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I INTRODUCCION

La Unidad de Administracién y Finanzas, a través de le Direcclén General de
Recurscs Materiales vy Semvicios General han formulado los presentes
“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACI DE BIENES MUEBLES Y EL
MANEJO DE ALMACEMNES DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION" para el
optimo aprovechamiento de lo= bienes muebles al servicio de las Unidades
Adminisfrativas de esta Secrataria y sus Organos Administrativos Desconcentrados.

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

A fin d& mantener actualizado este documento, la Direccidn General de Recursos
Malerales y Servicios Generales realizara revislones periodicas, con motive de la
normatividad que se emita en [a matera o por cusstiones operativas an las qua los
responsables de los almacenss e inventarios propongan algura modificasion como
mejora en su administracion.

1. Objetivo general

Establecer las actividades, acciones y procedimientos necesarics para el control de
los bienes qus deberdn tener las Unidades Administraiivas v los {flrganns
Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Gobernacion, con la finalidad
da asegurar el comecio registro de bienes, la existencia fisica del invertario, su
ubicacion fisica, &l resguardo de los bienes asignados, el estado fisico de ézfos, asl
comao |a disposicion final da los mismos.

L2  Objetivos especificos

4 Homologar los procedimientos de registro, afectacion, disposicion final ¥ bala
de los bienes muebles.

% Dar caerteza en el manejo de bienes musbles de |a Secrelaria de Gobemacion,
< Apegar los procedimientos a la Normatividad vigenta.

< Administrar los bienes del dominio piblico de la Federacion en poder de |2
Secretaria de Gobemacidn, bajo criterios de simplificacion y modernizacion.

< Vigilar el eficiente v racicnal aprovechamiento de los blenes inmusbles
destinados al almacenamientc de los bienes musbles.

%+ Efectuar los procedimientos de disposicidn final y baja de aguelios blenes
muebles que por su estado ya no resulten Gtiles para los finas d= (2 Ssoreta I'fa
de Gobernasgion. e
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En los presentes Lineamizntos resultan aplicablas los términos, definiciones, siglas
y acrénimos contenidos en la Ley General de Bienas Nacionales; en las Normas
Genarales para el Regisiro, Afectacion, Disposicion final y Baja de bienes muebles
de la Administracion Fablica Federal Centralizada; el Acuerdo por el que se
gztablecen las Disposiciones en Maleria de Recursos Materales y Servicios
Genersles y &l Manual Administrative de Aplicacion General en Matena de Recursos
Materigles y Sarvicios Generales, por lo que para la mejor comprensian y aplicacion
del presente instrumeanto, se incluyen en el presente apartado |as siguientes siglas,
acronimos y glosario.

Siglas y Acronimos utilizados

SlGLA DEFINICION

CAAL Coordinacion de Adquisiciones, Almacanes e [nventarios
El Catalogo de Bienes Muebles. Documento que se utiliza
CABM: para identificar y clasificar los bienes muebles por grupo
genernico y espeacia.
DAL Direccion de Almacenas & Inventarios
[ Direccion de Contabilidad & informacion
- Uireccion General de Recursos Malenales y Servicios

| DGRMSG: Ganarales

| INDAABIM; Instituto de Administracién y Avalios de Blenes Naclonales |
NDEF; Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado ]

: QAD: Organo(s) Administrativo{s) Desconcentrado(s)

ﬂ:: rjrgann Interno de Control en la Secretaria de Gobamacidn |
SAE: - Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienss
SEGOE: | Secretaria de Gobemacion
SFF: - Becretaria de la Funcitn Poblica
5l  Sistema de Inventarios

| SIAR: Siztema Integral de Administracién de Riesgos

| LA Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobernacién
UAF: - Unidad de Administracion y Finanzas

i. UMA; Unidad de Medida y Actualizacidn

I | Unidadies) Responsable(s) se refiere a todas y cada una de
UR: ias Unidades Administrativas, v los Organos Administrativos

Desconcentrados de la SEGOB

™
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.2 Glosario

!cta aﬂmlﬂtratwa o |levanta para in%rmar suEra e| E:ﬂ-:’&v'!. pEI’!l!E

j Circunstanciada: fortuita o faltante de un bien o bienss, sin responsabildad
directa sobre terceras personas o para &l alia de bisnss
por sustitucién, repasicidn o reconocimisnto de blenes.

El Acta administrativa circunstanciada sera elaborada an
cinco fantos originales por la unidad adminisirativa en la
cual exista perdida, extravio, sccidenie o faltanies de
bienes muebles siempre y cuando no  exista
responsabilidad directa de terceras personas,

Un original del acta se tumara a cada una de |as areas
que s& indican a confinuacidn:

Organao Intemo de Control:
Area Juridica:

Area de Seguros;

Arag Administrativa; v
Resguardanta

Ezla acla suple las funciones del Diclaman de NO
itilidad v Propussta de Disposicion Final, y sera remitida
al Area de Recursos Materigles, debiendo contaner los
s? ulentes puntas:
. Encabezado. Se asentara el tipo de acta y &l motivo
or &l cual s& esta elaborando.
2. Lugar y fecha. Se anotara el lugar y fecha en gue se
estd E;E’IhD]'EFIEiG el acta.
4. Se reunieron. Se asentara el lugar, asl como gradao,
nombre y cargo de los participantes en &l acto.
4. Motivo, Se anotara el motivo por 8l cugl se esig
elaborando el acta asentando:
&) Modo, - La forma en que ocurrieron los hechos.
b} Circunstancia.- Particularidades o situacionss en
que ocummid |a pérdida, accidents. ete.
¢) Fechay lugar.- Del extravié, accidents, stc .
d) Responsable- Mombre, carge y numero de |
empleado del responsable del bien o da los
bienes
5. Procedimiento.- Se asentardn |as sccionss
realizadas para determinar el extravio, sccidents,
atc. del bien o de los bienas, describigndo &5ios da
la siguisnte forma:
a) Clave de Codigo.
b; Mimero de tarjeta de control que ampara cads

bien. |
¢) Descripcidn del o los efectos.
d) Valor historico. _
6. Resumen.- Se asentara el valor total de los bisnes
gue ampara el acta, con ndmero y lstra.

B
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7. Determinacion.- Se asenfard la descripcién del
tramite procedents a solicitar, por la unidad
administrativa de gue s= trate.

8. Conclusion.- Se asentara la terminacion del acto,
ngn:r:?ndc: las palabras "DAMOS FE, &l final del

rrafo.

8. Firmas.- Firmardn los que en ella intervienan, antra
guiznes se debe enconfrar el Administrador de
Unidad correspondisnte.

El Acta Administrativa Circunstanciada sera elaborada
en tres tantos oniginales por la Unidad Administrativa, en
los casos de alla de bienes por sustitucion, reposicién o
rsconocimianto de benas.

Un original del acta se turnara a cada una de las dareas |

gue sa indican a confinuacion:

» Area Administrativa:
=« [DERMSG y
s DCI

Esta acta serd remitida al Area de Recursos Materiales,
debiendo contener los sigulentes puntos:
punios:;

1. Encabezado. Se asentari el tipo de acia y el motivo
or el cual sa esta elaborandao.
2. Eugar fecha. Se anotard el lugar v fecha en gue se
esta elaborando el acta.
. 92 reunieron, Se asentara el lugar, asi como grado,
nombre v cargo de los pariicipantes en el acto.
4. Motivo, Se anotara el motive por el cual se esta
elaborando el acta asentando;

[ %)

a) Modo. - La forma en que ocurrieron los hechos.

b) Circunstancia. - Paricularidades o situaciones en
Eua s2 encontraron kos bienes

c} echa y lugar. - de localizacién de los bienes.

d} Responsable. - Nombre, carge ¥y nimero de
empleado del responsable del bien o de les
bignes

3. Procedimiento. Se asentaran las acciones realizadas
para sclicitar el alta de los bienes, descrihiendo
estos de la siguients forma:

a) Clave de Cadigo.
b) Descripcion del o los efectos,
c) \alor asignado.

6. Resumen.- Se asentard e| valor total de los bienes
gue ampara €l acta_ con nimero y letra.

? "
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Ts Eetarrn!naﬂiﬁn.- oe asantara la ﬁesnnpm!n !e“

tramite procedente a solicitar, unidad
administrativa da gue se trate.

B. Conclusion.- Se asentara la terminacién dal acto,
centrando las palabras "DAMOS FE", al final dsl
parrafo.

8. Firmas.- Firmaran los gue en ella interviznen, entra
quienes se debe encontrar &l Administrador da
Unidad correspondients.

por la

Acta administrativa
de

entrega - recapcian

<2 levanta esta acta cuando sea entregado el dominia
de unc o varios bienes musbles de una Unidad
Administrativa a otra Unidad Adminisirativa, o enira
Unidades Responsables. Se asentzra el vzlor de
inventario del o los bianes,

Nota: Al cambiar la custodia de un bien mueble entrs |
cargos o depatamentos de la misma unidad, no sa
levanta acta,

Acta administrativa
de recepcion por
donacién;

Acta que se elabora al recibirse uno o vancs hmnesl
otorgados por parsona fisica o moral a titulo gratuite, Se
asentard valar por antecedente, estimado o zimilitud, |a |
cual sera fimada por el Tiular de= l& Unidad

Acta administrativa
de reconocimianto
de bienaz:

Administrativa que recibe el o los blenes.

Acta que se elabora al localizar en Ia LIrT'ElEE"
Administrativa uno o varios bienes y que, despuds de una
exhaustiva investigacion, se continfe ignorando su
procedencia. Se asentarda un wvalor estimade o por
similitud,

ste documento deberd de ser suscrto por el Titular del
rea de Recursps Materiales

Acta de enfrega-
recapcion

Acta que sa refiare en el art. 134 de [a Ley General de
Biznes Macionzales. Se elabora exclusivamenie antre
dependencias, la Fiscalia General de |a Rapublica y las
Unidades Administralivas de la Presidencis de |s

Republica.
Personas servidoras plblicas fiulares de (==
Administrador(as) Coordinaciones Administrativas, Subdirecciones

de Administrativas, Enlaces Administratives en la SEGOB, v
Unidad: sus similares, equivalantes U homdalogos en (o8 rg.:‘s::a;
J;.J:Emlms-tramﬂ; Desconcentradeos, e
Lok arsona servidora publica Tiular dsl Area o2 SCUB0S |
‘é‘éﬂé’?;ﬁ@dm Materiales an la SEGOB, es dacir, la Direccion Genaral
; de Fecursos Materiales v Ean.ru:lns E‘-Eﬂ&"ale.s
Adguisicion de | El acto juridico mediante el cual ingresa un bien al | |
bignes; | pafrimonio de léi SEGOB. : ; |
n La asignacion de los bienas muebles a un area. parsona
Alactacion: 1A sarﬁ.riciuﬂ determinados. i
La Unidad Administrativa o Unidad Hesponsaolz en los
centros de trabajo que bajo normativa establecida tiene
R a su cargo &) almacenaje de los bienes.

Esta actividad comesponde al Almacen Centrzl en &l

caso de la SEGOB, y sus similares, equivalentes u

homdélogos en log DAD.

g
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DEFINICION

Encargado de almacen. — Persona servidora pdblica que
su]:mr'.risa al personal que mansja e lugar o espacio
fisico donde se depositan, guardan, preservar y
custodian los  articulos, piezas, herramientas,
maquinarias, equipos, gmdumua o mercancias

' pertenecientes a las SEGD

Almacén Central:

La unidad administrativa que tene a su cargo el
almacenaje de los bienes en las oficinas centrales de la
SEGOB, cormespondiendo esta a la Subdireccion de
Almacenes de la DGRMSG.

Alta de bienes,

por adquisicion, donacion, pago en espscie,

Area de

Adguisicicnes:

de la SEGOB, y sus similares, equivalentes u homologos
an los OAD.

El registro de los bienes muebles en el Sl de 12 SEGUE |

reconocimiento, permuta o cualguier etro origen.
[a Direccion de Adguisiciones, adscrita a |la DGRMEG |

Area de Aimacenes:

La Direccien de Almacenes e Inventanos, adscrita a la
DERMSG, por conducto de la Subdireccion de
Almacenes adscrta a la DGRMSG de [a SEGOE, v sus
similares, equivalentes u homdélogos en los OAD.

Area da

| Contabilidad

La Direccion de Contabilidad e Informacion, adscrita a la
Direccion General de Programacion y Presupuesto de |z
| SEGOR, y sus similares, equivalentes u homologos en
| los CAD.

Area de Informatica:

La Direccitn General de Tecnologlas de Ta Informacin y
Comunicaciones, adscrita a la Unidad de Administracién

y Finanzas de |a EEGE'EJ' sus similares, equivalentes u
nomdlogos en los OAD adscrifos a éste.

Area de Invertarios:

La Direccion de Almacenes e Inventanos, adscnta a la
ODGRMSG, por conducte de la Subdireccion de
Inventarios de la SEGOB, y sus similares, equivalentes u
hombiogoes &n los OAD.

Area

Mantenimianta:

de

La Coordinacion de Obras, Mantenimientic @ Inmuebles,
adscrita a la DGRMSG de la SEGOB, y sus similares,
equivalentes U homadlogos en los OAD,

Area de Racursos
Financierns:

La Direccion General de Programacidn y Presupuesto de

la SEGOB, y sus similares, eguivalentes u homélogos en
log QAD.

Area de Recursos
Matzrialas:

La DGRMSG de 2 SEGOB, g sus similares, equivalenfes
& homologes en los OAD, se refiere a la unidad
administrativa encargada de g administracion v

Area de Ssquros:

| distribucion de bienes, insumos v servicios.

| La Coordinacion de Operaciones y Servicios, adscrita a
la DGRMSG, encargada de integrar, ordenar, conservar
y actualizar los expedientes da siniestros de [os bienes
asegurados de [a SEGOB, y sus similares, equivalentes
u homdélogos en los DAD.

1
| Area de Sarvicios:
|

La Coordinacion de Operaciones y Servicios, adscrita a
2 DGRMSG de |la SEGOB, y sus simllares, equivalentes
u homdélogos en los OAD.

8
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Area de Vehiculos:

ireccion de Servicios de la Coordinacion de
UEﬂraclﬂnas y Servicios, adscrita a la DGRMSG de ia
ﬁs %i% y sus similares, equivalanies u homologos en

Area Juridica:

La Unidad General de Asuntos Juridices dz 'z SEGOE,
¥ EUS similares, equivalentss u homdélogos en los OAD.

Areas:

Las diversas Unidades Administrativas que forman parte
de la estructura organizacional de |s SEGOR, asi como |
sus similares, equivalentes u homdlegos en los OAD,

Asegurado:

Persona fisica o juridica, fitular del Interés objete de
alguna coberfura y que asume las chligaciones vy
daerachos derivadas de un contrato,

Avaldo:

Es el resuliado del proceso de estimar el valor de un bien, |
detarminanco 2 medida de su poder de cambio en

unidades monetarias y a una fecha deferminada. Es,

asimismo, un dictlamen tacnico en el que =& Indica &l

valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su

ubicacion, su uso y de una investigacion y anzlisis de

mercado.

Baja:

La cancelacion del regisiro de un bien en &l inventano ds
la SEGOB, una vez consumada su disposicidén final a
cuando €| bien s hubiere exiraviado, robado o
siniestrado.

Bien Aristico:

Termino genénco aplicable al obelo concebido v
materializade con fines aristicos, estélicos v
ornamentales que forma parte del acervo patrimonial de
la SEGOB o que estd bajo cusiodis de esia  Por su
naturaleza y uso se determina e! subgénero al que
ertensce.
Monumentos  Adisticos: Son les  determinades |
expresamenta por la Ley Federal Sobre Mornumentos v |
Zonas Arqueciogicas, Artisticos e Historicos; v los que
gean declarados como igles, de oficio o & paticion de
parte. Un monumento artistico podra comprender toda la
obra de un artista o sdlo parta de ella, aun cuando aste
s&a reconocido o ananimo.
Dbra de Arte: Producto intelectus! en cienclas, letras o |
artes, y con particularidad el gqus es de slguns
importanciz, resultado de la actividad humana mediantes
la cual se expresa una visidn personal que Interpreta lo
real o imaginado con recursos plasticos, linglisticos o
sSONoras
Pieza lbgica: Cads unc de los objstos que
componan un canjunto; o cada unidad de cieras cosas 0
productos gue pertenscen a una misma espacie gue se
refiere a restos de artes, monumentos u objeios de |a
antigledad.
Obieto de omato de afta calidad: Scn todos squelios
cbjetos que por la calidad de los materisles gue lo

(o)
2
3
oo
o
<3

componen ¥ la buena factura se censideran con un alto

nivel de belleza decorativa. Los omatos pusden sst|
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| artezanales.

| Pieza popular: Objeto de factura Unica y anonima o no
‘ considerado como propio, constitutivo o represaentativo
I
I
I

de los usos, tradiciones y costumbres de una Sociedad,
| Plezas de firt_eg %g!i::adas {Decorativas): La pintura o la
escultura en cuanto no crean obras independientes, sino

subordinadas al embellecimiento de objetos ¢ edificios.
| Se dice también de la pare de las aries manuales ©
artesanales enfocadas debido a su utilidad, como [a
ceramica, la ebanisteria, la talabarteria, la herreria,
Elaleria, los bordados, etc.

iezas Artesanales de alla calidad: Obra realizada por
artesanos reconockdos cuyas caractersticas

propiedades permiten juzgara o clasificaria en niveles de
excalencia,

Los muebles propledad fedaral que astén al servicio de
la SEGDB, Contempla indistintamente los bienes de
consumao ¥ los bienes instrumentaies,
Se ublcan también dentro de esta definicidn les bienas
Bienes: | muebles, qus, por su naturaleza, en los términos dal
arffcule 751 del Cbdige Civil Federal, se hayan
censiderado como inmuebles y que hubieren recobrado
sU calidad de muebles por las razonas que en el mismo
precepto se establecen.
| Loz gue por su utilizacioan en e desarrolla de |as

Hlenas o | actividades que realiza la SEGOS, tienen un desgaste |
E:Ersumn | percial o total y son controlados a través de un registro
e glebal en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad
S | en al sarvicio. I N
Los censiderados como implementos o medios para &l
T - desarrollo de las actividades que realizan ias Unidades
bl Responsables, siendo susceptibles de |a asignacion de |

un numera de Invenfaric y resguardo manara

individual, dada su naturaleza o finalidad an &l servicio.
Aguellos cuya obsolescencia o grado de deterioro
imposibilita su aprovechamiento en &l servicio; los aln
| funcionales pero gue ya no se requiersn para la
| prestacion ded servicio; lo que s& han descompuesto y no
Sienas no Ulles: son susceplibles de reparacidn 0 su reparacion no
rasulta rentable; los que son desechos y no &5 posible su
reaprovechamiento. o los que no son susceptibles de
sprovechamiento en el servicio par una causa distinta de

_ las anterioras. .
| Cantidad méxima: Er;”aggnd;sgﬂda material o de cada producio que debe |
| Cantidad minima La existencia que sirva de sefial para reabastacer.

