
de Recursos Materiales de esta Dependencia y el servidor publ ico de la 
Dependencia receptora que acredite contar con las debidas facultades para elio, 
anexando relaciòn de los bienes objeto de la transferencia y sus valores. 

10.8.3. Requisitos para entregar bienes en 
Transferencia con otras Dependencias de la 
Administracién Pub lica Federai 

>- Solicitud para recibir los bienes muebles emitida por la Dependencia 
beneficiaria dirigida al Titular de la Unidad de Administraciòn y Finanzas. 

>- Copia de la identificaciòn oficial vigente de quienes intervienen en el Acta 
administrativa de entrega-recepciòn. 

>- Copia del comprobante de su domicilio legaI. 
>- Copia del dictamen de no utilidad de los bienes. 
>- Copia de la autorizaciòn del Titular de la Unidad de Administraciòn y 

Finanzas, segun corresponda. 
>- Relaciòn de los bienes a transferir y su valor (indicando si se lIevarà a cabo 

a valor de adquisiciòn o de inventario). 

10.9. Criterios para la destruccién de bienes 

Conforme a lo establecido en la Cuadragésima Tercera de las Normas Generales, 
se podrà destruir los bienes que hayan dejado de ser utiles para la SEGOB, cuando 
se presente alguno de los siguientes supuestos: 

"I. Por sus caracteristicas o condiciones entraiien riesgo en materia de seguridad, 
salubridad o medio ambiente; 

II. Exista respecto de ellos disposiciòn legai o administrat iva que la ordene; 

III. Exista riesgo de uso fraudulento , o 

IV. Habiéndose agotado 105 procedimientos de enajenaciòn viab les, no ex is~ 

persona interesada." 1.../ 
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Para realiza r la destrucci6n de bienes, debera de considerarse lo siguiente: 

1) Para Ilevar a cabo la destrucci6n de un bien el Àrea de Almacenes coordinara 
con el personal asignado al almacén ellugar, fecha y hora, asi como método 
de destrucci6n a emplear: trituraci6n, incineraci6n, inmersi6n o algun otro; 

2) El Almacén seleccionara el método de destrucci6n considerando la menor 
afectaci6n posible del ecosistema local ; 

3) Cuando se trate de armamento, municiones, explosivos , agresivos quimicos 
y artificios, asi como de materiales contaminantes o radioactivos u otros 
objetos cuya posesi6n o uso puedan ser peligrosos o causar riesgos graves; 
su destrucci6n se hara de acuerdo con los ordenamientos legales aplicables 
solicitando, cuando resulte procedente, la participaci6n, de las autoridades 
militares, civiles, san itarias o cualquier otra que tenga conocimiento sobre el 
caso especifico permitiendo, de ser factible , que sean dichas autoridades 
quienes realicen la destrucci6n de los bienes. 

4) Invariablemente se invitara a un representante del ÒIC Òrgano Intemo de 
Control 

5) Se debera levantar un acta administrativa circunstanciada para hacer 
constar la destrucci6n del bien. Cuando resulte posible, intervendran en la 
elaboraci6n y firma del Acta: 

;, Representante del Àrea de Recursos Materiales 
;, Representante de ICl Unidad Administrativa 
;, Representante del Organo Interno de Contro I 

Cuando por razones geogrMicas, presupuestales o de otra indole alguno(s) 
de los servidores publicos seiialados no participen en el acto, se asentara en 
el acta las causas que motivaron dicha ausencia , asi como los datos de las 
personas que si participaron . 

6) En el acta administrativa circunstanciada que se elabore debera asentarse, 
cuando proceda, la entrega a las autoridades competentes de los bienes 
destruidos. 

10.9.1 . Requisitos para destruir bienes 

Para que resulte procedente la destrucci6n de bienes, el expediente debera 
contener, en lo aplicable, cuando menos la documentaci6n que se indica a 
continuaci6n: 

;, Opini6n Técnica del area correspondiente. 
;, Copia del dictamen de no utilidad y propuesta de disposici6n final de los 

bienes. 
;, De ser el caso, constancias que acrediten que los bienes se encuentran en 

alguno de los supuestos establecidos en la fracci6n lo Il de la Cuadragésima 
Tercera de las Normas Generales. 