P Cualquier acto del hombra o hecho de Tz naluraleza,
E;E;aﬁ?gﬁ 0 e previsible o imprevisible, pero inevitable, fuera del |
ey N, | dominic de la voluntad humana, gue imposibilita U |

k!
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obligaciones contractuales.

Este fipo de acontecimiznto ede ser temporal,
provocando solo el ratraso en Elljucmrrplmren‘n a las
obligaciones o bien, puede ser permanente ¥ definitivo,

frayendo como consecuenda que no sa cumplan Iasl
abligaciones.

Quien lo invogque debe probar la existencia de dicho
acontecimiento E la relacién de causa y efecto entre el
mismo y la obligacion u obligaciones incumpiidas,
liberandolo de |a responsabilidad por tal incumplimiento.

Catalogo de Bienes
Muebles:

Documenio que expide la SFP. gque se utlza pars
Lciantlﬁtar y clasificar los bienes muebles por grupo

Catalogo de Firmas:

%ﬂﬂﬂflﬂﬂ ¥ Bspeciea, I
cumento an el que se consignan las firmas autigraias |
de [as personas servidoras pdblices gue realizan
funciones de Administradores de Unidad t=nic da las
Unidades Adminisirativas de la SEGCE como de las

Codigo

Combinacién de latras, numeros u ctros caracleras gue
tiene un deferminado wvalor deniro de un sistema
establecido.

Comite:

Comnirato abierto:

Comite de Bienes Muebles de la SEGUB. =

co fue establece una canll minima y maxima |
de bienes por adquirir o arrendar; o bian, donde se
Estab-1m el presupuesto minimo y maximo que pﬂd'al
EJE!'DEHEE en la adquisicién, el amendamiento o la
prestacion de servicio, en virtud de gue se trata del

uerimiento de un mismo bien o servicio o= maners
relterada.

Cuslodia:

El almacenaje de los bienes que svita algur detsnorgo,
mermnas o algun riesgo de &slos duranis un periodo
determinado.

Dictamen
utilidad;

de no

Eldocumento en el que se describe el bien v s2 acreditan
las causas da no utilidad, en termines de |a fracsidn VI,
de |a Ssgunda de [as Normas Generales para el registro,
afeclacion, dispesicion final y baja de bienes muebles de
la Administracion Publica Federal Centralizada.

Disposicion Final de
Bienes Muebles:

El acto a traves del cual se realiza la desincorporacion |
patrimonial de bienes muebles pudiende motivarse por
venta, donacion, permuta, dacion en pageo, destruccion,
gxtravio, robo o siniestro.

Gula EBC ¢ Libro
Azul:

Gula de informacion de Auicmovies y Camiones
ﬂsaguradnres de la Replblica Msxicana, que sirve de
orientacion v apoyo para obtensr u‘ai::-res de compra vy |
vanta de vahiculos usados.

Inventario Fislco:

Verificacion peribdica de Ias exisiencias de maenales,
g%ulpn bienes muebles con que cuenta la SEEGOB, a
cto de comprobar el grade de aficacia en los sistemas
de control administrativo, el maneio de materisles, &l
método de almacenaje y el aprovecnemisnto de espacio
an &l almacen. -
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,,e| Vi |La Ee;r !meral g_&]enes Nacionales. |

Lista de vslores
minimos:

'La "Lista de valores minimos parg desechos de bienes
muebles que generen las dependencias y entidades de
la Administracién Poblica Federal’ que se publica en e
Diario Oficial de la Federacién por el Instituto de
Administracién v Avalios de Bienes Macionales.

WManta de

Intangibles:

adguisicién sea menaor a 70 veces el valor diario de la
Unidad de Meadida y Actualizacion (UMA), gue podran
mﬁlstmme contablemeante como un gasto vy seran sujetos

o8 controles correspondientes,

capitalizacion de los | Los bienes muebles & intangibles cuyo costo unitario de
bienes muebles e | dclwsmufhn sea igual o superior a 70 vaces el valor diario

de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), como un
aumento en el aclive no circulante y se deberan
identificar con el control administrativo para efeclos de
conciliacion contable. Exceplo en &l caso de intangibles,
cuya llcencia tenga vigencia menor a un aflo, caso en el
cuzal se le dara el fratamiento de gasto del periodo,

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de |

Marmmas Ganerales:

Las Nomas enemles para el registro, atectacion,
disposicion final v baja de bienas mueblas de |a
Administracion Publica Federal Centralizada.

MOmaro de |

| Inventario
{eodificacian):

Opinidn Tacnica:

Eldentficador con represantacion alfanumarica que se
integra por los digitos del ramo presupuestal, la clave gque
le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el
progresivo que determine la propia SEGOB vy, en su
caso, ofros digitos que faciliten el control dsl bien, tales
como &l afo de adquisicién y la identificacion de la
entidad federativa donde sa localica,

Dicho registro existira en forma documental y &n el propio
bien, y estara a cargo del Administrador General o de la

B_EFE’-DI"IE 0 pPErsonas exprasamente autorizadas.
ocumeanto elaborado por servidor pablico con rango no
mfenur a Subdirsctor, adscrito a la Coordinacion de
Obras, Mantenimianto & Inmusbles o0 a la Direccidn
General de Tecnologias de la  Informacidn v
Comunicacion (area técnica), en el que se describe el
bien y se acreditan las causas de no utilidad en téminos
de las Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicion fingl y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica federal Centralizada.

Punto de reorden:

L& existencia en inventano gue sirve como indicador para
promover una iniclativa de compra, tomando en
consideracion los tiempos de procura, ya gue la
existencia al momeanto cubrird la demanda hasta en tanto
s& reabastece al almacan.

Reasignacion:

El movimienio intemo de mobiliario y/o equipo que
modifica al responsable de su custodia dentro de |a
misma area de adscripcién gue afectan las Unidades

Administrativas y CAD. 4
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ggr&t‘u de enirada !| documento u!|tzaEn para |ia'-.rar s| control !a las

entradas de los bienes inventariables al resguarco dal
almacan.

Individual de Activo
Fijo:

Reporie de | La declaracion del asegurado a la aseguradora de la
siniestre. acurrencia ds un siniestro, Fers
El servidor publico que tiene asignados para suU Uso o
Resguardante: cumplimianto de sus funciones bienes de le SEGOB v
firma un resguarde individual de active fijo.
Es el documente que genera 2l Sistema c2 Inventanos
con la captura de la informacion respactiva emitlda por &l
Resguardo Administrador General o Administrador d=  Unided,

donde constan los bienes muebles que se sncuentra
bajo la custodia de un servidor plblico. Dasaribe datos
del rezguardante, de los bienes asignados y contiana
espacios designados para las firmas commaspondiantas,

Responsable  del
bien:

El adminiztrador, usuarie, operador y/o resguardante dal |
hien de la SEGOE,

Administrativa:

Secretaria; Secretaria de Gobamacin i
“Slstema de | El Sistema de regisfro Informatico esteblecide para &l
| Inventarios: oontrol de log inventarios dela SEGOB.
| e El acto juridico por el cual se trespasza entre
Transferencia: Depend-en:lzias los bienes muablas de nrnpiegad faderal.
La forma de representar, mediante una clave
Ubicacion: alfanumerica, la ubicacidn de espacios de log almacenses |
para la guarda de bienes. .
Servidor Pdblico al que se le asigna y/o soliciia bienas
Usuaric: muebles instrumentales para su ugo en el desempafic da
sug funciones
Cualquier Unidad de |a Secretaria (Oficina del C.
Secretario. Subsecretaria, Unidad de Admiristracion v
Unidad Finanzas, Unidad, Coordinacion General, Direccion

General, Defegacién Estatal, Coordinacidn, Direccidn,
Subdireccion, Jefatura de Departamento, etc. y sus
similares, equivalentes u homalogos en les CAD.

Vale de salida:

El documento que es utilizado para ragistrar ias salldas
da bianes an resquarda dal almacén.

Valor de reposicidn.

El asignade a |os bienes, enajenables ¥ no enajanables, |
para contabilizar la pérdida patrimenial inicial, las
operaciones derivadas del reconocimisnto d= s
responsabllidad, para que se lleven a cabo les acclones
necesarias para su resarcimientc © recuperacion
correspondients, considerando = costo que sera
incurrido para adquirir un acfivo idéntico a uno que asta
actualmante an uso, considerando &l valor del mercada |
al momento de su reposician.

\alor minima:

El valer general o especifico que fijg &l INCAABIN o para |
el cual osie establezca una meiodologia gue lo
determine o el obtenido a traves de un avaluc.

Valor para venla:

Elvaler especliico determinado por &l responsable de los
Recursos materiales para instrumentar !a venta de
bienes, con base al valor minima.

14
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Il AMEITO DE APLICACION ¥ MATERIA QUE REGULA

Los lineamianics y criterios qua s presentan en este documento seran obligatorios
para todas las UR de la SEGOB y serviran para para la correcta utilizacidn de los
recursos y adecuado desarrollo de las actividades de recepcidn, guarda, custodia y
suministro de bienss mushbles.

Las disposiciones saul establecidas, son de aorden ?enera! y de obsen/ancia
obligatoria para los servidores piblicos de esta Secretaria y sus QAD, con el fin da
jarcer un adecuado control de los bienes a su servicio; su incumplimiento o falia da

rvancia 2s susceptible de convertirse en responsabilidad, y sera sancionado
segun su naturalezs administrativa yfo penal, de acuerdo con las leyes aplicables
gn la materia.

V. MARCO JURIDICO

=
|

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organiceg de la Administracion Plblica Federal

Lay ds Adguisiciones, Arrendamientos TCEEWiGEDE del Sector Pdblico

Lay Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Lsy General de Responsabilidades Administrativas

lE_&j‘.-élFEdEFEJ para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sactor

Publice

Ley Genaral de Bienes Nacionales

L=y General de Contabilidad Gubeamameantal

Lay Geners| de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdbliza

Ley Faderal da Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacidn

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de

Bignes del Ssctor Publico

* Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja
da bignes muesbles de la Administracion Pablica Federal Centralizada

» DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracién
Fublica Federal, la Procuraduria General de la Repiblica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Repiblica y los Organos
Desconcenirados donaran a fiifuio gratuito a la Comision Nacienal de
Libroe de Texto Gratuitcs, el desecho de papel y carlén a su servicio
cuandc ya no lss sean Otiles Publicade en el Diarip Oficial de la
Federacicn el 21 de enaro de 2008,

« Acuerdo por el que se establecen las Disposicicnes en Materia de
Fi.enprsc:s Materiales y Servicios Generales, Ultima reforma publicada en
el Diario Cficial de la Federacion el 14 de enaro de 2015.

» Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
Disposicionas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales v
g Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

« Acusrdo por el que se emiten las Principales Reglas de Registro
‘Valoracion de patrimonio (Elementos Generales) y sus reformas. ﬁ |

L B I
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= Acuerdo por &l que se emiten las Reglas Especlficas del Registro v
Valoracidn del Patrimonio. Publicado en el Diario Oficial de |a Fedaracidn
el 27 de diciembre de 2010,

* Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia d= Recursos
Materiales v Servicios Generales

POLITICAS ¥ 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 articule 128 de la Lay
General de Bienes Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
20 de mayo de 2004, a la TERCERA de las Normas Generales para &l ragisiro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracién Flblica
Federal Centralizada publicado en &l Diario Oficial de la Federacicn el dia 30 de
diciembre de 2004 v en el arficulo 7 de! Reglamento Interor de g Sscretaria de
Gobermacion an sus fraccionas [, X vy JOXK].

Con base en el Acuerda por el que se establecen las disposicicrnes an materia de
Recurscs Materiales y Servicios Generales, todos los bienss propiedad de Ia
SEGOB deberan astar debidamente resguardados.

V.2 Bases Generales

1) De conformidad con lo establecido en &l articulo 128 de la Ley General ds
Bienas Nacionales v la PRIMERA de las Normas Geanerales, las atribucionas
que sa confieren al Tiular de fa Unidad de Administracidén v Finanzas sa
entenderan conferidas a los Titulares de los Organos Administrativos
Desconcentrados.

2) El almacén debe cumplir con la funcién de abastecimisnto permanente a
todas las UA y OAD, conforme a la legislacién aplicable, as| como los eriterios
establecidos en estos Lineamientos.

3) Durante la estadia de los bienes en el almacén, la parscona servidora piblica
Titular del Area de Almacenes serd responsable de la integridad fisica v
funcional de los bisnes muebles durante el periodo an gue gjerza la guarda
vy custodia de los mismos segln sus caracterisficas especificas, cuidando los
aspectos técnicos, administrativos, de segundad y proteccion ambiental, asi
gur;nn_ prever la rotacion de los materiales, para svitar su caducidad o

eterioro.

4) Todo tipo de movimiento de los bienas del almacén sera documentado,
sefizlando la descripeién, cantidad, codificacion y fecha de caducidad, an su
caso, del matarial.

£) Para al adecuado control de |as existencias de los slmacenes, |a Sscrelaria
*  debera contar con sistemas manuales o de ofimatica que permiltan 1a consuita
en tiempo real de las enfradas, salidas y existencias de los bienes en los
almacanes. El sistema debera permitir la consulia de todos los almacenes ¥
bodegas con los que cuente la SEGOE. =
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Loe procedimientos de control para la antrega y salida de bienes, de
preferencia, deberdn de Ejecutars& en sistemas informéticos a efecio de
lograr |3 automatizacion de los procesos y sustituir formatos impresos y
sallos, entre otros., considerando las politicas de austeridad y racionalidad
de gasic publizo.

El control y administracidn de los bienes instrumentales comesponde a la
Unidad Administrativa requirente por lo que, una vez retirados de los distinfos
almacenes, serd su responsabilidad absoluta.

Las DGRMSG proporcionarad a los QAD, cuando se requiera, asesoria para &l
cumplimiento, aclaracion e interpretacion de las disposiciones internas que
e emitan en la materia.

Todos los trabajadores de [a SEGOB y de los OAD, deberan solicitar y utilizar
los bienes stendiendo a las politicas de austeridad y racionaiidad del gasto
publico,

10)El uso y custodia de los blenes estara bajo la responsabllidad del

resgusngdante.

11)El resguardante y su jefe inmediato seran los responsables de gue los

mismos g& utilicen Gnicamente en actividades propias para el desempefio de
sus funciones de su cargo como senvidor piblico en la SEGOB.

12)Unlcamenta pueden ser resguardantes de bienes, los trabajadores de la

Secretaria v de los OAD debidamente adscritos a la estructura orgdnica de
la misma, qluedaru:ln excluidos, por tanto, los contratados por honorarios, los
becarios ¥ los presiadores de servicio social, corespondiendo a la persona
sarvidora plblice Titular del area de adscripcion de este personal, ser o
dasignar al resguardanta de |08 benes que dichos trabajadores empleasn en
el ejarcicio de sus actividades y funciones.

13)E! resguardants, debera notificar a su jefe inmediato v al Administrador de

Unidad el extravio, robo, destruccion o dafos que sufran los bienes bajo su
custodia, el mismo dia en que tenga conocimianto de tal situacién, debiendo
seguir el procedimiento para realizar las gestiones necesarias para su
recuperacion, o indemnlzacian ante la compania aseguradora,

14)Cuando el resguardante de un bien ya no necesite de éste o requiera

traspasaric o cambiario con otro usuario o darlo de baje, debera de contar
con el visto busno de su jefe inmediato e informar oportunaments a su

Administrador de Unidad, para que éste realice el trémite correspondiente
ante &l Arsas de Recursos Materiales.

Luando &l resguardante requiera utilizar fuera de las instalaciones de la
Secrataria algin Dien bajo su custodia, previamente debera coniar con la
autonzacion de su jefe iInmedialo para que, por conducto de su Administrador
de Unidad, = haga del conocimiento dal ﬁma de Recursos Materiales, para

gque dicho bien se mantenga debidamente protegide por el seguro
Institucional.
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Cuando algun trabajador de la SEGOB y de los CAD, necesite introducir o
retirar algun bien de su propiedad de las insialaciones de la Secretaria,
previamente debera contar con la autorizacién de su jefe inmedizio para gus,
por conducto de su Titular Administrativo, se haga del conocimiento del Area
de Recursos Matenales para &l registro comrespondiants.

15)La SEGOB y los OAD, no s& haran responsables de lz pérdida o daflos gus
sufran locs bienes propiedad de parliculares (Tercercs gue no tengan una
relacion, laboral o contractual con la SEGOB o los OAD, asi como los gue
tengan contrato por honoranes, becarics o prestadores de servicio social) gue
estén dentro de sus instalaciones: asi mismo estos blenes no podrén
asegurarss con cargo &l presupuesto de la Secretaria, salvo los casos enguse
Iexiégﬁua gg‘nprnmisn formal para ello contraido con antelacion, avelado por
a :

16)Toda la documentacidn relativa a la recepcidn v propiedad de |os bienes,
debearid mantenerse en custodia en forma ordenada, sistematizads, en buen
estado, legible y sin tachaduras.

17)Los documentos sefalades en el parrafo precedente, se consarvardn denfro
del almacén por un periodo de tres afios, incluyendo el 2o que transcurre;
posteriormente, se procadarsd conforme a lo establecido en 'a Ley General ce
Archivos y para el caso de los bienes no diiles, los documenios seran
resguardados por cinco afios.

18)Respecto a aguellos bienss sobre [os cuales exista slguna disposicién da
caracter legal para su disposicion final, en la SEGOB, la Subdireccién da
Almacenes de la DGRMSG =era responsable de que su bsja se efectie con
gstricto apego a dichas disposiciones (productos o desechos guimicos,
materiales contaminados, etc.). Para el caso de los bienes de los CAD, en
caso de considerarlo necesaro, el drea de Recursos Matsrizles podra
solioitar la asesoria de la DGRMSG para determinar la disposicion final gue
resulte apropiada.