;, En caso de encontrarse en el supuesto determinado en la fracci6n III o IV de 
la Cuadragésima Tercera de las Normas Generales , se debera incluir una 
nota senalando tal circunstancia, la cual sera firmada por quien ocupe la 
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Titularidad del Àrea de Almacenes o algun superio r jerarqulco de dicho 
servidor publico. 

>- Copia del Acuerdo Administrativo de Desincorporaci6n. 
>- Autorizaci6n del Titular de la Unidad de Adm inistraci6n y Finanzas o 

equivalente en los OAD. 
>- Relaci6n de los bienes a destruir y su valor (indicando si se Ilevara a cabo a 

valor de adquisici6n o de inventario). 

11 . Baja de bienes 

11.1 . Criterios generales 

a) Los Admin istradores de Unidad podran solicitar la baja de bienes 
instrumentales de su inventario a la Direcci6n de Almacenes e Inventarios, en 
caso de inutilidad, del mantenimiento preventivo o correctivo incosteable o 
inaplicaci6n en el servicio, extravfo, robo, transferencia a otras 
Dependencias , donaci6n, permuta, daci6n en pago, reclasificaci6n o sin iestro 
de los bienes . 

En ,este caso, los Administradores de Unidad deberan reportar dichos bienes 
al Area de Inventarios adjuntando solicitud de baja y la documentaci6n que 
acredite la asignaci6n del bien en sus inventarios, en su caso, a fa lta de 
documentaci6n, Acta administrativa circunstanciad a que detalle su situaci6n. 

b) En caso de extravfo, robo o siniestro, los Administradores de Un idad deberan 
levantar Acta administrativa circunstanciada; acta ante el Ministerio Pub lico 
correspondiente, cuando se requiera; y cum pli r con las form alidades 
establecidas en las disposiciones legales aplicables . . 

En caso de que la persona resguardante del bien opte por reponer el bien, lo 
harà con otro de caracterfsticas y funciones iguales o superiores , previa 
opini6n técnica favorable . 

c) El dictamen de no, utilidad y propuesta de disposici6n final de los bienes 
estarà a cargo del Area de Recursos Materiales y dicha disposici6n se lIevarà 
a cabo una vez que se hubiere autorizado en los térm inos de lo dispuesto en 
las Normas Generales. 

d) 

e) 

El Àrea de RecLirsos Materiales, con base en el dictamen de no uti lidad y 
propuesta de disposici6n final de los bienes , procedera a determinar la 
disposici6n fina l y baja de los bienes no utiles y, en su caso, Ilevara el control 
y registro de las partes reaprovechadas . 

Una vez concluido el procedimiento de disposici6n final de los bienes 
conforme a las Normas Generales, se procederà a su baja, lo mismo se 
realizara cuando el bien de que se trate se hubiere extraviado, robado o 
entregado a una instituci6n de seguros como consecuencia de un siniestro , 
una vez pagada la suma asegurada. 

El resguardante, por conducto de su Administrador de Unidad, tramitara 
opini6n técnica ante las areas correspondientes , para el reaprovechamiento 
o la baja de los bienes instrumentales; la baja resultarà procedente una vez 
que se cuente con el dictamen de no utilidad s en los siguientes supuestos,; 
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f) 

g) 

1) Cuando un bien instrumental, por su estado fisico o cualidades 
técnicas se encuentre inservible, no resulte iltil o funcional, obsoleto o 
ya no se requiera para el servi cio al cual se destino. 

2) Cuando el bien instrumental de que se trate se hubiera accidentado, 
danado o destruido. 

En el caso de muerte de semovientes, su baja procedera hasta que ésta se 
haya realizado. 