18)Los Adminisiradores de Unidad, deberan remitir a la DGRMSG & nombre y
calalogo de firmas de los servidores publicos autonizades para solicitar bienes
por parte de su UA, mismo que deberan de mantener actualizaco. En los
OAD dicha informacién debera ser ramifida al Area de Recursos Materiales
comaspandiants,

20)La perzona servidore plblica que ccupe la titularidad de & DGRMSG es
responsable da revisar periddicamente los presentes Lineamiantos y 8n caso
de que requisran ser modificados; adicionados o adecuacos en aspectos de
funcicnes o nomatividad, debe realizar las gestiones necesarias para sU
actualizacitn, autorizacion y difusién. -
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VI CRITERIOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y EL
MANEJO DE ALMACENES

A, CRITERIOS GENERALES

; 8 Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles

1.1. Integracion
La DGRMSG, por conducto de la Direccidn de Almacenas &
Imventarics en conjunto con los CAD deberan integrar, antes daf
veinte de diciembre previo al ejercicio fiscal que corresponda, et
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles,

1.2. Autorizacion
La DGRMSG v los CAD deberén someter a consideracion dal
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, el Programa
#Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles a fin de que éste
sea autorizado a més tardar en &l mes da enero de cada
gjercicio fiscal.

1.3. Difusidn
La DGRMSG, por conducto del Arsa de Almacanes, v los OAD
contaran con un plazo maximo da cinco dias habiles postericres
& la autorizacion de su respectivo Programa Anual de
Dispasicion Final de Bienes Musbles, para realizar las acciones
necesaras para que éste sea difundide en la pagina en internst
que |23 comesponda.

1.4, Presentacidnante el Comité de Bienes Muebles
Uma vez que &l Programa Anual da Dispoasicion Final de Bienes
Musbles sea autorizado, la DGRMSG o presentard ants el
Comité en |la siguiente sesidn que se celebre en el ejercicio
fiscal correspondients para su puntual seguimienta,

1.5. Adecuacion

Cusndo sea necesaric adecusr un Programa Anuzal de
Dizposicion Final da Bienas Muehles, debldo a la necesidad de
efectuar cambios en la disposicion final o en efiminar o adicionar
bienss o desechos, o por cualguier otra causa, dicha
adacuacion solamente podra ser autorizada por al Titular da la
Unidad de Administracién y Finanzas, resultando aplicable e
plazo de difusion sefialade en el numeral 1.3.

2. Informe trimesiral de baja de bienes musbles

Los OAD deberan remitir a la DGRMSG, dentro de los primeros tres dias hablles de
los meses de enero, abril, julio y octubre de cada ejercicio fiscal, el Informe trimestral
de baje de bienss muebles, sefialado en el ditimo parrafo de la Cuadragésima
Quinta de les Normas Generales, debidamente autorizado por el Titular de la
DGRMSG o equivelente, a fin de que sea remitido en el plazo establecido en dicha
MNorma al INDAABIM, A
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Dicho informe debera requisitarse en al formato denominade “Ansxs 4" contenido
en las Normas Generales y se referira a los bienes que hubleren concluido su bajs

durant= el

3.

3.1.

trimestre anterior de que sa {rate.

Opinion Técnica, Dictamen de no utilidad y Propuesta de

Disposicion Final

Elaberacion de la Opinién Técnica

La responsabilidad de elaborar la Opinidn Técnica, la cusl servird
como sustenio para la aprobacion del Dictamen de Mo Utilidad vy la
Propuesta de Disposicion final, corresponderd a los titularas dz las

areas que se indican a continuacién;

ipo de Bienes

I Mular del Area | ecnica;

Area de Mantenimisnta

Chras de arta

Area de Manten mients

Equipe y maguinaria adosado al
inmuable

Area de Mantenimiento

Vehiculos de Transporie Area de Sernviclos
Bienes informaticos y de
Comunicaciones (ncluya

telefonia, asi coma benes para
la transmision de voz,. datos y |
almacenamiento electronico de |

Area de Informatica

informacidn) |

La elaboracidn da la Opinién Técnics, podré ser realizsda por una
persona sarvidera pdblica con rango no inferior a Subdirector, adscrito
al Area Tegnica, previa designacion que |2 parsona servidora publica
Titular del Area Tecnica realice.

Cuando lo considera necasario, fa persona servidora piblica Titufar ded
a Técnica, podra confratar los servicios de un valuador, an los
términos dispuestos en la Vigésima Cuarta de las Normas Genersles.

También se elaborard una Opinibn Técnica cuendo se raqulera
determinar si un bien ofrecido en sustitucidn o reposicién de oiro tiene
caracteristicas iguales o suparioras a aquél qua habra de sustitulr,

La opinién técnica contendrd cuando menos,

i. La identificacion de los bienes no (liles. En esta caso podra
anexarse una lista en la que se identifiguean dichos blenas; asl
como, lratdndose de bienes instrumentales, sl nimero de
mventano comespondients;

ii. La determinacién clara y precisa de si ios biznes aun no son
considerados como bienes no Oliles;

iii. La descripcién de manera clara y contundents de! porgue los
bienes no =an dliles, en téminos de la freceion VI de [a
Segunda de las Normas Generales, —-
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iv. En su caso, la determinacion de si s& ubican en los supuasios
de! cuarto parrafo del articulo 131 de la Ley;

v. Fecha de elaboracion;
vi. Nombre, cargo y firma de quién elabora;
vil. Nombre, zargo y firma de quién autoriza; y

vili. En su caso, otra informacion que se considers necesaria para
spovar la opinlén téenica, tales como las normas emitidas
conforme a la Ley de Infraestructura de la Calidad; estudlo
m;g;heneﬁcfﬂ. dictdmenes elaborados por peritos, avalios,
ef ra,

3.2. Dietamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicion Final

La responsshilidad de autorizar el Dictamen de No Utilidad Ejja Propuesta de
I

Disposicion Final, correspondera a la persona servidora plblica Titular de la
DGRMSEG

4. Conservacion de documentos

La SEGOB y los OAD, conservaran en forma ordenada y sistematica ftoda |a
documentacion relativa a los actos que realicen conforme a las Noermas Ganerales,
guando menos por un lapso de cnco afios, exceplo 2 documentacion contabla, en
cuyo caso se estard a lo previsto por las disposiciones aplicables. De igual manera,
en todo momento se debera de cumplir con la Ley General de Archivos.

B. MANESO DE ALMACENES

5. Criterics generales para el maneajo de almacenes

sclamente ge consideran para efectos de estos Lineamientos, los blenes que son
adguiridos per conducto del Area de Adquisiciones excluyendo, portanto, los bienes
gue fueron comprados & través de fondo revolvente asignados a las UR o como
parte de algdn savicio proporcionado por algdn proveedor.

g Funcliones especificas del Area de Almacenes

a) Controlar la entrads, salida, guarda y custodia en los almacanes de los bienes

muebles nuevos, de reaprovechamiento y no Utiles o los desechos de éstes,
gue formean parie del inventario de la SEGOB.

b) Establacer registros apropiados para controlar las entradas y salidas de
bienes muakbles a jos aimacenss a su cargo, debiendo mantener un inventario
gue permita contar con |a informacién necesaria, veraz, oportuna y confiable
respeclo a la existencia de bienes muebles, estableciendo y manteniende
actualizados los registros de control de existencias. ’
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Solicitar al area de inventarios la generacion da los ndmeras de identificacidn

y eliquelas de los bienes instrumentales nueves gque formen parte del
palrimonio de la SEGOB.

Establecer metodos de manejo que eviten el dafio o detarioro de |os bienss
dentro de los almacenes a su cargo.

Usar areas de almacenamiento designadas para prevenir que los hlenss
pendientes de asignar o eniregar se dafien o deterioren, debiendo estipuler
metodos apropiados para efectuar la recepcion y despacho.

Controlar la recepcitn de los bienss muebles gue se raciban &n los lugaras
en donde van & ser ulilizados o Instalados, para Incorporarlos a los
inventarios de la SEGOB.

Establecer las medidas necesarias para proteger la tofalidad de fos bienaes
hasia la enfrega a las UR.

Recibir y resguardar los bienes muebles no Ghiles o los desechos de esios,
hasta concluir los procesos de disposicion final v baja de los mismos
procurando evitar su almacenamianto por un periods superior a sels masas.

Resguardar por un 1ap5n no mayor a res meses los bienes muebles distintos
a los rag:..ladm por la Ley Federal Para la Administracién y Enajenacion da
Bienes del Ssctor Publico.

Llevar a cabo la revision de los espacios a fin de determinar 2 mejor
aprovechamienta de los inmuables o de su cierra, asl como evitar al maxima
ios almacenes tempaorales.

Todo bien existente en almacén debera estar debidamante registrado, y por
ningin motivo se tendran bienes en depdsito, resguardo o custodia que no
asten adecuadameante documentades.

2. Funciones especificas de los Administradores de Unidad

Remitir en el mes de enero de cada ejercicio fiscal, un oficio dirigido al Area
de Recursos Materiales, con el cual se designa o ralifica a |z persona
servidora publica fitular y suplente a quien se faculia para autorizar y recibir
los bianes muebles de consumo requerdos por las areas a su cargo, asi
como para tramitar bajas y solicitar bienes instrumentales tanto nusvos como
de reaprovechamiento.

Remitir a la Direccian General de Recursos Materiales y Serviclos Generales
en |os pericdos sefialados para el efecto, los inventarios fisicos de |os bienes
tanto instrumentales como de consumo, en los formatos que s2 establazean
para tal fin y de acuerdo con las disposiciones establecidas en los presantes
Lineamientos,

Elaborar bajo criterivs de consumo responsable sus reguisicionss de
articulos de almacén, debiendo ser aprobadas por l2s personas senvidoras
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piblicas facultadas para elle, de conformidad con el catalogo de fimas
previaments ramitidas al Area de Recursos Materiales.

d} Elaberar las sclicitudes de bienes muebles de consumo e instrumentales,
cbservando cabalments lo establecido en el CABM.

g} Mantener actuslizados los registros de bienes muebles instrumentales,
debiendo reportar cualquier modificacidn al Area de Inventarios en los
términos y condicicnes establecidos en los presentes Lineamisntos.

fi \erficar gue todos los blenes muebles instrumentales cuenten con ndmearo
de Inventario v la etigueta correspondiente, cuando resulte factible su
adheslan, deblendo tramitar su reposicién en un plazo no mayer a § dias
habiles sefalades en los presentes Lineamientos.

g} Verificar el esiado flsico de los bienes muebles asignades a su Unidad
Administrativa.

h) En caso de que se prasente un robo, extravio, siniestro o dafio a los bienes:
mobiliario, sguipo y/o vehlculo que sa le haya proporcionado a funcionarios

de la Unidad deberd proceder conforme al numeral 11 de los presentes
Lineamientos.

1 Vigllar 8l uso adecuado da [os recursos v abstenerse de crear subalmaceneas,
bodegas yo similares

3. Responsabilidades especificas de usuarios vy
ragguardantes de los bienes

a) Dar un buen uso al mebillario, eguipo y demas bienes gue la SEGOB ¢ los
DAD |& proporcionen para &l desempeno de sus funciones.

b} En casoc de gue se presente un robo, extravio, siniestro o dafio a los bienes:
motbllisrio, eguipo yio vehiculo que se le haya proporcionado, debera
repottario, 8 mas terdar al dia habil siguiente de que tenga conccimiento de
tal situacién, ante su Administrador de Unidad, para que éste proceda a
ievantar el Acta Administrativa Clrcunstanciada '[,r dé aviso al Area de
Recurscs Materiales para la afectacion correspondiente. y se proceda a su
notificecicn ante [a compafiia aseguradora y en su caso, proceder a levantar
Actz ante el Ministerio Publico que coresponda.

¢} Sclicitar por conducto de su Administrador de Unidad, el movimienio de
olenes instrumentales cuando deje de estar bajo su uso y custodia.

4. Clasificacion, registro, afectacién y baja de bienes de
consumo

La persona sarvidora pdblica Titular del Area de Almacenes, deberd verficar que se
lieve a cabo la clasificacidn homogénea de los bienes de consumo, censiderando
su rotaclon y clasificacion, para una mejor identificacion y mayor facifidad {E)
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ublcacion, y d= Igual manera serd responsable de la recepcidn de los bienss
instrumentales que se incorporen al patrimonio de la SEGOB.

5. Registro, afectacion y baja de los bisnes instrumentales

La persena servidera publica Titular del Area de Inventarios serd responsable de

verificar que se lleve a cabo el registro, afectacion vy baja de los bienes
instrumeantales con apego a la normatividad v a lo establecido en los presentas
Lineamientos.

8. Causas de excepcién para recibir blenes fuera del Arsa
de Almacenes

Todos los bienss muebles adquiridos I:mr la SEGORB o los OAD, debardn recibirse
en el sitio que aprusbe el Area de Amanar‘lf's. Solamerts se excepiuaran de la
presents disposicion, previa aulorizacion del Area de Almacenas, los que:

a) Requieran gue la ingialacion se realice por parte del proveedor en algdn
inmueble distinto al almacén, en cuyo casc se solicitard al Area de
Recurscs Materiales la presencia de un representante para corroborar la
antrega de los bienes.

b) Se entraguen en alguna localidad diferente a la Ciudad de México v su
fona metropolitana.

¢) Por suU naturaleza técnica o especificaciones especiales requieren gue
su entrega s2 realice en otro inmueble.

Te Seguimiento a las entregas

a) Sera responsabilidad del Administrador del Contralo, designaco por la
Unidad Adminisirativa gque solicitd la adguisicion de bienes, &l
seguimiento de sus enfregas.

by La entrega de fos bignes se debe dar dentro de la fecha pactada, por lo
que la entrega exiemporanea de blenes dnicamente sera procedenta
cuando esté avalada invariablemeanta por el Administrador dal Contrato
designado por |a Unidad Administrativa requirente mediante escrto y
tambign, debera ser avalada mediante escrito por el Area Contratants,
lsin menoscabo de la aplicacion de las panas o sancionas a qua haya
ugar.

8. Crganizacion del Almacén

El Almacén se dividira en dos Areas; Administrativa v Operativa:;

a) El Area Administrativa sera la responsable del cantrol en a2
alaborackén, procesamiento y distribucion de la informacion y
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documentacién referente a eniradas, registro y salidas de
bienes,

h) Ei Area Operativa se responsabilizard de la recepcion,
almacenamiento, conservacion y entrega de los materiales.

g, Constancia de Existencia de blenes en 2l Almacén

Antes de gestionar el inicio de un procedimiento de adquisicion sera responsabilidad
de los Administradores de Unidad, solicitar al Area de Almacenes que verifique la
existencia de los bienes muebles gque se reguieren, a eleclo gua le sean
propercionados o 2n su caso, que dicha area olorgue la Constancla ge Existencia
de bienes en &l almacen correspondients.

S8 debera dejar constancia por partida, de la no existancia o nivel de inventario de
los bienes contemnplados an la requisicion. En caso de gue haya existencia de bienes
y esios se sncueniren reservados o asignados a un area en especifico, la
Subdireccion de Almacenss, remitira |a informacion del nivel de inventanio, siendo
responsabilidad del arsa solictante ratificar o rectificar la reguisicion aun
considerando &l nival de existancia.

10. Recepcion de documentos, expedientes o-archivos para
guarda ylo custodia

En ninguma circunstancia se recibirdn en los almacenas ninguna clase de
documentos, expedisntss o archivos para guarda y/o custodia, diferentes a los
relativos = |a recepcion, ragistro, despacho, entrega y/o propiedad de los bienes.

=l tratemiento de los documentos, expedientes o archivos deberd sujetarse a lo
dispuesto en g Ley General de Archivos,

11. Acceso a almacenes

El acceso 2l almacén serd limitado al personal que labore en el mismo, asi como
personal aulorizado ¢ comisionado para realizar trabajos especificos, asimismo
lf.:lldu:s-aéﬂs slmacenes deberan llevar un registro del ingreso de personas ajenas al
almacan

5.1. Recepcion de bienes

a Requisitos previos para que sea procedente |[a
recepcion de bienes

Para que results procedente la recepcion de bienes, previamente el Area de
Adguisiciones debera realizar las siguientes accicnes:

1. Remitir al Area de Almacenes en tiempo y forma el padido o contrato gus
ampars |2 adguisicion debidamente formalizada. o
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2. Remitir al Area de Almacenes, cuando correspanda, las musstras, catélogos,

folletos o cualquier otro elemento que permita cotejar fisicamante los bienss
a recibir, identificando claramente el producto, nimero de pedido o contrato,

nombre del proveedor v, en su caso, lote y nimero de pariida para su debida
identificacion.

. Verificar que en el pedido o contrato comespondiente se asienta &l nombre

del Administrador del Contrato o pedido, designado por &l area reguirente.
En su caso, anaxar al cuadro de distribucién de blenes corespondients.

Cuando sea ef caso y se trate de bienes de los sefialados en los supuesios
del cuarts parrafo del articulo 131 de la Ley, hacer un sefzlamienis espacial
de gue los bienes a recibir son de caracteristicas especiales, tales como
aditivos, solventes, gasolina, materiales féxicos, o cualguier otra que
requleran almacenarse en forma separada y en condiciones espeaciales de
manejo, y/o que puedan reprasentar riesgos a la seguridad.

Hﬂtiﬁce_lr por escrito al Area de Almacenes, an ceso de que as| ocurrs,
cualguier modificacitn realizada a los pedidos o los confratos respectivos,

Cuando haya sido autorizada por el Area requirente y por el Arsa de

Adguisiciones, esta debera notificar por escrito al Area de Almacenes Ia
procedencia para racibir bienss en forma extemporanes.

b Verificacién fisica y confronta documental

. El encargado de Almacen recibira e insfecl::innarﬂ la documentacion gue

entregue directamenle el responsable de la entrega antes de iniclar la
operacion de descarga. Se reglizara verficacion fisice y ceonfrania
documental a todos los bienes gue se reciban para aimacenamisnio, con &l
fin de comprobar gue los mismos cumplen con las caracieristicas sefaladas
en & pedido o contrato fincado al proveedor, tales como descripcidn,
cantidad, estado, clase, tipo y calidad requeridas, cantidades solicitadas, an
su caso, caducidad de los insumos, etcatera, Al realizar |2 entrega el
praveedor podra, presentar Onicamente laz remislones debidaments
requisitadas que amparen los bienes, a reserva de sustituirias posteriorments
por |a factura original.

Cuando, como resultado de la verificacidn téenica qua se realice, los bienas
ﬂue entregue un proveedor no cumplan con los requisites sclicitados, sa

evolverdan para que los eniregue de acuerdo con lss caracisristicas y
condicicnes establecidas, considerando como fecha de recspcion la de [a
nueva presentacidn y entraga.

C Rechazo de bisnas

. El Area de Almacenes debera recibir los bienes conforme a les muestras,

catdlogos, folletos o cualguier otro elemento que le parmita llevar a cabio una
adecuada recepcion, contforme a las especificacionas del padido o contrato v

En su Gas0, 5us anexos, si alguno de eslos no cumpliera con (8%
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caracteristicas y especificacicnes establecidas en el pedido o contrato, se
devolverd de manera inmediata al proveedor |a totalidad de los mismos.