Las bajas se reg istraran en el Sistema de Inventarios por el Area de 
Inventarios con la documentacion correspondiente, asi mismo debera 
notificar al Area de Recursos Financieros las bajas de los bienes, para que 
esta dé por cancelados los reg istros contables de los bienes instrumentales 
en el patrimonio de la SEGOB. Deberan registrar las bajas que efectilen , 
sena lando cuando menos: costo de adquisicion o inventario, fecha, causas y 
demas datos necesarios para conocer con precision su disposicion fina!. 

11 .2. Baja de bienes por siniestro 

a) Es responsabilidad del Administrador de Unidad y de los usuarios .que 
tengan a su resguardo bienes propiedad de la Secretaria, avisar al Area 
de Seguros tan pronto acontezca el siniestro 

b) En caso de que el resguardante y el Administrador de Unidad j.Jsuaria 
afectada no proporcionen o den aviso del siniestro al Titular del Area de 
Recursos Materiales, sin que exista causa justificada, se dara parte a las 
autoridades competentès para los efectos conducentes. . 

c) Para los casos que se requieran, los Administr?dores de Unidad usuarias 
y los resguardantes, podran solicitar apoyo al Area Juridica, toda vez que . 
esta cuenta con las facultades necesarias para orientar y asistir a las 
areas y unidades administrativas usuarias de bienes siniestrados y 
real izar los tramites legales que procedan, en caso de ocurrir un siniestro 
o ilicito , desde su inicio y hasta su resolucion final, y en su caso; formular 
las denuncias y/o querellas que resulten necesarias en defensa de los 
intereses patrimoniales de la SEGOB, asi como ejercer la coadyuvancia 
necesaria con el Ministerio Pilblico de la Federacion. 

11 .2.1 . Gestion del pago de bienes porsiniestro 

El Administrador de Unidad debera informar al area de inventarios, el resultado de 
la gestion del pago de bienes por siniestro. 

11 .2.2. Requis itos necesarios para dar de baja 
bienes por s iniestro 

Para que resu lte procedente el tramite de baja de bienes por siniestro el expediente 
debera contener, en lo aplicable, cuando menos la documentacion que se indica a 
continuacion: U 
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o Copia del documento mediante el cual se realizò el pago o reposiciòn 
del bien por parte de la compania aseguradora, o en su caso, la 
declaraciòn de improcedencia por parte de ésta. En caso de haber 
optado por el procedimiento de reposiciòn de bienes, se debera 
presentar copia del escrito mediante el cual el servidor pOblico 
manifiesta voluntariamente su deseo de realizar la reposiciòn del bien, 
y constancia de entrega del bien . 

o Copia del Acta Administrativa Circunstanciada 
o Copia del Acta ministerial de la denuncia ante el Min isterio POb lico 

correspondiente, cuando se requiera. 
o Copia de ratifica ciò n de denuncia ante el Ministerio POblico, en su 

caso. 
o Copia del docume.nto mediante el cual el Administrador de Unidad de 

la UR informa al Organo Interno de Contro l, enviando cop ia del Acta 
Administrativa Circunstanciada, 

o El Administrador de Unidad enviara escrito de solicitud de baja, al area 
de Inventarios anexando la documentaciòn descrita. 

11 .3. Baja de bienes por roba 

a) Es responsabil idad del Administrador de Unidad y de los usuarios que 
ti'ngan a su resguardo bienes propiedad de la Secretaria, avisar al 
Area de Seguros tan pronto acontezca el robo. 

b) En caso de que el resguardante y el Admin istrad or de Unidad <;lei area 
usuaria afectada no proporcionen o den aviso del robo al Area de 
Recursos Materiales, sin que exista causa justi ficada, se dara parte a 
las autoridades competentes para los efectos conducentes. 

c) Para los casos que se requiera, los Admi[listradores de Unidad y los 
resguardantes, podran solicitar apoyo al Area Juridica , toda vez que 
esta area cuenta con las facultades necesarias para orientar y asistir a 
las areas y un idades administrativas usuarias de bienes robad os y de 
realizar los tramites legales que procedan, en caso de ocurrir un robo; 
desde su inicio y hasta su resoluciòn fina I y en su caso, formular las 
denuncias y/o querellas que resulten necesarias en defensa de los 
intereses patrimoniales de la SEGOB, asi como ejercer la 
coadyuvancia necesaria con el Ministerio Publico de la Federaciòn. 