2. No se deberan recibir bienes instrumentales o de consumo gque se
ancuantren an mal estado, deteriorados o que no se ajusten a lo establecido
an &l pedido o contrato. Respecto a los bienes gque no se reciban del
proveedor Egr las causas sefialadas, se debera informar al érea requirente y
al Area de Adguisicionas la no recepcidn, asi como las causas que la motivan.

3. Mo es motivo para negar la recepcidn de los bienes al proveedor sila entrega
&5 &1 partes o la cantidad entregada es menor a la establecida en el pedido
o contrato, en caso de existir diferencias quadara asentado en el documento.

d Entregas parciales

En caso da2 enfregas parciales, la verificacion tecnica se efectuara conforme sa
vayan recibiendo los bienes establecidos en el pedido o contrato.

g Validacion de bienes recibidos

1. El Area de Almacenes recibira del proveedor lafs) nota(s) de remisian
debidamente requisitadals) o factura de cada entrega gque realics.

2. Una vez concluida la entrega total de los bienes a satisfaccion de la SEGOB,
gl Area de Almacenes asentara tal situacion en la nota de remision o factura
gues haye crresentadu el proveedor para proceder a |os tramites de pago
correspondientas.

3. Cuzndo sl proveador no entregue |a cantidad total de los bienes sefialados
en el pedido o contrato en el plazo establecido, incluyendo alﬁlazu da panas
convencionales, Unicamente se validara la recapcion los bienes
efectivaments entregados por el provesdar.

f Inspaccion espacifica

Cuando los bienes racibides requieran de inspeccién especifica, ésta sera realizada
por el &rea requirente ¥ |2 emisién da recepcién de conformidad se realizaran en un
tiempo nc maysr a2 cinco dias naturales, excepto cuando en la convocatora del
procadimiznte de adguisicidn se haya estipulado ofro plazo

i Faltante, averia o Incumplimiento

El Area de Almacenes debera reportar a la Direccién de Almacenes e Inventarios
cuzlguier faltante, averia o incumplimiento en el plazo de enfrega al Administrador
del Contrato correspondiente y al Area de Adquisiciones, a efecto de que éstas estén
an posibiliidad de procader en iempo y forma con los tramites cormespondientes de
devolucicn, ejecucion de la pdliza de seguro o fianza, o aplicacion q,-g
penalizaciones, segln procada.
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h Recepcion de bienes excedentes

£n caso de recibirse bienes demds, para efectos de control &l almacén, debard
hacer constar por escrito la cantidad de bienes recibidos en axceso a los sefialados
en el contrato o pedido hasta llevar a cabo las aclaraciones yo devolucionss
carrespondientes con el provesdor para lo cual s2 deberd tener especial cuidado en
gque Ialt;anﬁdal:l recibida y documeniada en factura, nota de remisian. ssa igual a lo
especificado en &l contrato o pedido.

5.1.1. Criterios especificos para la recepcicn de
bienes de consumo

Les bienes de consuma debaran identificarse a través de |a tarjeta de anacuel.

b)

5.1.2. Criterioa especificos para la recepcidn de
bienes instrumentzles

A consideracion del Area da Almacenes, para |a recepmﬁn da los hignes
muebles se podrd solictar la presencia del area gue reguirio =su
adquisicion, para que realice la revision tecnica y de ser &l caso, de =l
vista bueno correspandiente,

Los bBienes muebles instrumantales procadentes de adguisicicnas, podran
recibirse en almacén previa confrontacion con &l pedido o contrato original
debidamente formalizado, acompafiade con la faclurs o noiEs) de
remigion, las cusles invariablemente deberdn contansr

O 0 Lo R

Mombre de la Dependencia

RFC del proveador

Domicilic del local o establecimiento

Ndmerc de folio

Sello Digital

Lugar y fecha de expedicién

Nimero del padido o contrato

Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, marcancias o
descripcion del uso o servicio ques ampare

\Valer unitario

10, Impaorte total

11. Descuesntos otorgados

12. Impuesto al valor agregado
13.Forma de pago.

c) Enelcasode bienss instrumentales, es obligacion del Area de Adguisicionas

Bxsmr al provesedor gue, en la faclura ¢ nota de remisidn respactiva, s
losen los precios unitarios de aguellas piezas que pudleran integrar un
cnnjurﬂn de bienes que formen parte de un solo bien mueble, con ia finalidad
de gue, en &l inventario de biznes instrumentales, se indiguen los precios deg
las partes que por si mismas pudieran sar lndep-endlantaa -
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d) Cuando lz facturs o nota de remisidn no desglose el valor unitario de las
piezas independientes gue forman pare de un producto, se exigira al
provesedor que indigue dicho precio unitario en [a factura o nota de remisian
gue para fal efecio se expida.

&) Enla recepcitn de equipo de tecnologias de la informacién y comunicaciones
== solicitard g presencia de un representante del Area de Informética para
gue realice la ravisidn técnica y de ser el caso, emile & visto bueno
corraspondiante

5.1.3. Recepcion de bienes fuera del almacén

a) Cuando la UA considers que, por las caracteristicas y condicionas de ios
bienee muebles, estos deben entregarse en un lugar distinto al Almacén,
dicha condicién debera establecerse en la convocatoria del procadimiento v
en &l pedido 0 conirato que se genera.

B) En los casos en que, por necesidades propias de las UA v Ia naturaleza de
ios bienes, ésios deban recibirse en un lugar diferente al almacén, los
Titulares Administrativos de dichas dreas debardn notificar al Titular del Area
de Almacanss |2 solicitud para recibir los bienes fuera de| aimacén para que
&5t en caso de considerarlo procedents, lo notifigue al Area de Inventarios
para gue da de gita los bienes conforme &l procedimiento sefalsdo en los
presentes Lineamientos. El Area de almacensas tambi&n podra determinar la
snirega en un lugar diferente al Almacén cuando no se cuente con suficients
gspac o disponible en éste.

c) La recepcién de bienes fuera del almacen no exime de la obligacion de
cumplr con lo establecido en el numeral 7) de los presentas lineamientos.

d) Fara levar & cabo la recepcion de bienes muebles fuera del Almacén
imtervendran;

« Lin servider pdblico adscrito al Area de almacén

s Un verificador designado por el Area de Almacén
Un rapresantant= de la UA requirente de los bienes, guien fungira coma
tacnico especialista, constatando en dicha revisién que el bien cumpla con
laz caraclaristicas especificaclones fisicas, medidas, materiales efc. v
tratandose de bienes informaticos, un representante designado por el
Area da Informatca.

g] Los movimientes de entrada F salida de bienes muebles recibidos fuera del
Almacen. se registraran en el control de existencias y tratdndose de bisnes
instrumentales, el Area da Inventarios emitird las etijuetas con los nimeros
da identificacion para su debido control.

5.2. Fegistro de bienes recibidos

g) La ssignacion del ndmear de entrada se formalizara a partir de la validacién
de la recepcidn de los bienes a entera satisfaccion de la SEGOB, C
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b) El Area de Almacenes debara realizar el registro de todas las entradas y

d}

e

g)

h}

I

salidas de bienes a través de los sistemas existenies y en orden cronolégico,
especificando como minimo; descripcién detallada, cantidad, unidad de
medida, codificacion y fecha de caducidad, en su caso, del materizl

El formato de control de enfradas y salidas de bienes instrumentales debera
contener, cuanda resulte factible, ademas de o sefialado en el pérra®s anterlor,
el ndmero de inventario, marca, modelo, nimero de serie, ya sea individug!l o
global ¥ cualquier otra qua resulte conveniente.

Cuando una nota de remisién o factlura contenga bienes Instrumentales y
bienes de consumo, &l almacén asignard un ndmero de entrada pare los
bienas instrumentales y otra ndmero diferente para los Blenes d2 consumao,
verificando que la suma de ambos importes coincida con el imports 1otal de fa
nota de remisidn o factura.

Todas las operaciones de entrada, salida, fraspaso, devolucidn, resguardo y
bajas de bienes muebles en el Almacén deberan registrarse an el memento en
gue se lleven a cabo y contar con la documentacién scporta comespondienis;
realizando |a confronta entre la existencia fisica y el saldo del sistema de
registro,

FPosterior a la recepcion fisica de |os bienas, el Area de Almacenes, procedera
a elaborar el aviso de entrada de mercancla al Almacén, utilizando para tal
efectn, como documentos fuente la copia del padido, copia de [a factura o, en
suU caso, de la nota de remisian.

Elaborado el aviso de entrada, debera verificar y validar la corracta captura de
Iz misma, asi como gue los registros individuales de los bienes havan, sido
afectados adecuadaments.

El Area de Almacenes elaborard un expediente por NUMEra consecutivo
integrando la documentacion comprobatoria de los bienes recibidos.

Las especificaciones de los biepes instrumentales o de consumo, s2
registraran de acuerdo con ko establecide en el pedide o contrato.

La entrada de bienes se efectuard utilizando invariahlemante k= unidad de
meadida que comresponda & cada bien.

Los bienes instrumentales y de consumo, debersn causar alts en s partida
prasy }rj:uastal respectiva. Unicamente se debera considarar &l valor unitario de
cada bien. De acuerdo a las Reglas Especificas del Regisiro y Valoracion del
Patrimonio, el valor de adquisicion de bienes muebles, ya sea de bisnes
instrumentales o de consumo, debe comprender &l precio de compra,
incluyendo aranceles de importacidn y ofros impuestos (gque son
recuperables), |a rasporiacion, almacanamiento y otros gastos directaments
aplicables (todo lo gque se necesita para el funcionamiento del bian),
incluyendo los importes derivados del impuesto al valor agragado (IVA), en
aguellos casos que no sea acraditable &

30

30000016




' GOBERNACION

|
Rl ERCCLRFTAL

LR
e

£ 3. Notificacidn a las Unidades Administrativas de bienes
recibidos

a} El Area de Almacenes informara al Administrador del contrato o pedido
o & la UA requirente sobre la existencia de bienes muebles nueves,
otorgando un plazo maximo de veinte dias habiles a partir de |a
comunicacidn para llevar a cabo el retiro de jos mismaos, con el objeto
de opfimizar &l inmueble destinado al almacenamiento de bienes
mueblss.

b} En casc de no afactuar el ratiro en el plazo astablecido, &l Area de
Almacanes podra poner diches bienes muables a disposiciin de las UA
aue [os requleran v soliciten al Area de Recursos Materiales para su
afectacion

Asimismo, la UA que requirid los bienes anginalmente, indicara al Area
de Recurans Matanales el motivo del no retiro da los mismos, turnando
copia al Organe Inteme de Control del hecho,

g} De conformidad con el parrafo inmediato anterior, el Area de Recursos

Mzatenales tendra |a facultad de llevar a cabo 1a reasignacién de bienes
y efectuar los movimientos inventariales  an los registros de las UA

nvelucradas; para tal efecto el soporte documental, serd &l vale de
salida signado por la UA gue retird los bienes.

5.4. Integridadde los bienes

Sera responsabilidad del Arsa de Almacenes, &l inmadiato v dabido acomodo de los
Bienes racibides, asi como de su adecuado control, guarda, custodia y resguardo,
nasta en tanto, dichos blenes, no sean enitregados a la unidad reguirente, a fin de
garanfizar su integridad fisica y funcional, cuidando los aspectos técnicos
administrativos, de saguridad y proteccidn ambiental,

5.5. Indicadores de control

El Area de Almacenes deberd generar, en lo aplicable, los siguientes indicadoras:

a) Bienas de lento o nulo movimiento

b) Rotacion de inventarios
c) Confiahilidad de les inventarios

d) Ceterminacién optima de existencias por producto
g} Tiempos de reposiciin de inventario

f) Confiabllidad en el registro de movimientos dsl
nventano

1 B s

} Compras directas a traves de fondos revolventes

5.5.1. Bienes de lanto o nulo mwtmﬁan'l‘,g}
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a) ElAreade ;erar:enes debera identificar cada seis meses, los biznss delento
o nulo movimiento tras lo cual, en lo aplicable, debera:

#» Dar a conocer a las UA de su adscripeién, los bienes
detectados en el inventario del almacén, anotando las
cantidades existentes, durante un pericdo de guince dias
naturales, con la finalidad de promover su consumo.

v Dar a conocer a las UA y a los OAD los bienes detectados
Y que no fueron solictados durants un periodo de treinta
dias naturales, con la finalidad d= promover su consumo.

# Una vez transcurridos los plaros sefialadeos y no habiendo
obtenido respuesta favorable en forma total o parcial, se
solicitara al area que requind los bienes gue emila su
ratificacidn en un plazo no mayeor a quince dias habiles
para poder determinar su disposician final

b) ElArea de Almacenss promovera en las UA en forma mensual los bienes que
van a caducar dentro de los préximos tres meses y que, de acuerdo con su
registro de movimientos histdricos, considera que exisie una alta posibilidad
Que No 58 vayan a consumir antss de que caduguen.

€] Los bienes de consumo que funcicnan COMO INSUMOos para equipos ¥ que,
derivade d& cambios, bajas o avances tecnologicos, dejen de ser necesarios
para a| eficienta deaempaﬂn de las actividades des |la SEGSOE, =seran
considerados como obsolatos, por o que el arsa de Almacenss solicitara sl

Tecnica comespondienta gua eamita la opinién tecnica respectiva, con la

finalidad de poder determinar su digposicidn final,

5.5.2. Rotacidn de inventarios

Identificar que 1 rotacidn de imentarics sea la adecuada a efecio de detectar

Ciojeta dal
In:ﬁ::dnﬂr aguellos blenes musbles de lento o nulo mavimiento.
Toial de salide de unidades dz un miamo products sobre [a suma del otal ge
unidadss en &l inveniario inizial y tole! de entradas d=l mismo praductio
Unidad da
Medician TMEﬂﬂLrQE“iﬂﬁ” | de gt
Imventasio inicial (L) + Enfradaz (L)
Minima Satisfactorio Sporagaliante
De 0732 0.84 Del85a (.64 D (.95 & 1.0
Paramed El perametro debard s&r numérico y 58 estsblecars de ecuardo con 18 rotecién
tesaada que datarmine sl Area de Almacenes,
Parodicidad Samestral
Se establecard coma muestra los 20 princlpeles articulos cuyo consumo sss
fMuestra representative en unidades ¥ en importes. Comprendliando an la muestra 10 para

unidades ¥ 10 para impones S
a2
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5.5.3. Confiabilidad de los inventarios

dat |

Determinar [a confiabllicad de fos ragstros dal invantario.

i s (Bienes instrumentales y de consumay).
Saldo da [as cuentas de cada articulo reportado por e sistema
informatica gue se utiliza en el Almacén contra el resulfado de

Unldad dg 5u conteo fisico {existencias realss)

meaicion fisico par partida X 100
Zristencia por da registrada

Perémero WTnimo Salstacicno Sobresaliente |
Delr8a0gd De 0.85a 0.54 De085a10 |
Caba considerar que el resultado pueda ser superior al 100%,
&l pﬁﬂhﬂm g medicion serd en cuanto & la variedidn de + &l
00

Ferodicided Samastral

Fussrs Para log bleneg instrumentales, se establecera como muesta

el 105 de las Aress an las que se efectto [a revision fisica del
inventario en &l trimastre.

Fara los bienas de consuma, s2 esiablecerdan como musstra los
20 principales srticules cuyo consumo sea representatvo en
unidades ¥ an mpores. Comprendiendo la muestra 10 pera
Lnidedes v 10 pars imporfes

Para determinar la optima existencia de bienes de consumo =& verfcard el
comportamiento hisiorico de los movimientos de los materiales
por las UA dursnts los doce meses inmedistos anteriores, con lo cual se
determinaran los maximos (doce meses) y minimos (un mes y madic) de bienss

5.5.4. Determinacién optima de existencias

por producto

a adguirir, por lo gue esta actividad correspondera al Area de Almacenss.

La esxistenciz minima establecida debera
operaciones de lgs areas y [a existencia maxima debesra pemmitir cubrir

que ze soliciten

ermitir asegurar |a continuidad de lialus
a3

necasidad del gjerciclo corriente & incluso necesidades eventuales da las areas.

Determinar |2 existencia opbima por cada [een, & partr de oS
Objeto del indicador: reguerimientos de las &reas pera programar su adguisicidn.

Unidad da medicion:

Sums de iodas las soficitudas hechas al Akmacen por bien sobre la-suma
da l22 antragas hachas por al Almacén por bian.

w100
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Pardmetra L
I%Eru%m ga'tufamnnu Sobrasalienta
Kl T |
Ferodicidad Semestral

5.5.5. Tiempos da reposicidn de inventario

?ng del Conooar el punta da rearden da cada bian
I dor;

Tiempo de Reposicldn para un Producto (TRI) = Al Tiempo Final {TF )
liempo de entregs de materal por el provesdor mencs &l Tlempo
Unidad de Inicial (T1) iempa da solicitud del products al provesdar

medicion.
TRI=TF-TI

| MiRimc Ealicfactorio Bobresalienis

Parametro w = 3 dias hahies < 0
B < |

Los dias saran hablas y tomando en consideranidn qus (o femans

de reposician puedsn varar entre las Dependencias v Enddades, s
congidera convenignte que sean s propias institusiones oulenes
establezcan el flempo da reposicidn sobresglents, sumentendo &l
nimaro da dias al porcentaje establecido

Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de |os articulos de& cada grupo an & almacén

§.56. Confiablidad en el registro de
movimientos del inventario

Cibizio 4e) Determinar la confiabilidad da los registros
i ador;

Repories de exisiencia par bien 0 NEUMos del Si518ma INfermaLco o8l
inventario inicial y las antradas, manos las salidas dal insumo de los
ridad d4a documentos fuentes (facturas, notas deremizion, solicitudes, bajgs)

medician: r i 1
i & igl # |3 suma da todas |28 anfradas) 1
={suma de todes las salidas)
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Bardmetrs Minimo Saltstactoria Sabresalanis
% 20 % B % T00%

Cabe considerar qus en virtud de que el resultado pueda sar superior
2l 100%, el perdmetro d& medicién s2ré an cuianto & @ vVanasion de +

£l 1005

Parindisiead Semestal

Musstra Hinguna
6.5.7. Compras directas a fraves de fondos
revolventes
: Conoger 2l porcentgje de compras hechas 2 través del fondo
ag E;‘fém del  avohvants

Campras de bienes o insumos hechas madiante fondos revolvantes
gobre las compras hechas oor al Almacen

LH'Ii-:_iEﬂ_ as

mecician: importa de co s hechas =an r 1
Impore (o = Ccompras hechas por 8 ac=n

Bt et Minimo Satsfactoria Sobresatente

[l % 10 % 5%

Periagdizioad Trimestral

MiGatia 100% de las adquisicicnas reelizedas en el pariodo

5.6. Abastecimiento de bienes de consumo

a) Con la finalicad de itevar un efectivo registro, control y racionalizacién de los
consumaos de papeleria, Ufiles de escriterio, consumibles de computo v
glimantos, el Area de Almacenes controlara y supervisard el abasto de ests
tipo de bisnes a las UA, guienes deberan de solicitarlos mediante el formato
establecido para tal efacto.

o) Cuando se reclba una solicitud de suministro de bienes diferentes a los
especificados 2n el inciso a) de eate numeral, i Area de Almacenas verificara
|z existencia de los bienes solicitados v en caso de contar con ellos, los surtird
&l @rea solicitante; en de no tener existencias colocara el sello de no
exisiencia en la solicitud, para qua el drea solicitante pueda reslizar las
gastionss v tramiles necesarios para su adquisicidn, entrega en el Almacén

y abastecimianto con | salida correspondiente. CJ
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¢) Los Titulares de las UA designaran a los Administradores de Unidad v éstos
estaran facultados y podran designar a las personas autorizadss para
solicitar y recibir bienes de consumo (papeleria, Uliles de escritorio,
Fuuns_umihles de computo y alimentcs) v demas articulos propios de sus
nciones.

d) El abastecimienio de bienes de mayor consumo s& dabers efectusr una vez
al mes preferentements, para lo cual, fas UA deberan, presentar la solicitud
en |z fecha que establezca el Area de Almacenas con el fin de qus, de haber
existencia en el Almaceén, sean atendidas en un plazo no mayor 2 198 quince
dias habiles sigulgntes.

e] Los Administradores de Unidad v las personas designadas por glios, en sl
momeanto en que s2 las surtan bienes de consumo, deberan verficar gue los
mismos astén complatos v en estado adecuado de uso o funcicnamiento
antes de firmar de recibido. En caso de no estarlo, no deberan recibirlos
especificando por escrito las causas que motivan el rechazo.

Las UA contaran con un plaze maximeo de dos dias habiles para notificar al
Area de Almacenes, via correo electrénico u oficio, cusndo se ez entreguen
bienes de consumo de uso repetitivo v que no estén completos o en 2stado
fwuadﬂ de uso o de funcionamiento. No existira responsabllided para al

rea de Almacenes si dichos bienes son devuelios sin 2| escrito
cormespondiente o de manera exiemporanea; se considerara exiemporanes
Ia notificacion de recharo gue se reslice despuas de haber transcurrido dos
dias habiles contados a partir del dia siguients a su recepcidn

5.7. Productos qua requieran un culdado especizal

Todos los blenes de consumo, con caracterisficas especizles como son aditivos,
solventes, gasolina y demas materiales toxicos, se deberdn almacensar en forma
separada e identificar con letreros visibles de seguridad y sefialamiento de psligro,
atendiagg?ﬂ especialmante el cumplimiento de la ficha t&cnica del bien o producio
gue =@ ;

5.8. Bienes muebles para guarda yl/o custodia

a) En el Almacén no deberén ser recibidos bienes en mal estado, deterjorados
o con faltantes y, de ser el casc, se procedera a levantar el acta sdministrativa
circunstanciada correspondiente que contenga las observaciones & que haya
lugar.

b) En el Almacén sclamente se recibirdn bienes para resguarde o custodia,
cuando se presente alguna de las condiciones que se indican a continuacion:

1) Sa trate de bienes dictaminados como de reaprovechamianto.

2) Se trate de bienes no (liles an procsso de disposicion Tinal, Los
bianes no Oiiles, los desechos de esios o0 los gue se gensran en
forma periddica, como son balastras, diversos tipos da papa! (lantas,
refacciones para autos, lefia, etc., seran recibidos por 2l Almasen
una vez que hayan sido documentados correctamante, con el oficio
de solicitud v la opinidn técnica comespondiente. Estos seran los

—r
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Unicos bienes que podran ser recibidos en mal estado. deteriorados
0 con faltantes gue imposibiliten su uso.

3) En casocs excepcionales se proporcionara el apoyo de guarda y
custodia cuando se origine por situaciones impravistas, tales como
cambios de damicilio, desalojos, ete.

Los bienes no Otfles para la Secretarla serdn registrados y estaran
almacenados =n los espacios destinados en el Aimacen para este tipo de
blanes, hasta que se determine su disposicion final, misma gque sera
daterminada en un plazo Nno Mayor a seis meses.

En [@s &sftuaciones exoepcionales sefialadas en este numeral, el
Administrador de Unidad solicitante, conlard con un plazo maximo de ciento
vainte dias nalurales para retirar los bienes o de ser el caso, sclicitar |a
apinién técnica correspondiante con el fin de determinar si los bienes se
podran cfrecer comao bienes de reaprovechamiento o se procedera a su baja.
El| plazo sefialado sclamente podra ser prorrogado previa autorizacian del
Thular del Area de Almacenes, previa solicitud del area solicitarte.

En caso de qi no se cumplan con los plazos sefalados en el pamafo

precedants, 8| Area de Almacenes quedara facultada para solicitar la opinion

técnica con la gue se determinara si los bienes se clasificaran como bienes

ge_ T&Epmwed"lamlemn a disposicion de las demas LUA o se procederaa su
2l

Los bienes musbles que hayan sido determinados como no Giiles para las
UA y dictaminados para su reaprovechamiento, seran puestos a disposician
y reasignados a l'as areas gue lo requieran, procediendo a modificar los
registros comespondientes, soportdndose con la salida debidamenta firmada
par al personal del area gue retire les bienes muebles.

5.2. Servidores publicos autorizados para soclicitar bienes
al aimacen

Estaran facultados para solicitar bienes al Almacén los servidores pilblicos
que sa enlistan a continuacion:

= Titulares de las Unidades Responsables

= Administradores de Unidad de cada Unidad Responsable ;

= Sanidoerss poblicos designados por los Tiulares de Unidad
Responsable © Administradores de Unidad de cada Unidad
Kesponsable

Tratandose de bienes de consumo (tales como papelerda, Otiles ds
ascritorio, consumibles de computo y alimentos) comprendidos en un
contrato, estaran facultados para solicitar bienes al Aimacén los servidoras
pul:rhcc-a gue, para efectos de dicha contrato, hayan sido designados como
usuarios y autorizadores del mismao.

Sara responsabllidad de los Titulares de las Unidades Responsables infc-rmar
al cambia de los Administradoras de Unidad de su UR.

"_.-‘
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d} Sera cbligacitn de los Administradores de Unidad notiflear al Area de
Almacenes cualquisr cambio o sustitucion del personal designado para recibir
bienes del Almacén, en caso de Licencia mayor de treinta dias, cambio da
adscripcion, renuncia, cesa, abandono de EITIP?E:I:] o fallecimiento, en un plazo
no mayor a quince dias naturales posleriores a la separacion da !a persona
servidora publica.

5.10. Codificacion de bisnes

a) Clasificacion de bienes

El personal adscrito a los Almacenes deberd verificar que se fleve s cabo |3
clasificacion homegénea de los bienes para una mejor identificacion y mayer
facilidad de ubicacion, considerando para {al fin:

* El tipo de bienes

# La ubicacién fisica de los bienes

» Su utilidad, entre las que se sefialan, en forma enunciativa mas
no limitativa, las siguientes:

= Bienes Gtiles: Aguellos disponibles para consumo o
asignacian inmeadiata.

= Bienes de reaprovechamliento: Asignados a un
drea, pero disponibles para entregarios y asignarios 2
ofra UR.

* Bienes en transito: S= encuentran en espera da sar
dictaminados tecnicamentes para su uiilidad o procedsr
a su disposicion final.

» RBienes para baja: Siendo estos los que cuenlan con
una opinion técnica que determina su no utilidad para
& servicio, ¥ S8 encuentran para efeciuar su
disposicidn final.

b} Catdlogo de codigos de bienes

a) El Area de Almacenes serd la Onica drea que pusda asignar cédigos a los
bienes nuaves que lleguen a los almacenes e incorporar dichos codigos al
catdlogo,

b) El Area de Almacenes tendra la cbligacion de mantener permansntemente (]
actualizado el catalogo de codigos de bienes. L/

c) La asignacién de codigos para la debida identificacion de los bisnes debera
llavarse a cabo conforme a lo enmarcado en el catalogo establecide para tal
fin ¥ no debera exceder de 13 digitos de lengitud, !
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d) El catalogo de cddigos de bienes de consumo - en el almacén deberd
considerar, cuando menos, lo siguiente:

» Por cads caracteristica que difiera entre los bienes de consumo, s&
les asignard un numero de codigo.

« Para determinar el codigo y/o denominacién oficial de daterminado
tipo genarico de bienes muebles se consultara el CABM.

+ Posterormente el grupe determinado en el inciso anterior se dividira
en Subgrupos, Clases y Subclases, las que a suU vez se seleccionaran
agi EUE—E #ﬁbcr.aaaﬂ y éstas en variables, auxiliandose con la estructura
dal CAEM.

« A log fioos genericos de bienses muebles gue no se encuentran
regisirados en el CABM, o que se desconozca su denominacion
oficial, s& las asignaran los cédigos del grupo, subgrupo, clase y
subclase a criterio del almacén, complementandolas con la variable
"g3939". De lo= bienes muebles gue gueden comprendidos en el
supuesto anterior, se elaborara una relacién, la cual contendra los
slguientas datos:

» MNombre con el gue se conozcan los bisnes;
> Especificaciones descriptivas mas relevantes, incluyendo
Iz definicion de los materiales con que estan construidos,

¥
> Para qué uso se destinan.

g) En el caso de qgue en el CABM se indique mas de una denominacién genérica
de bienes musbles, se expondra dnicamente la correspondiente.

c) Unidad de Medida

1) La unidad de mangjo de los bienes musbles se considerara de acuerdo al
sigtema Genaral de Unidades de Medida (SGUM), establecido por la
Secretaria de Economia, quedando restringido el uso de unidades de otro
sistema, por lo gue si el documento comprobante del afta almacenaria
(factura, nota de remision o cualguier documento que acredite la adquisicion
del bien a faver de la Secretaria) reflejara las unidades de mansjo en galones,
pulgadas, onzas, |ibras, etcétera, se expondran sus equivalentes conforme al
SGUM, asentando la equivalencia utilizada.

Sl para facilitar su ldentificacion se indicara alguna o algunas de las citadas
unigades, se snunclarén sus equivalencias segin el SGUM vy éstas entra
parantesis.

2) Ei la presentacién de algunos bienes de consumo fuera en paquete, rollo,
frasco. bote, etcétera, el contenido o capacidades de Astos se indicara an su
descripcion & invarisblemanta la unidad de medida sara pieza (Pza.). ¢

d) Especificaciones descriptivas relevantes de los bienes
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1) Se mencionaran las especificaciones descripfivas relevantes gqua major
reflejan el bien en cuestion, tales como:

# De los bienes instrumentales: el color.
¥ Dea |os bienes de consumo: la marca,

2) Entodos los tipos de blenes, los concepios: nuevos, usados o completos.

5.11. Estiba de bienes

a) Para efectos de un mejor control y una facil localizacidn, el Aimacén s deba
dividir en secciones, tomando en consideracién el tipo da bignes, su volumen,
facilidad de sustraccion, culdados para su manejo, sicétera.

b) La crganizacion del Almacen dependera de las caracterislicas da los bienss
2 insumos que van a ser resguardados, por lo que se debe considerar;

Tamafio

FPeso

Valumen

\alor,

Ferindicidad de consumo

L E A P P P

c) El acomodo de los bienes recibidos de los proveedores se realizard de
manera inmediaia, postenor a su verificacion fisica y seré efectuado,
exclusivamente, por el personal asignado a los almacenes,

d} Seraresponsabilidad de! personal de los almaeenes, cumplir, entre otras, con
las siguientes obligaciones:

# Acomodar los bienes, dnicamente, en los lugares asignados y no
ubicarlos en areas temporales, provisicnales o en los pasillos de los
Almacenes,

= Respatar las indicaciones del fabricants de los bienss, para llever 8 cebo
su accemodo (por ajemplo: el numans de cajas por estiba, evitar lugarss
demasiado himedos o secos, eteétera),

® Tener debida y permanentemente, identificades los estantes o areas
ddnde s& acomodaran los bienes, &si como manteneros en condicionssa
tptimas de uso.

e) La estiba o acomodo de los bienas se realizara en secciones con 2l mayor
cuidado, tomando en consideracion que no sean estibados uno sobre otro en
cantidades superiores 3 las establecidas por los fabricantes de los bienes, a2
fin de gue los mismos no sufran dafic o dateroro.

fi Los bienss de consumo o pesados, como tambos, cajas de pape!, aicaiara,
garan puestos, preferentemente, a ras de piso, para evitar accidenies en su
traslado o salida.

g) Todos los bienes tendran que ser almecenados en lugeres limplos,
adecuadas v con suficiente espacio para maniohrar su reacocmodo o salida,
ademds de que dichos lugares faciliten su conservacidn, fenizndo ung
adecuada [uminasidad y ventilacion. o
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Lo= pzsillos destinados al traslado de bienas, no deberén ser cbstruidos y
deberén parmitir el desplazamiento dentro del Almacén, para atender de
inmediato cualquier contingencia que llegara a presentarse, poniendo a salve
&n primera instancia, la integridad fisica del personal y en su caso, los bienes
resguardados.

5.12. Blenes faltantes en el Almacén

Si como resultado de fa toma de inventario fisico de bienes en el Almacen,

se tuvieran faltani=s, fa persona servidora piblica encargad de Almacén y

suz auxlliares serén los responsables de aclararias en un plazo no mayor a

trzinta dies hébiles, contados a partir de la nofificacién gue por escrito se

formule, contende con el aval en 'a cédula de aclaracion del Titular del Area

EE Alrr}a':-&nes. quien podré solicitar la infervencidn del Qrgano Intemno de
anirol.

El Ares de Almacenss, debera realizar &l control y seguimienio de los
movimienios da Almacen, por medio dal sistema manual u ofimatica qus
considsra mas convenienie, por lo gua su Titular sera responsable de realizar

lag aclaraciones ce faltantas, reporiando estos hechos al Area de Recursos
Matenales.

Una vez d?aminaﬂaa las diferencias, en un plazo de diez dias habiies, =l
Titular del Area de Almacenas, informaré al Area de Recursos Materiales del
resuitado, tumando copia al Area de Responsabilidades del Organo Interno
de Cantrol, para su investigacidn y, en su caso, levantar el pliega preventivo
da responsabllidades.

Sera responsabilidsd de quien ocupe de la persona senvidora plblica que
ocupe la Titularidad del Area de Almacenss, verificar gu& se lavante el acta
gdrmirustrativa cireunstanciada para hacer constar |as diferencias existentas,
En esta acta deberan participar, cuando menos, el responsable del area en
gl Almacen, su o sus auxiliares, v sl servidor plblico con nivel de mando

media 0 superior responsable del Almacén. Esta acta sarvira para gestionar
todos los tframites pertinentes.

5.13. Bienes no utiles que se identifiguen como residuocs
peligrozos o como residucs de manejo especial

Loz blenes no Otiles para la SEGOB o sus OAD gue sa clasifiquen cemo
residucs paligrosns o como residucs de manajo especial, deberan contar
con el dictamen de no utiidad que coresponda, asi como el documento
de autoridad competente, en el qua se establezca que de acuerdo a sus
caracteristicas no existe impedimanto para poder ser preservados en las
instalaciones de los almacenes que se prevean para tales efectos, en
tanlo se procede a su disposicion final, siendo responsabilidad del
Administrader de Unidad que generd dichos residuos gestionar, recibir y
consarvar el dictamen y &l documento sefalados.

Los bienes & ins umes dictaminados como no Gtiles para la SEGOB o sus
CAD o como residuos de mansjo especial que, por sus caracteristicas,
representen algun tipo de riesgo para &f personal y las irrstalacmna:,-:}
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deberan manejarse en forma adecuada y conforme & las instrucciones del
personal calificado en la materia.

Sera responsabilidad del Adminisfrador de Unidad gue los hublers
generado identificar, segregar v en su caso, envasar y efiquetar los bienes
e insumos dictaminados como no Otiles para la SEGOE o sus QAD o como
residucs de mans|o especial.

Sera responsabilidad del Administrador de Unidad que hubiere gensrado
los bienes e insumos dictaminados como no dtiles para la SEGUB o sus
OAD o como residucs peligrosos o como residuos de manejo especial,
ubicar dichos bienes en las éreas de fransferencia temporal
correspondientas cuando aplique, asi como de notificar &l responsabls
ambiental del centro de trabajo, el tipo, la cantidad, sl arigen v |2 fecha de
eneracign, conforme a los criterios técnices v administrativos que cada
instalacion especifique, segin la naturaleza de sus cparacionas,

El manejo de substancias que pudieran causar dafio 2 la salud o
integrided de! personal asignado a los almacenes se efectuara con el
equipo de proteccion necesario.

En las areas de los Almacenes se colocardn letreros elusivos a [a

%uﬁdad e higlene del personal asignado & los aimacenes, de [as
instalaciones y de los blenss muebles gue aen estos sxistan, ademas de
los sefalamientos de trampas para captura de fauns nociva.

5.14. Despacho de bienes del Almacén

El Area de Almacenes Unicamente atendera la peticitn del reguerimiento
de bienes que se presenten mediante el formato "Solicitud de papeleria y
articulos de oficina”. Los formatos deberan estar adecusdaments
requisitados y firmados por los servidoras plblicos facultados para allo.

El responsable del Almacén comunicara, dentro de los dos dias habiles 2
la recepeion de la solicitud correspondiente, a ias aress soficitantes d= los
bienes, si las requisicionas al almacén no fuercn autorizadas por
improcedencia, por falta de especificaciones de los bienes soliciiados en
dichas requisiciones, por no contar con existencia suficiante de los blenes
solicitados o cualquier otra causa.

El vele de salida debera contener & numerc de inventans yva sea
individual o global, reflejar cantidad, unidad de medida, costo unitario v
lotal, asi come la descripcion de los bienes que =& surisn.

Los bienes se entregaran por 8l Area de Almacsnes con el respactivo
formato de vale de szalida de almacén para firma de las areasz solicilantas

El retiro de los bienes muebies que las UA lleven a egbo deberd realizarze
exclusivamente por el servidor piblice designado per el Administrador de

Unidad o las personas que éste autorice para sl efecle, pl‘&‘flj

comunicacion por escrito o correo electronico.

a2
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Las cantidades solicitadas por las UA seran surtidas de conformidad con
lzs existencias disponibles en el almacén y a las necesidades de los
promedios de consumo de la UA.