11 .3.1 . Gestion del pago de bienes por robo 

El Administrador de Unidad debera informar al area de inventarios , el resultado de 
la gestiòn del pago de bienes por robo 

11 .3.2 . Requis itos necesarios para dar de baja bienes j 
por robo /fJ 

Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por robo, el expediente 
debera contener en lo aplicable, cuando menos la documentaciòn que se indica f3 
continuaciòn: '..-' 
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o Copia del documento mediante el cual se realizò el pago o reposiciòn 
del bien por parte de la compania aseguradora, o en su caso, la 
declaraciòn de improcedencia por parte de ésta. En caso de haber 
optado por el procedimiento de reposiciòn de bienes, se debera 
presentar cop ia del escrito mediante el cual el servidor pùblico 
manifiesta voluntariamente su deseo de rea lizar la reposiciòn del bien, 
y constancia de entrega del bien . 

o Copia del Acta Administrativa Circunstanciada 
o Copia del Acta ministerial de denuncia ante el Ministerio Pùblico 

correspondiente 
o Copia de ratificaciòn de denuncia ante el Ministerio Pùblico, en su 

caso. 
o Copia del documeJ1to mediante el cual el Administrador de Unidad de 

la UR informa al Organo Interno de Control, enviando copia del Acta 
Admin istrativa Circunstanciada 

o El Administrador de Unidad enviara escrito de solicitud de baja, al area 
de Inventarios anexando la documentaciòn descrita. 

11 .4. Baja de bienes por extravio 

En caso de extravio de cualquier bien mueble, el Administrador de Unidad debera 
de formu lar el Acta administrativa circunstanciada para hacer constar los hechos y 
cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables. 

11.4.1 . Gestiòn del pago de bienes por extravio 

El Administrador de Unidad debera informar al area de inventarios, el resultado de 
la gestiòn del pago de bienes por extravio. 

11 .4.2. Requisitos necesarios para dar de baja bienes 
por extravio 

Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por extravio el expediente 
debera contener, en lo aplicable, cuando menos la documentaciòn que se indica a 
continuaciòn: 

o Copia del documento mediante el cual se realizò el pago o reposiciòn 
del bien por parte de la compania aseguradora, o en su caso, la 
declaraciòn de improcedencia por parte de esta. En caso de haber 
optado por el procedimiento de reposiciòn de bienes, se debera 
presentar copia del escrito mediante el cual el servidor pùblico 
manifiesta voluntariamente su deseo de realizar la reposiciòn del bien , 
y constancia de entrega del bien . 

o Copia del Acta Administrativa Circunstanciada 
o Copia del Acta ministerial de denuncia ante el Ministerio Pùblico 

correspondiente, cuando se requiera. 
o Copia de ratificaciòn de denuncia ante el Ministerio Pùblico, en su 

caso. 0 
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• Copia del documento mediante el cual el Administrador de Unidad de 
la UR informa al Òrgano Interno de Contro l, enviando copia del Acta 
Administrativa Ci rcunstanciada 

• El Administrador de Unidad enviara escrito de solicitud de baja, al area 
de Inventarios anexando la documentaci6n anteriormente descrita. 

11 .5. Baja de bienes por transferencia 

La transferencia de bienes muebles podra realizarse exclusivamente entre 
dependencias , la Fiscalfa Generai de la Republica y las unidades administrativas de 
la Presidencia de la Republica . 

Para la transferencia de bienes, el Area de Recursos Materiales, sera la responsable 
de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Vigésima Primera de las Normas 
Generales. 

El Titular de la Unidad de Administraci6n y Finanzas o los Titulares de los Òrganos 
Administrativos Desconcentrados autorizaran la transferencia de bienes muebles a 
petici6n expresa del solicitante . 