=l Adminietrader de Unidad a la cual se le surian bienes muebles, debera
verificar gue los bienes que recibe estén completos y en estado adecuado
de use o funcionamiento antes de firmar de recibido. En caso de no
astarlo, no seran recibidos, debiendo aspecificar por escrito las causas
gue asi [o maotivan.

| oz blenss de consumo de uso repetitivo que se entreguen a las sreas y
que no cumplan con lo requerido, podran ser devueltos notificanda por
escrite el motivo de la devolucidn, en la inteligencia de que no existird
reeponsabilidad para el almacenista, si dichos bienes son devueltos sin el
escrito correspondiente o después de haber franscurrido un maximo de
dos dlas habiles de haberlos recibido.

Todos los vales de salida llevaran, en lo aplicable:

= Elnombre, cargo y firma de quien elabora la salida.

~ El nombre, cargo y firma de la persona servidora plblica Titular del
Area de Almacenes.

# El nomibre, cargo vy firma de guien recibe los bienes, asi como la fecha
da recepcion. .

Unicaments se dara salida a los bienes musbles instrumentales que estén
debidamantz identificados con numero de Inventario,

=l despacho de bienes instrumentales deberd de ser con apego 2 la
distribucion enviada por el de Adguisicionas.

§.15. Devolucion de muestras recibidas en al Almacén

2) Las musstras de blenes musbles presentadas en &l Almacén para cotejar la
recepcion de bienss, que no sean reliradas por los proveedores en un plazo de
treinta dias raturales, contados a partir de fa entrega fotal de los bienes musbles,
podrén 2er desechados sin responsabilidad para la SEGOB,

a)

5.16. Devolucidn de bienes al Almacén

Lags UA soclamente podran efectuar la devolucién de biesnes a los
almacanes, dentro de los dos dias habiles posteriores a su entrega,
situscion que debera ser comprobada con el vale de salida.

En cesos excepcionales se podrd solicitar la autorizacién para efectuar
develuciones fuera de dicho plaza, para lo cual las UA que consideren
conveniente devolver al Almacén algunos bienes que no hayan side
utiizades, deberan hacerlo mediante un escrito en el que s indiquen de
maneara general, los motivos de la devolucidn. Con la finalidad de que &f
Arza de Almacenes, previa inspeccion, acepte o rechace la paticion. En
ningln case, la presentacion del oficio de solicitud de devolucién implica
la obligacidn para que el Area de Almacanes resuelva afirm aﬂuaments@
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En caso de aceptar la devolucidn, se procsderd a reasignar su
distribucion mediante un mecanismo que pemmits no tener doble regisiro
¥ contabilidad en el sistema de inventarios.

Unicamente serd procedents la devolucion de bienes a los almacenes,
cuanda las UR justifiquen previamente y por escrito las causales de dicho
evento, entre las que se pueden sefialar:

Mal funcionamiento del bien

Defectos 2n au fabricacion.

Desapearicion de su necesidad.

Producto excadido en su fecha de caducidad.

Otras que se consideren validas a criterio de la parsona sernvidora
plblica Titular del Area de Almacenes.

YYYYY

El Area de Almacenes debera verificar que los bienes devueltos por las
UR se encueniran en las mismas condiciones en que l2s fueron
entregados.

A mas tardar dentro de los tres dias habiles siguienies a la recepcidn de
los bienes, &l Area de Almacenes deberd turnar el original del aviso da
entrada de mercancla por devolucion al Almacin y &n los casos
procedentas, a fravés de una copia, notificar al Area de Adquisiciones
scbre aquelios bienss que commesponda gestionar su devolucién y
repasicion ante los respectivos proveedores.

Sobre aguellos bienes devueltos que estén en condiciones cotimas pars
SuU uso, sera responsabilidad del Area de Almacsnes su nmediato ¥
debido acomodo o estiba en los lugares o dreas gue |es correspondan,
asi como de su adecuado control, guarda, custodia y resguardo, hasta
que dichos bienes vualvan a ser enfregados a |os usuanos finales.

La persona sarvidora plblica Titular del Area de Almacenes estd obligada
a efectuar el reingreso de bienes instrumentzies y de consume en &l
sistema de registro establecido, de todos aqueilos bienes que por efectos
de devolucion sean entregados direclamente al Almaceén
correspondienta.

517, Procedimiento para la emisién de reportes
ganerados por el Almacen

El Arsa de Almacenes tendra la obligacion de generar en |los plazos
establecidos S:ddistl'ihuil' oportunamente a las UR gue corresponda, los
informes perddicos que son de suU competencia.

Sera cbligacién del Area de Almacenes, el respaidar, en medios digitales
toda la informacion que se genere en los mismaos y conservar copia de
los reportes que emita.

El Area de Almacenes, previo a la emisitn de repeortas, gebara venficar,
comprobar y validar la comecia captura de la informacion contenida sn
los docurmentos fuante {facturas o notas de remision), asi come de gus
los registros individuales de los bignes hayan side afectados

adecuadaments. ¥
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El Area de Almacenes debera conciliar las cifras contenidas en sus
ragistros contra las que obren en el Area de Contabilidad y en su caso,
aclarar |as posibles diferencias que surjan, resultado de dicha
sonciliacion.

El Area de Almacenes mensualmente dictaminaréd los bienes
susceptbles = ser dados de baja por deterioro, rotura, mal estado,
caducidad, etcélera.

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

La toma fisica de inventarios se realizera una vez a8l &fo, dentro del primer semestre,
con 2l fin de establecer los mecanismos gue permitan conocsr, a una facha
determinada, las existencias fisicas reales de bienes en el Almacén, identificar la
rotacion cportuna de |os bienas para optimizar el usa v el espacio en el almacén, asi
como detectar ios biapes en dasuso.

Ell
B}

c)

gl

&}

El Ares de Almacenes serd responsable de realizar el levantamienta dal
mventario de bienes en los almacanes propiedad de [a SEGOB.

El inventario flgice por muestreo (aleatorio) se realizard conforme a lo
astablecido en el numeral 5.5.3 de estos Lineamientos, .

El Area de Almscenss deberd tener correctamente acomodados v
clesificados |los blenes a inventariar; elaborar un croguls de los
almacenes, qua contenga la zona, sat:c:.flﬁn, pasillo, anague! o estante, asl
comao la clave ‘r descripcion de cada bien, y verificar un dia antes de la
tarma fisica del inventario, que cada zona, seccion, pasiflo, anaguel o
estante, lenga adherido su respeclivo sefalamiento, para facilitar su
localizacion.

Serd responsabilidad del Area de Almacenes tener en orden los
almacenes, asi como preparar la informacion y documentacién qua se
Ltilizara para |2 foma fisica de los inventarios, con por lo menos tres dias
hazlles de anticipacidn,

El personal asignado al almacén serd responsable de registrar
diegriamente &n & sistema establecido para tal fin, las entradas, salidas,
traspasos, bﬂﬁﬂﬁ. devoluciones, steétera, con la finalidad de conocer las
existencias fisicas de bienes musbles al dia, para permitir que los

movimienios de Almacén se conciiien cada mes con & Area de
Contabilidad

S| s& delsclara en el control v seguimiento, errores de registro Que
afecten B contabilidad, podra aplicarse la correccion respectiva en el
sistema, nofificando en un plazo de cinco dias habiles al Area de
Coniabilldad, mediante escritc y anexando copia simple dal documento
gus acredite s! emor, para que ésta afecte los registros contablas
comespondientas, W,
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El Area de Almacenes, previa a la toma del Inventaric Fisico, deberd
verificar que no existan documentos pendientes de elsborar o capturar
en lo concamiente a entradas y salidas, ¥y que esten debidamente
actualizados los registros de los bienes ublcados en los almacenes.

oeran sujetos de levantamiento de inventario fisico, todos los bisnes de
consumo que se-encuentren depositados en el Almacen

El Area de Almacenas, previo a la prictica del invantario, debars elaborar
las reflaciones de los bienes que se encuenfren e&n alguno ds los
sigulentes supuestos vy las cuales contendran &l nombre de los mismaos,
su unidad de medida, cantidad de bienes, costo unitario v costo lotal.

L 1

Por nulo desplazamiento. - se sefialara el perindo 2 pantirdel
cuai no hayan tenido movimi2mo los bienas que s2 indiguen,
Por obsolescencia.

Por caducidad o mal estado.

En poder de terceros.- Sefialar el nombre y direccicn dsl

tercero. Estos bienes se considersran psra efectos del

imventario.

En poder de la SEGOE propledad de terceros.- Sefalar &

nombre y direccion del propietario. Estcs bienes no s&

considararan para efectos del inventaric. estaran ubicados

en 4areas separadas, |dentificadas y debidamenis
acordonadas.

Faclurados y no entregados por el provesdor- no se

consideraran para efectos del inventario. psro dsbera

verificarse qua contablemente este creado al pasivo vy s&

otorgara el seguimiento de estos cases hasta qua se lleve a

cabo la entrada y recepcicn fisica de los bienes.

# Facturados, entregados vy no registrados en sistema de
inventano.- estaran ubicados en areas s&paradas,
identificadas y debidamente acordonadas, Estos bienas se
inventanaran por saparado vy s& las dara seguimiento hasta
su inclusidn en los registros de los almacenes.

¥ Recibidos y no facturados por el proveedor o entregados

durante la practica del inventario, se procedera conforme a

lo safialado en el inciso antarior

El Area de Almacenes, con la debida anticipacion a la toma de los
inventarios fisicos, debsra

b o i o

v

b

# Obtener del sistema de inventano un listado de los blenes
existentes en el almacen que contenga: &l nombra de los
mismos, su unidad de medida y las columnas gus se
intitulardn “1er. Conten”®, “2® Conteo" y "Aclaracion’,

7 Elaborar el catalogo del personal asignado 8| glmacen que
intervendra en el inventaro; crdenado por parejas y
conteniendo el nombre de cada servidor puUblico
participante, sus iniciales, su antefirma y su firma. -
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%1 Al dia da inicio del inventario, se debera contar con un tanto del listado
de bienes scluslizado y, previo a la toma fisica, efectuar el core
documental de formas conforme a lo siguiente:

* Dbtener y relacionar &l nimero de folio y fecha del Glimo
aviso de entrada elaborado;, del Oltimo wvale de
abastecimianto surtido; de la Olfima requisicidn elaborada
¥, &n su caso, del ditimo vale de salida elaborado.

# (Obtener, relacionar y cancelar de los documentos
anotades anteriormente, el siguiente nimero de folio Gtil.

[} El Area de Aimacenes, durante la toma del Inventario Fisico de bienes,
tendra [as siguiantas obligaciones:

# Coordinar y asignar a cada pareja de servidores piblicos,
los bienes que les comespondan inventariar.

» Determinar las parejas que llevaran a cabo el segundo
conteo, mismas qua seran distintas a las que raalizaron el
conteo inicial,

wﬂ

Controlar que, al concluir &l contea de cada seccidn o
pasillo, la pareja asignada entregue sus Tormatos de
lavaniamienio del Inventario fisico debidaments
raquisitados,

Al t&rmine de ceda conteo, en el listado cbtenido del
sistema de inventarios en la columna que corresponda,
znotard la informacidn resuftante debiendo verificar &l
correcto vaciade vy captura de datos.

'1}

"l‘

Con la informacién contenida en el listado, comprobara que
sean coincidentes las cifras resullanies dal primero vy
segundo conteos y, para el caso de existir diferencias,
conjuntamente con las parejas que realizaron los contaos,
llevard a cabo la aclaracion y asentara la cifra definitiva en
‘a tercera columna del listado en cita.

= Al finalizar el invertario verficara que la totalidad de los
biznes en poder de los aimacenes fueron inventariados.

m) El Area de Almacenes tumard al Area de Contabilidad el listado que
contiene &l resuliade del Inventario Fisico de bienes, a fin de que ésta
lleve & cabo la conciliacion de los saldos contables.

nj Es respensabilidad del Area de Almacenes, levantar el Acta

Administrativa Circunstanciada que haga constar los resultadnﬁ
obtenidos en al Inventario Fisico de Bienes de Consumo. (s
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Serd responsabiiidad de! Area de Almacenss mantener actuaiizado af
inventario de Bienes da Consumo vy verificario fisica y documentaimente;
a fin de mantenarlc llbre de bienes cbsoletcs o en mal estado,
separéndolos en el mismo Almacén de que se trais; debera croponer 2
la DGRMSG |a disposicion final conforme a la normatividad vigente en |a
materia, excepto [a destruccidn, por corresponder 2 cada OAD &
procadimients.

Los blenas que estén proximos a darse de baja deberén serconsiderados
en i Inventario Fisioo, hasta en tanto no se culmins su dispesicién final.

Durante |a practica del Inventario, no serén atendidas las solicitudes da
suministro de bianes, por lo que el Area de Aimacenas debard comunicar
a las &reas la realizacién de dicho inventaric con por lo mencs, dos
semanas de antalacion a su inicio.

5.18. Medidas de seguridad en el Almacén

Para procurar una adecuada conservacion, resguardo y proteccion da los
bienes & insumos existentes en &l Almacen, se debera observar o
siguiente;

7 El Almacén debera mantenerse fimpio v ordenado pemanentemente,

* El Almacén debera contar con estanteria y snagueles scordes, gus
permitan una facil localizacidn de los bisnes de consumaoa.

Sa deberd coptar con extintores suficientes y adecuados, mismos gue
deberdn cumplir con las especificaciones técnicas y de identficacion
establecidas en las disposiciones vigentes en materia de Proteccion Civil,
Higlena y Seguridad.

Sa deberdn colocar, an lugares visihbles, sefialamientos de seguridad,
tales como:

Ko fumar

Prohibicién de encender parriflas y estufas
Rufa de Evacuacion

Zona de Menor Riesge

Materal inflamable

Acceso restringido a personal no aulorizado
Mo tocar

Hidranta

Salida de emargencia
Extintor

Relativos a trampas para fauna nociva

YVYVY¥YVYVYVYYYYY

No debera parmitirse el acceso a personas gjenas 2l Almacén

Se establecera una seccién para bienes susceptibles de facil
sustraccién debiendo restringir el acceso de personas a esta seccion.

Se implementaran medidas de sequridad para los bisngs = insumos
susceptibles de faci|l sustraccidn. -
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g) En coordinecién con el Area de Mantenimiento, se realizardn
peritdicamente inspecciones para verificar el estado en que se
encuentran las instalaciones y los equipos de trabajo ¥y en su caso,
soliciar se reglice un control de plagas

hy El Area de Almacenes, para &l adecuado desamcllo de sus actividades,
debera instrumentar los mecanismos gue doten a los almacenes de
nstalaciones en buen estado de conservacion y mantenimiento, asi como
gue cuentsn con las medidas de sequridad, higiena y vigilancia idoneas.

) Las instalaciones destinadas a los almacenes se fumigaran
periddicaments para evitar |a presencia y proliferacion de fauna nactva.

I} Loz almacenes, contarén con espacios, anaqueles e instalaciones
sdecusdas, ventilacidn y extintores suficientes e instalados en lugares
de ficll acceso con camas especificas, colocados an lugares
aciratagicos, visibles con su seflalamiento comespondients, para
avitar =iniesiros en loe bienes depositados en dicho inmueble.

k} El personal asignado al almacen verificara constantemente gue, los
envases que contengan substancias que dirscla o indirectamente puadan
causar dafios al parsonal, a las instalaciones © a ¢iro tipo da bienes, sea
gnﬂl.:?l‘lt“l‘g-"l en perfectas condiciones, retirando de inmediaio los

Eienorsdos.

[} Los Titulares de cada almacsn seran responsables ds la inlegracién de
gua la Brigada de Proteccion Civil, se encuentre debidamente equipada
& conformidad con la normatividad aplicable.

c. ADMINISTRACION DE BIENES INSTRUMENTALES

8. Registro

Todos los biznes muebles y los aclos relacionados con su administracion, de
acuerdo con sus caracteristicas y neceskdades de control, estaran sujetos a registro,
por lo gue, para los bienes de consumo, se realizara un registro global y

corespondera a cada UR, determinar la conveniencia de asignar resguardos
individualas.

El Area ce lnventarios llevara sl control general de los inventarios de los bienes
instrumentales, debiendo levar dicho control en forma documental o
preferantemente elecirénica, supervisando las actividades relativas al manejo v
cantrol de dichos bienes que realicen las UA, desde su alta hasta la baja definitiva,
cen la informacion proporcionada por dichas UA, a efecto de cumplir con Iﬂr.ﬁ
disposicionas aplicables en [a matera. o

T- Sistema de Inventarios
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7.1 Politicas generales de operacidén del Sistema de
Inventarios

a) Las altas, bajas y avisos de movimiento de bienes musables, Invarizblements
daberin ser registrados en el Sl de la SEGOB, de conformidad con &l CABM,

b) Todes los blenes musbles Instrumentales que adguiera la Sscretaria,

deberén ser dados de alta en el S| por el Administrador General, quien
asignara un nimero de inventario a cada uno de los hianas,

¢) Las UR deberdn realizar una vez al afio, el levantamiento fizsica de| inventario
total de los bienes muebles instrumentales asignados y los resultades de
éstos sa enviarédn al Administrador General.

d) 5icomo resultado del levantamiento del Inventario Fisico de bienes mueblies
instrumentales, se encuenira la existencia de bienes no registrados en &
inventario Fisico. el Administrador de Unidad debera solicitar el alta an el 51
al Administrador Genearal.

a) Cuando en e resullade del Inventario Fisico de bienss musbles
instrumentales haya faltantes de bienes registrados en &l inventaro, al
Administrador de Unidad debera integrar la documentacion necesaria para
solicitar la baja correspondiente de acuerdo con el procadimienio gue al
efecto se establezca.

fI Para el optimo control de fos bienes musbles instrumentales, todos (os bienss
debaran tener un usuario responsable praviamente recistrado an &l 21, a2 fin
de tener el confrol de los bienes que sa otorgan a las areas. Por [o que el
usuarle debera de firmar el resguardo de activo fijo, mismo gue tendra que
ser digitalizado por los Administradores de Unidad para poder visuslizerss
glectrénicamente en al 5l

g) Tedo servidor |I:||.’iI:rIit:n gue tenga asignados bienes mueblas, solo los podra
utilizar para s! desempefio de sus funciones, por lo gue sers su iotal
onsabilidad el cuidado y buen uso de eslos. Ds la misma forma &ste, esla
obligado a informar al Admiristrador de Unidad, cuzlguier tema relacionado
con los bisnes.

h} El servidor piblico que incurra en & mal uso de bienes musbles sem
sancionado conforme a lo establecido por |a legislacion vigante,

i} El Administrador General sera el (nico facuftado para realizar movimientios
de alta y baja da bienes instrumentales de las UR.

j] Los Administradores de Unidad serdn los responsables de mantener
actuslizados los resguardos individusles de los bienss instrumentales
asignados ai persanal de las LR,

k) En los casce en que existan bienes muebles en desusc, &l Administrador de
Unidad, antes que nada, debera gestionar la opinicn t&cnica con el arsa
responsable de smitirla, una vez obteniendo ésta, podra solicitar el retiro
fisico del bien y realizar la noticia de movimianto en 2| 51 del inventaric de ig
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UA al Area de Almacenes guien se encargara de gestionar el retiro de los
bienas.