11 .5.1. Requisitos necesarios para dar 
de baja bienes por transferencia 

Para que resu lte procedente el tramite de baja de bienes por transferencia, el 
expediente debera contener, en lo aplicable, cuando menos la documentaci6n que 
se indica a continuaci6n: 

>- Solicitud de transferencia de bienes muebles de la dependencia a la SEGOB. 

En caso de ordenamiento legai , éste sera suficiente para in iciar la 
transferencia de bienes muebles sin requeri r solicitud expresa. 

>- Copia del dictamen de no utilidad de los bienes y propuesta de disposici6n 
fina!. 

>- Copia de la autorizaci6n del Titular de la Unidad de Administraci6n y 
Finanzas. 

>- Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muebles , 
en su caso. 

>- Relaci6n de los bienes a transferir indicando su valor, senalando si éste es a 
valor de adquisici6n o de inventario, Acta de entrega-recepciòn entre ambas 
Dependencias. 

11 .6. Baja de bienes por donaci6n 

Se podran donar bienes muebles propiedad de la SEGOB que estén a su servicio, ~ 
cuando ya no le sean utiles, a las entidades federativas, municipios, instituciones de V 
salud , beneficencia o asistencia , educativas o culturales , a quienes atiendan la 
prestaci6n de servicios sociales por encargo de las propias dependencias, a 
beneficiarios de algun servicio asistencial publico, a las comun idades agrarias y 
ejidos y a entidades que los necesiten para sus fines. En el caso de ayuda 
humanitaria o de investigaciòn cientifica, la SEGOB podra donar bienes mueblesp 
g'obiernos e instituciones extranjeras o a organizaciones internacionales. v,. 
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11.6.1. Requisitos necesarios para dar de baja 
bienes por donaci6n 

Para que resulte procedente el tramite de baja de bienes por donaci6n, el expediente 
debera co ntener, en lo aplicable, cuando menos la documentaci6n que se indica a 
continuaci6n : 

;r Solicitud de bienes muebles por donaci6n emitida por el beneficiario, dirigido 
al Titular de la Unidad de Administraci6n y Finanzas. En lo aplicable, se 
debera adjuntar la documentaci6n que se indica a continuaci6n: 

o Copia de la identificaci6n oficial del beneficiario o del representante 
lega i. 

o Copia del poder notarial del representante legai, (en su caso). 
o Copia del comprobante de su domicilio fiscal actualizado. 

;r Copia del dictamen de no utilidad de los bienes y propuesta de disposici6n 
final . 

;r Copia de la autorizaci6n del Titular de la Unidad de Administraci6n y 
Finanzas. 
La autorizaci6n pa ra la donaci6n de bienes muebles se emitira conforme a lo 
indicado en el numerai 10.3 de los presentes Lineamientos, a petici6n 
expresa del solicitante y siempre que éstos no sean ùtiles al servicio de la 
Secretaria. 

;r Copia del A cuerdo Administrativo de Desincorporaci6n. 
;r Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muebles 

cuando sea aplicable al caso concreto. 
;r Relaci6n de los bienes a donar y su valor (indicando si se Ilevarà a cabo a 

valor de adquisici6n o de inventario, uno u otro) 
;r Acta de entrega-recepci6n de los Bienes Muebles. 
> Contrato de donaci6n debidamente formalizado. 

11.7. Baja de bienes por permuta o daci6n en pago 

Para la baja de bienes por permuta o daci6n en pago, el Àrea de Recursos 
Materia les serà la responsab le de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la 
Vigésima Quinta , Segundo pàrrafo; Vigésima Séptima, Tercer pàrrafo y 
Cuadragésima Octava de las Normas Generales. 

El Titular de la Unidad de Administraci6n y Finanzas o el Comité de Bienes Muebles 
autorizaràn la permuta o daci6n en pago de bienes muebles. 

11.7.1. Requisitos necesarios para dar de baja 
bienes por permuta o daci6n en pago 

Para que resulte procedente el tràmite de baja de bienes por permuta o dacion en 
pago, el expediente deberà contener, en lo aplicable, cuando menos la 
documentaci6n que se indica a continuaci6n; 

;r Escrito de aceptaci6n de bienes muebles por permuta o daci6n en pago ~/ 
emitida por el beneficiario dirigido al Titular de la Unidad de Administraci6n y b 
Finanzas. En lo aplicable, se deberà adjuntar la documentaci6n que se indica 
a continuaci6n : O 

o Copia del poder notarial del representante legaI. 
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• Copia del comprobante del domici lio fiscal actualizado. 
> Copia del dictamen de no utilidad de los bienes y propuesta de disposici6n 

final . 
> Copia de la autorizaci6n del Titular de la Unidad de Adminisiraci6n y 

Finanzas. 
> Copia del Acuerdo Administrativo de Desincorporaci6n. 
> Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muebles, 

cuando sea aplicable al caso concreto. 
> Relaci6n de los bienes ind icando su valor, sefialando si éste es a valo r de 

adquisici6n o de inventario. 
> Acta de entrega-recepci6n de los Bienes Muebles 

11.8. Baja de bienes por destrucci6 n 

Para la destrucci6n de bienes, el Area de Recursos Materiales sera la responsable 
de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Vigésima Primera y Cuadragésima 
Tercera de las Normas Generales. 

11 .8.1. Requisitos necesarios para dar de baja bienes 
por destrucci6n 

Para que resulte procedente el tram ite de baja de bienes por destrucci6n, el 
expediente debera contener, en lo aplicable, cuando menos la documentaci6n que 
se indica a continuaci6n: 

> Opini6n Técnica del area correspondiente. 
> Copia del dictamen de no utilidad de los bienes y propuesta de disposici6n 

final. 
> De ser el caso, constancias que acrediten que los bienes se encuentran en 

alguno de los supuestos establecidos en la fracci6n I o Il de la Cuad ragésima 
Tercera de las Normas Generales. 

> En caso de encontrarse en el supuesto determinado en la fracci6n III o IV de 
la Cuadragésima Tercera de las Normas Generales , se debera incluir una 
nota sefialando tal circunstancia, la cual sera firmada por quien ocupe la 
Titularidad del Area de Almacenes o algun superior jerarquico de dicho 
servidor publico. . 

> Copia del Acuerdo Administrativo de Desincorporaci6n. 
> Relaci6n de los bienes indicando su valor, sefialando si ésie es a valor de 

adquisici6n o de inventario. . 
> La DAI emitira Oficio de invitaci6n al Organo Interno de Contro l. 
> Acta administrativa circunstanciada en la que conste el procedimiento de 

destrucci6n, debidamente suscrita por los asistentes y participantes. 

11.9. Descarga de bienes dados de baja en la pél iza de 
seguro por concepto de enajenaci6n o trans fe renci a 

Se rea lizara una vez consumada la disposici6n final de los bienes, el area de 
almacenes contara con un plazo de veinte dias habiles paran notifica r al area de 
seguros para que los bienes enajenados o transferidos sean dados de baja de la 
p6liza. 0 
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E. DISPOSICIONES TRANSITORIAS 

PRIMERA. - Los presentes Lineamientos fueron aprobados por el Lic. Jorge Alberto 
Medina Gonzàlez, Titular de la Unidad de Administraci6n y Finanzas de la Secretaria de 
Gobernaci6n, y entraran en vigor el dia nueve de diciembre de 2022. 

S EGUNDA. - Se derogan todas las disposiciones normativas internas que se opongan a 
los presentes Lineamientos. 

TERCERA. - Se instruye a la Direcci6n Generai de Recursos Materiales y Servicios 
Generales para que difundan los presentes Lineamientos entre cada una de las Unidades 
Administrativas que conforman la Secretaria de Gobernaci6n y sus Òrganos Administrativos 
Desconcentrados, y para que se publiquen en el Portai electr6nico de la Secretaria de 
Gobernaci6n. 

En la Ciudad de México, a los ocho dias de diciembre de dos mil veintid6s 
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