Los Administradores de Unidad deberan enviar sus inventarios de bisnes
imstrumentales al Administrador General teniendo coma fecha de corte la
establecida en el numeral 9.4 de los presentes Lineamientos.

El control de oz blenes instrumentales a nivel de UR, gqueda bajo la
respansabilidad del Administrador de Unidad deblandoe llevar los controles de
los Inventarios y observar la elaboracion y formalizacién de los resguardos
individuales respectivos y de verificacion fisico documental en caso de
recepcion vio sntrega da los bisnas.

El Triular de la UR deberd designar al Administrador de Unidad, quien debera
responder por el manejo y control de |os bienss instrumentales, asi como a
gulen debe sustiuirio en caso da licencia mayor de treinta dias, cambio de
adscrpcicn, renuncia, cese, abandono de empleo o fallecimiento. El personal
degsignado, debera tener como minimo nivel de jefe de departamento o su
equivalents, de conformidad a lo establecido en el Manual de Percepciones
de |oz Sarvidoras Poblicos da las Dependencias y Entidades de |a
Administracién Piblica Fedaral.

Los bienes instrumentales a cargo de cada usuario deben quedar amparados
mediante resguardo individual firmado, detallado por bien y deberan ser parte
integrante de los resguardos generales de la UR comespondiente.

Los datos basicos del resguardoe seran: nombre de fa UR, ﬂlEUEP[E—S upuestal
da la unidad, numare de inventano del bien, descripcion del bien, valor,
nombre del usuario, nimero da empleade, fecha y firma.

Los servidores pldblicos de todos niveles adscritos a esta Secretarfa son
directamente respensables del adecuado uso, manejo y conservacion gue se

g2 2 les bienes gue les hubieran sido proporcionados para el desempefio de
sus actividades.

Por lo amerfor, todo servidor plblico de la SEGOB tendra |a obligacion de
firmar la documentacién del resguardo individual qua ampare los bienes
Instrumentales a su servicio,

En caso de separacidn del cargo de servidoras plblicos de todes los niveles
adscritcs a la SEGOUB, la Direccion General de Recursos Humanos o su
equivalanie an los OAD, debera solicitar al Administrador de Unidad |a
liberacion del resguardo individual de bienes instrumentales asignados antes
ge proceder al pago de los finiguites que resulten dentas. Sera
responsabilidad del Administrador de Unidad sclicitar al area de inventarios
la validacicn y firma de la Constancia de no Adeudo, Anexo a la Baja de la
parscna servidera publica expedida por la Direccidn Geners! de Recursos

Humanos, conforme a lo sefialado en el numeral 8.3. del presente
instrumento, D
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7.2, Registro de blenes instrumentales

El area de inventarics deberd asignar un nimero da Inventaro 2 todos los
gﬁss Egtrumenta]as conforme a o establecido en la Sexta de las Normas
erales.

En &l caso de bienes no considerados en el CABM, el Area de Inventarios
debera solicitar a la SFP y al INDAABIN que determinen su clasificacion e
incorporacion dentro del mismo, cumpliendo con lo establecido 2n la Quinta
de las Normas Generales.

Conforme a su origen, el valor que se deberd de asignar a los bienes sera:

a) Avalor de adquisicion incly T&ndn el Impuesto al Valor Agregado;

b) Elvalor de los bienes muebles producidos, se asignaré de acuerdo can al
costo de produccion; -

c) Tratandeose de samovientes capturados, serd &l que se colice 2 1a fecha
de la captura.

De no conocerse el valor de adquisicion de algun bien musble, este podrd ser
daterminado para finas administratives de inventario, por el Area de Recursos
Materiales, considerando cualesquier ofros costos incurrides escciados
directa o indirectamente a la adquisicidn, los cuales se presentan como
costos acumulados, pudiendo optar, entrs oftros, por alguno de los
mecanismos que g2 Iﬁglnan a continuacian:

Considerando el valor da otros bienes con ceracteristicas sirmilaras:

Considerando el avalud que se cbienga en los términos de 2 Vigésima
Cuarta de las Normas Generales;

Para estos casos, la UR debera proporcionar informacion sobre ofros
bienes con caracteristicas similares registrades en su inventario, asl coma
cualguier otra informacién que le soliciie el Area de Recursos NMateriales
para determinar adecuadamente dicho valor;

Mediante cotizacidn cbtenida por medios fisicos o electrénicos; o
El que s= cbtenga a traves de otros medios que juzgue pertinentes,

Fara los bienes instrumentales que ingres.&n a |la Secretgria v que sean
recibidos directamenta en la UR, el Administrador de Unided debera natificar,
en un plazo que no debara exceder de diez dias naturales 2 la fecha de su
recepcion, al Area de Inventarios, para que ésta proceda a la alta y reglstro
de dichos hienes y proporcionar a la UR las stiquetas de identificacién para
cada uno deellos.

En este caso, la UR debera reporiar dichos bienes adjuniando solicitud de
alta v la documentacion que acredite |a propledad de |2 Sacrataria, safialada
en el numeral 7.4.1. de estos Lineamientos,

Una vez concluido el registro de los bienes instrumentales, el Area de
Inventarios contard con un plazo de quince dias naturalas para nofificar al
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Areada Seguros tal circunstancia, solicitandole que sean incorporados en la
pdiiza de seguros correspondiente,

7.3. |dantificacidn de bianes instrumentales

7.3.1. Bl Ares de Inventarios deberd de elaborar stiquatas de identificacion para
iodos los bienes instrumentalas registrados, sefialando &l namero de registro
asignado en el Inventario

7.3.2. Para identificar Ios Dienes instrumentales, deberan eligueiarse en lugar
vizible v de facil accese, tomando en cuenta su tamano, uso. funciochnamiento, asi
comeo &l material con gqus essncialments esten construides, al momenio de causar
altz almacenaria,

7.3.3. £l Arza de Inventarios enviard a las UR [as etiquetas correspondiantas a los
bienes ssignados a cada UA y el Administrador da Unidad, debera realizar las
acciones nacessrizs para que, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha
en gue |as rac'ba, estas sean adheridas & cada bien. Durante 2| procsso de
etiguetade, el Administrador de Unidad da cada UR, debera verificar que tanto la
descripcién, como el nimero de serie de la efiqueta y del bien, sean congruentes,

7.3.4. Pars |la colocacién de las etiquetas, se deberd limpiar previamenta la
superficie da los bienss donde se pondran y posteriormente, se procedera a su
colocacion en "un solo paso”, evitando procesos de despegado y pegado para que
no se pierda la adherencia de la etiqueta.

7.3.5. El Area de Inveniarios, elaborara de una a tres etiguetas de cada bien. En el
cazo de gue, por las caracteristicas de algdn bien insbumental, este no sea
susceptible de que se le adhieran las tres etiguetas, el Administrador de Unidad
debera conserver la o |as etiquetas que no sa cologuen.

7.3.6. El Administrador de Unidad, debera solictar al Area da |nventarios la
reposicion de etiquetas de identificacién adheridas a los bienes instrumentales que
ssan ﬁéﬂggandas por dafio, daterioro o extraviode éstas en un plazo no mayor a 5
dias hébiles.

7.3.7. Cuando los blenas sean transferidos o enfregados a otra UA, se debers
sntregar el bian debidaments etiqustado y en caso de ser bienes con menos de tres
sliqusias adhendas, fas restantas también deberan enfregarse a la persona que
recibe los blenes.

T.4Altas
7.4.1. Alia por adquisicién

Los bienes Insirumsniales que se adquisran con cargo al presupuesto autorizado
para el servicio de la SEGOB (incluyendo los bienes de impertacion), deberdn de
sar ingorporados &l inventario en un plazo no mayer a diez dias habiles contados a
partir de |a facha de su recepcion en el almacen, previa confrontacion con el pedido
0 comrato debidamentes formalizade.

El Alta por adquisizién, tlene su ofigen en la factura del proveador y para su alia, el
Area de Recursos Materiales deberd contar con lo siguiente: I
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Pedido o contrato

Alta Almacenaria yfo el formato de Recepcion de Bienes y Servicios

Oficio de Libaracion de Inversion autorizado.

Factura o nota de amision original, la cual debera contersr en lo gplicable, o
siguisnte:

Fecha

Mambra de la persona fisica o moral

Demicilio fiscal de Ia persona fisica o maral

R.EG.

Mo. del pedido o contrato

Expadida a nombre de SEGORB u OAD que corresponds
Cantidad de bienes adguiridos

Unidad de medida

Frecio unitaro y Precio total

Descuentos olorgados

Impuesto al valor agregado

Valor total

Folio Fiscal;

Y demas requisitos sefialados por el Codigo Fiscal de Is Faderacion.

YVYVYVYYVYYVYYVYYVYYY

7.4.2, Alta por elaboracion o manufactura

Se realizard en &l caso de bienes elaborados en tallerss, centros de regaraciones
u ofras instalaciones propias de |la Secretaria; as! como bienes informaticos
ensamblados en [aboratorios de las Areas de Informatica.

enararda un Acta Administrativa Circunstanciada debidamente valorada. El
m nistrador de Unidad debe de iniciar su tramite de afts para asigner &l nimemn
de cantrol de inventarios, de conformidad con la Séptima da las Normas Genarales.

El cosio de recuperacion cormespondiente a les materales [(adguiridos
expresamentz o existentes) y horas hombre empleadas en su proceso de
alaboracion o manufacturs, 5='ré &l valor dal bien que s& registre en &l acla. El
caloculo de costos debera inlegrarﬁa como anexo al acta,

Para el casc de bienes que coniinUan en semnvicio activo pero gue la reparacion g
modificacion sobrepase su valor en mas de 10 veces deberan de ser revaluados
con respecio a su valor historico.

Para su alta, el Area de Inventarios debera contar con el Acta Administrativa
Circunstanciada en cince tantos originales que dectaren: la identificacién del bien

con sus caracteristicas principales, los cosios de materizl vy d2 la mano d= obra

calculada que definan el precio del bien.

7.4.3. Alta por donacién

Se genera de acuerdo con el documento que ampara la donacion corraspendients,

en &l cuzl los hienes s= asentaran & identificardn debidaments, anotando suU \raur_
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El Administrador de Unidad que recibe los bienes, debera cotejar, el inventarno
Indicado en los documentos respectivos con el fisico. De enconlrar diferencias
mstas =& harén consatar en el acta administrativa da recepcidn.

La danzcién deberd de ser notificada por el Administrador de Unidad al Area de
Inventarios. con la finalidad de que ésta proceda a su registro, alia y asignacion de
numerge de inventarie, en un plaze no mayor a 10 dias habiles

£l Administrador de Unidad sera el responsable de entregar al Area de Inventarios
los documentas legales que acrediten |a propiedad de los bienes ¥ en su caso, los
permiscs que parmitan su uso.

Para su sita, el Ares de Inventarios deberd contar con el Acta Administrativa
Circunstanciada en cinco tantos originales que declaren: g identificacion del bien
con sus caracteristicas principales y el precio del bien.

T.4.4. Alta por transferencia

Cuando @ SEGOE raciba bienes de ofra Dependencia de la Administracién Publica
Federal, previa autorizacidn de la UAF, se requerird contar con el Acta administrativa
de entrega-recepcidn correspondiente. Los bienss deberdn ser integrados por
grupas homogénsos, |dentlficades y valuados individualmente.

El Actz Administrativa de entrega-recepcidn, serd suscrita por la persona servidora
publica Titular de la Unidad de Administracion v Finanzas o |la persona servidora
poblica Truler del OAD, segin sea el caso, a través del Area de Recursos
Materiales, gquien dergd constancia del acto e iniclara los tramites de alta que
cormespondan, .

£l Administrador de Unldad gque reciba los bienaes, deberd cotejar el inventario
indicado &n los documentos respectivos, con el fisico. De encontrar diferencias,
eslas 58 haran constar 2n el acta administrativa de recepoion.

Para su alta, el ﬁ:‘raa de Inventanos debera contar con Acla de enfrega-recepcion en
cinco tantos originales gue declaren: la identificacion del bien con sus caracter(sticas
principales, el precio del bien, y la documentaciin que acredite [a propiedad.

T.4.5. Alta por sustitucién o reposicion
Se presenta al sustituir un bien faltante por pérdida, destruccién accidental o
extravid, io que 52 hace constar en el acta administrativa circunstanciada. El valor
del bien serd conforme a la factura o nota de remision que ampara al bien recién
adguirido.

El bien debera contar con un nueva ndmero de inventario y se procedera a solicitar
ta baja de! bien sustituido.

Para su zltz, el Area de Inventarios deberd contar con al Acta Administrative
Circunstanciada en cinco lanles originales vy la factura o nota de remisién que
acredite |a propiedad del bien, C

7.4.5. Alta por Reconocimisnto de Eianas
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El Acta de reconocimiento de bienes se genera cuando existe un bien fisicaments
en una UA y se dmmnnc& su procedencia v después de una Investigacion, s
contindes Lgnnrandn sU origen y s& carezca del documento gue acredite |2 propiedad
del bien. En tal situacion, el Area de Inventarios en coordinacién con s UR, para
efectos de control adminlatratwu procederd a elaborar Acta Administrativa de
reconocimiento de bienes, en la que se hard constar que el bien es de propiedad

federal v que figura en sus re:ag-ac:tm::s inventanios, asentando su valor conforme 2
lo establecide en el numeral 7.2 de estes Lineamientos.

Para su alta, el Area de Inventarios deberd contar con Acta Administrativa
Circunsianciada en cinco tantes originales, que declaren ia identificacion dal bien
con sus caracteristicas principales y el precio del bien.

B. Afectacidnan al 5l

8.1. Resguardo por Unidad Administrativa

1) Todos los movimientos de bienes instrumantaies entre diferentes UR deberan
comprobarse de inmediato ante el Administirador Generzl mediznte "MNoticiz
de Movimiento™

2) En casos de creacién, supresion, fusion o cambios de denominecién de la
UR., comesponde a su Titular informar al Administrader Generzl oportuna v
detalladamente los movimientos operados, asi como el nombre dal nueve
responsable dﬂﬂlgbeadu para la administracion del inventario en la UR, &n un
plazo gque no debera exceder de veinte dias habiles & parir de que se
prezante tal circunstancia.

3) Cuando por necesidades del servicio sea indispensable hacer mocificacionss
a bienes instrumentales, s solicitaran previamente al Administrador General
los cambios propuestos para efectos de analisis de viabilidad, comprobacicn
y registro, asimismo se debera mostrar el documento de solicitud

4) En fodos los casos se deberan preservar los nimeros de inventario, a fin
de evitar responsabilidades futuras por |a pérdida de su control.

§8) Los movimientos de bienes instrumentales no informados oporunameants
daberan soporarse con el envid de la documentacion comprobatoria que
justifigue a posesion o falta del bien ¢ biznes.

&) Los descargos y cargos de bDienes Instrumeniales por cambio del
Administrader de Unidad designado para el contrel del inventano de la UR,
operaran mediante la verificacion decumental de los resguardes individuzles
conira el resquardo general de bisnes instrumentales de la LA, mismo gue
conformara la relacién de entrega-recepcion que con ese motive s& formule, j
debiendo requisitarse con firmas de los participantes, incluyendeo testigos y ;“_
en suU caso por personal designada por al OIC, esta relacién deberd remitirse E}
al Administrader General para los EEEEIDE conducentes. Una vez cumplido el
plazo sefialado en &l acla correspondiente.

7T) En caso de reasignaciones de bienes instrumentales a favor de los CAD de
la Secretaria o de estos para la Secretaria, deberd de cbsarvarse [
establecido en &l punto anterior, ot
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Serz responssbilidad de los Administradores de Unidad:

a. Mantenar actualizada la informacion de los inventarios de sus
respeciivas UA registrados en el SI, realizando para ello durante el
mes de |ulio de cada afio, sl levantamiento fisico total con las
siguisntas scciones:

.. Revisary validar la informacién registrada en el S1. .
fi. Actuslizar y complementar la informacion que asl lo requiera en
=l 8,
li. Elaborar acta de inicio y fin del trabajo que confenga las
accicnes realizadas.

El acta de trabajo mancionada en la fraccion i que anteceds, debera
enviarse al Administrador General &n los primeros cinco dias habiles
del mes de agosto de cada aio, se hara constar en |a misma, que [a
informacion registrada en &l Sl se encuentra debidamente actualizada
v gue corresponde con veracidad al inventario de la Unidad
Administrativa,

b Rezslizar u ordenar el registro de las afectaciones o traspasos de
biznss musbles =n &l 1.

¢ Autorizar las Nolicias de Movimiento en el S, dentro del ambito de su
competencia.

d Elaborar los resguardos individuales de asignacion de los blenes
nstrumentaies a los servidores publicas, como ge indica en &l numeral
12 del apartade V.2 de estos Lineamientos v cuando sea factible y
convenlente, los de consumo, el cual sa debera llevar a cabo mediants
reqistros gue contendran los datos relativos al registra individual de los
bienas as! coma los datos de la persona servidara plblica responsabla
del regguardn, quien firmara el resguardo individual de active fijo

8.2. Resguardo Individual

. =ara responsabllidad del Administrador de Unidad de cada area, determinar

el vsuano del resguarde y cuslodia de los bienes instrumentales de uso
comun, come son engargoladoras. guillotinas, enfriadoras, imprescras, aire
acondicionado, extintores, fax, efcétera; el mismo criterio se aplicara para los
bisnes que utiliza el personal de honorarios, becaro o de servicio social.

El Administrador de Unidad tendra la obligacién de recabar la firma en &l
resguardo individual de los bienes que tiene bajo su responsabilidad cada
servidor publice, como se indica en el numeral 12 del apartado V.2 de estos
Lineamientos

Los servidores pablicos de todo nivel adscritos a la Secretaria, d=beran
reporiar inmediatamenta cualquier dafie, extravio o robo de los bienes bajo
su resguardc a su superior Iar‘:’lrﬂuim y a su Administrader de Unidad; y
participar en e! levantamianto del Acta Administrativa Circunstanciada
correspondients que documente defalladaments el hecho, para gue T:l
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Administrador de Unidad notifique al Administrador General 2 incle sl
Emtedimienl{:u a segulr segun el caso; en un plazo no mayor a |os disz diss
abiles contados a parlir del dia en que reciba la notficacion.

4, Los usuarios de bisnes tendran la ebligacion de avisar & su Administrador de
Unidad inmediatameanta cuando estén usando bienas de los cualss no tengan
resguardo, para que éste a su vez inicke las gestionss correspondientss an
un plazo gue no exceda da los diez dias habiles contados a partir del dia sn
que raciba la notificacion.

5. Los resguardantes de los bienes son responsables de darle el uso para al

gua les fuercn proporcionados los mismos, por lo gue en caseo da que sl Area

e Inventarios detects bienes que no se estan utilizandc o s& les esia dando

un uso inadecuado, procederdan & notificar &l Administrador de Unidad

correspondients ial situacion, concediendo un plazo de dos dias habiles para

justificar la n=cesidad de gue dicho bien pemmanszice en &sa JA, 2n caso

cortrario procederd a retirarlo para ponerio a disposicidn de las demas
Unidades de la Secrataria.

6. En caso de que un bien haya sido susbituido como sfecto de |a garantia gue
lo amparaba, dentro de loz cinco dias habiles a que ello ccuma, &l
resguardante de éste debera solicitar 2 su Administrador de Unidad, que
tramite |8 modificacion correspondients en el Sl

7. Cuando por necesidades del servicio se requiera cambiar |a ubicacian fisica
de los bienes, el resguardante debera saolicitar a su Administrador e Unidad
gue gestione los movimientos carrespondientes en el Sl

8.3. Constancia de no adeudo

Para la expedicion de constancias de no adeudo y firma del formato de "Ne Adeudo,
Anexo a la Baja de la persona servidora publica de la DGERH a favor de las personas
servidoras p&]l:licas gue dejen de prestar sus servicios & le SEGOE, s deberd de
seguir &l procadimiento gue s indica a continuacién;

a) El Adminisirador de Unidad, realizara la revision fisica de los hienss y una
vez constatado que se encuentren fisicamente y el estado en que guardan,
iberara an =l 51, &l resguardo individual de [a perscna servidora plslica

b) El Area ds Inventarios de la DGRMSG verificara en el Si los registros de la
Eﬂrsr::na sarvidora pliblica para corroborar gue ya no bene bignes mueskbiss
ajo su resguardo.

c} De no tener blenses aslgnados, el drea de inventarios emitira la Constancia
de No Adeudo v validara mediante firma el formato de "No Adeudo, Anexa &
la Baja de la persana servidora piblica de la DGRH a faver de las persanas
servidoras publicas que dejen de prestar sus servicios a la SEGOR" v ze
envia al Administrader de Unidad; en caso de existir bienss en resguardo, se
notifica al Adminiztrador de Unidad solicitante, ansxande una relacian de los
bienes que ain tienen asignados, para que informa al sanvidor p-JI:nli:_D =
realicen las acciones pertinentes. Una vez subsanadc lo aniesrier, el
Administrador de Unidad debera solicitar nuevaments la Constancia de Ng
Adaudo v la validacion del formate de No Adeudo da fa DGRH. 23
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d) Deberé siempra sxistir un respansable da los bienes que supla a la persona
gue causa baja, el jefe Inmedlate del sarvidor plblico que deje de presiar sus
serviclos a la SEGOE, debara Informar a su Adminisirador de Unidad, antes de gue
glia oecurra, quidn serd e responsable de los bienes gque estan bajo resguardo del
empolzgda gues causard baja, para que sl Administrador de Unidad realice la
aciuslizacion correspondiente en el S1; en el caso de que no se haya designado
& una persona para recibir los bienes, éstos quedaran bajo custodia v
resguardo del jefe inmediato o del Administrador de Unidad correspondiente,

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

a) Corresponde al Area de Inventarios, identificar, registrar y controlar los bisnes
gue integran el patrimonio artistico que s& epcuantra bajo resguando de la
Secratana y que estan asignados a las Unidades Administrativas.

b} La SEGOB o sus OAD, podrén solicitar en préstamo bienes artisticos de otras
Instituciones o particulares. Por lo que, todo préstamao, debera ser formalizado
madianta BEazes de Colaboracitn o da Contrato de Comodato.

Las Bases de Colaboracion y los Contratos de Comodsato seran eiaboradoes
por [2 institucidn o &l particular gue presta el o los bienes artisticos a la SEGOB
o sus UAD J dictaminados por el Area Juridica, en témminos del articulo 103
fraccian V| del Reglamanto Interior da la Secretarla de Gobemacdidn. Cuando
gzl proceda, el documento sara sometido, posteriormente, a la aprobacion la
Unidad de Administracitn y Finanzas o del Titular del OAD, segin
corrasponda.

cl T-::ga_s las disposiciones contenidas en el presente numeral para los bienes
artisticos propiedad de la SEGOB resultaran igualmente aplicables a los
bienes artisticos recibidos en préstamo o comodato.

d) Comesponde 2! Area de Inventarios, ol registro v control de los objetos de
grmato de alta calidad.

2) El control de los blenes artisticos se llevard a cabo mediante un resguardo
individual da obra.

fi El resguardo indlvidual de obra contendra al menos:

1) Descripcion del bien artistico: Titulo (o descripcion del bien),
gutor (es), facha de elaboracion. técnica, dimensiones, astado
de conservacion, valor o avallo y fecha de vencimianio da este,
v las observaciones gue resulten aplicables.

2} Propiedad del blen artistico: propletario, colecclén, nimero
de control (la dependencia propietaria), nimero de registro que
2signa la SEGOB para una identificacion mas expedita, Basas

da Colaboracion, Contrate de Comodato o Donacion. 5
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3} Responsabla del bien artistico: Nombre, cargo y firmade la
persona sarvidora piblica 2 guien se |& hays asignado el blen
artistico,

4) Fotografia, preferentermente a color, da cada bien artistico.

Es responsabilidad de los Administradores de Unidad, remitir =l Area de
inventarios, dentro del primer bimestre de cada afio y/o cuando existan
cambios de responsable o demicilio, la informacion sobre el totzl de los
bienes artisticos con que cuenta la UA.

El Area de Inventarios, elaboraré el resguardo individual de la totalicad de los
Blenes artisticos ubicados en las UA.

Compete al Area da Invemarios, remitic los resguardos [ndividuzies ds las
biznes aristicos a les Administradores de Unidad, con &l propdsito de que
estos recaben la firma de los responsablas,

Los Administradores de Unidad, se obligan a no parmitir ni efectuzar ningdn
cambio o traslado de |la bien ardistico asignado bajo su resguarde, sin previa
autorizacion del Area de Inventarios.

En todo movimignto o traslade de bisnes arlistices sa deberan tomar 135
medidas da segundad y da embalajs necesarias que garanticen |a iniegridad
de los mismos.

Es responsabilidad del Area de Inventarios, solicitar a los responsables de
los bienes artisticos, la devolucion de éstos, por cuglguisra de |as sigulentes
razones

Restauracion o conservacion

Fréstamo para difusién de los bienas patrimanio artistico de la SEGOE
Davalucién del bien artistico a la institucitn o persona propigtzria

P?tF t?s] convenir, para un mejor rasguardo o conservacicn del bien
artistico

m) Con el proposito de determinar |a aceptacién o no de un bien ariztizo sUjeto

a donacion a la Secretaria, ae sometera indistintaments a consideracion de
la Unidad de Administracién y Finanzas o del Comité de Bienes Musbles.

nt La UA gue gestiond la donacion, debera scliciiar al presunio donanis los

Los custro primeros sardn entregades por el donante.

siguienies documentos:

1) Dictamen técnico del bien artistico objeto de la doracion
2) Certificado de autenticidad

3] Avalio vigenis

4) Fotografila del Bien Arfistico

5) Contrato de donacién

6} Acta de enfrega-recepeion del Bien Artlstico

T
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Esta documentacion serd ramitida a la DGRMESG para que, en su caragler de
Secratario Elzcutive del Comité, lo someta a consideracion de dicho ano
Coleglado

Tratdndoss de una donacidn gestionada por un QAD, la documentacion sera
anvizds a s DGRMSG por conducto de su Area de Recurzos Matenales.

a)

a)

Q)

4
ri

2)

f)

v)

Competa 2 |la UA que gestiond la donacién notificar al presunto donante si
&2 acepta o no, |& donacidn del bian anistico.

La DGRMSG no =& hara responsable de los bienes artisticos que sean
donedes g la SEGOB o sus OAD y que no cumplan con lo establecido en los
criterios m) y n) de este numeral.

En caso de robo o de extravio de un bien artistico, el responsable de este
debera notificar tan pronto acontazea, por conducio de su Administrader de
Unidad al Area de Seguros, para que esta gestione ante |la Compafia
Aseguradora, al pago de la indemnizacion comrespondiente. Todos estos
hechos se deberan hacer de conocimiento al Area de Inventarios.

El Administrador de Unidad, notificara al OIC &! robo o extravio de un bien
art'stico, para que &ste datermina si son aplicables sanciones administrativas
al resguardante del bien artistico.

En caso de extravio o robo de un bien artistico prestado a la Secretaria,
ademas da rezlizar, sin excepcion, al tramite descrito an los incisas Q) v 1)
de este numeral, s= procedera a dar aviso a la contraparte en &i Confrato de
Comodato o Bases de Coiaboracion.

Es obligacidn del Area de Recursos Materiales, a través del Area de
Mantenimiento, efectuar las gestiones conducentes para la realizacién de,
oz avallos de los hienes arlsticos. Los avallos se herdn con cargo al
prasupuasto de |a UA donde se encuentren dichos bienes.

| Es ckligacién del Arsa de Recursos Materiales, a través del Arsa de

Inventarios, elaborar los listados de bienes artisticos, para fines de
aseguramiento ante el Area de Seguros y esta Gltima, serd responsable de
dar seguimiento a las fechas de vencimiento de los segurnos.

Solo seran sujetos de alguna accion de conservacion, restauracién o
enmarcado, aguellos bianes artisticos que el Arsa de Recursos Materisles,
a través dal Area de Mantenimiento, considere conveniente intervenir. Los
gasios generados en cualquier caso serdn absorbidos por el presupuesto
2signado a la UA donde e2 encuentren dichos bienes. @)
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w) En los cascs en que el bien arlisfico sea dafiade por negligancia o uso

x)

Incorrecio, los gastos de restauracion seran cubiertos por |2 Unidad

Administrativa que lo tenga asignado, o por el resguardante, cuande sa
determine su responsabliidad.

Los bienss artisticos, otorgados en préstamo, mediante Ceontrato de
Compdato a la Secretarfa, no podran en ningdn caso ser intervenidos sn
previa autorizacion por escrito del comodante, quien determinara como,
cuando, donde v gquién efectuara los frabajes de conservacién, restauracién
y/o enmarcado, cuyos gastos seran cubieros con cargo al presupussio
asignado a la UA donde se sncuentren dichos bienes, corforme & o
eatablecido en las Bases de Colaboracidn o Confrato de Comodato o 2n 2u

caso, por el senvidor pGblico resguardante, cuando se determing su
responsabilidad.

8.41. Gulia técnica para la conservacion y la
saguridad de los bisnes artisticos.

a} El resguardante del blen artistico, en forma conjunta con su Administracor de
Unidad, debera procurar gue se atiendan las siguientes medidas:

Seguridad
1) En caso de gue 2| bien aristico e ancuentre en oficinas, s& debe carrar con
[lave al salir.
2) 5iel bien artistico se encuantra en #reas comunss (s8las d= espara. pasillos,
ate.), s& recomienda contar con vigilancia durante horas habiles 2 inhgbiles,
3) Serecomienda la instalacién de alarmas u otro dispositive de seguridad (v.g.

circuito cerrado de

Cuidados generales

al

b)

G}

d)

e}

Usar plumero para refirar el polvo y telarafias en 'a parte posterior de los
muebles, cuadros, rincones, techos y paredes.

Durante la limpieza diana, cubrir los tapices de [os musbias finos ¢on manias
para avitar 8l polve o mancharlos.

Les bienes artisticos y muebles finos son susceptibles de sufrir datericros con
al exceso de iluminacién, por lo gue se debe evitar exponerios a Iz luz directa
del sol 0 a una iluminacian artificial intensa,

Proteger los bienes artisticos y muebles finos de [as salides da alre
acondicionado, de |a calefaccién vy chimenesas.

Mo usar cinta adhesiva de ningdn tipo scbre los bienes artisticos o muek! 85
finos, ya que pueden causar dafios Irreparables.

St
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& la impieza, observar lo sigulente:

Tecnicas enmarcadas con vidrio

Fasiz

| Limpiaza: Frotamiento con pafic de irenela seca.

Acusrels

Grabadao

-D::ﬂ_r'..'aciunesc En casc de manchas par huomedzd, atsque de
microcrganismos, dobleces, roturas del papet favor de nolificaro de
inmiediata al Area de Recurscs Materisies

—l

Tecnicas enmarcadas sin vidno

[ Q=

Limpiezs, Usar plumero fina para retirer excaso da palvo
| Observeciones; No tocar ia suparficie pintada.

| Aoriken

En caso de pérdida de capa picitrica, reyones, golpes, dobleces, etc. favor
da nobificaro de mmedialo al Area de Fecursos Materiales.

=soullurs

Ezcuitura an
imtariorse

| Fecursos Malerales.

Limpieza Frotamiente con pafe de frenela seco, para guitar ef exceso de polvo

Cheervacionas: En caso de manchas por humadad, stsque de micrarganismas,
dobiecas rofufas da papall favar de notficarky da Inmadistc al Area da

Escuituraala

| Limpéiaza: Brocha o plumaro fino, para quitar el excess de polvo

Intarmiparia Chservacionas: En caso da frachiras, rayonas a falantas: fBvar de notificars
de rmmediato al Area da Becurscs Malariates
Limpiazs, Uear plumera fino o brocha suave para quitar excesd da palva,
Tepz Cbservacionss: No lavar, No goipear. En casa de que o fapiz tenga slementos
desprendidos o descocides, favor de nolificaro de inmediato al Area de
| Recursgs Materalas,
Muabiss Limpiezs: User aspiradora wna vez por ssmana, En las partes de madera usar |

finos da
taplearip

pafso de fransla (de I1:|n=_--f-enszrl1:-izl gns) humedecido con aceile para muebles,
reflrande primers el polvo com el plumero.
Mo lzvar el teple.

idueblas
finos de piad

Usar pefic de frangia y crema eapecial para plel. Quitar el excedente de crema y si
tane botones, [impiar con cuidado para no afiojarios,

==
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Tapetes Limpleza: Asplradora domastica.
Oriantalss Se pusden lavar con agua fria v jabdn neulro liguldo;, una vez lavada, se seca 3l
sof con |a parte posteror hacia arriba.
Tapstes de | Limpiaza: Aspiradora o lavado comercial
| maguina

Limpleza: Usar pana de franela seco,
Observaciones: 5i es hoja de org, usar plumern fing,

| Cmaio

Limpieza; Franela 0 pafio s2co.
Marcos Obsarvacionas: & a5 da hoja da ofo usar plimens fino.

Inventario fisico de bienes instrumentales
8.1. Blenes sujetos a inventario

Seran sujetos de levantamiento de inventario fisico, todos los Bienes de! active fijo
en uso gus se encuentren en las instalaciones de las UA gue canforman e SEGOB
v sus OAD y que s& encuentran registrados an los correspondientas sistamas, para
&l control del activo fijo,

9.2. Responsabilidad para el levantamisnio de
inventarios

Sera responsabilidad dsl Administrador de Unidad, realizar el levaniamianto del
Inventario Fisico de Bienes de Active Fijo, con apego a estos Lineamiantos, an cada
una de fas Unidades Administrativas.

9.3. Periodicidad

Con el fin de regularizar, actuslizar y mantsner los registroz de activos
correspondientes a bienes instrumentales, las UR deberan levantar un Inventario
fisico por lo menos una vez al aflo para que los Administradores de Unidad
entreguen a la DGRMSG el informe pormenorizado del resultado, inclulcas todas
gsus areas avalando con su firma cada hoja impresa y en formato POF,
acompafiando el disco magnelico o unidad de memoria comrespondientes, en
terminos dispusstos en el numeral 8.5 de los presentes Lineamianios

8.4 Informacién previa al levantamiento del inventario

El Area de Inventarios, enviard a los Administradores de Unidad de cada UA e
inventario registrado en el 51, con corte al 30 de junio, dentro de lcs diez dias habiles
siguientes a dicha fecha, con la finalidad de coadvuvar al cumplimisnto de lo
sefialado en el parrafo antenor »
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9.5 Presentacion de rasultados

Al concluir o levantamiento fisico del inventaric de bienes instrumentales, el
Administrader de Unidad daberd fimar en cada heja y enviar la documentacién al
Administrador General que se indica a continuacion:

> Las rslacionss o iistados mmcfautarizados {Excel y PDF) por UR;

= Elzcta de inicio y conclusién del levantamiento; esta acta también debera ser
firmada por el personal de la UR que participd en el levantamianto fizico del
Inventano;

» Cédulz de Trabejo: en este documento los Administradores de Unidad
detallarén la canfidad de bienaes instrumentales con gue cuenta la UR, asl
como! la cantidad de bienes instrumentales etigustados (con firma en ia
Gltima hoja, en formato Excel EPDF}' la cantidad de blenes instrumentales
sin etiguets, fa centidad de bienes Instrumentales no registrados en el
sistema, |la cantided de bienas Instrumentales extraviadeos, robados o
sinizstrados v |a cantidad de bienes Instrumentales catalogados como no
Uiles,

= Copla escaneada en formato POF de los resguardos individuales de bienas
instrumenizles del parsonal adscrito a la UR (en disco magnetico).

#» En su caso, copia escaneada en formatc PDF de los resguarcos
provisionsles o temporales de bienas instrumentales existentes en la UR (en
disco magnatico).

3.8 Bienes en uso de ofro servidor pdblico

Cusndo & bien musble se encuentre en uso de persona distinta al usuaro o
resguardanta criginag!mants registrado en al Sl, el Administrador de Unidad realizara
las adecuaciones perinantes en el sistema y procedera a elaborar un nuevo formato
&l cual deberz ser firmado por el nuevo resguardante dal bien.

2.7 Bienes en otra ubicacion fisica

Cuando durante e| levantamiento, los hienes muehbles no se encuentren an la
ubicacidn flsica consignada en el resguardo correspondients, el Administrador de
Unidad debers localizar el blen mueble y especificar &l nuevo |ugar de ubicacion,
ragistrando el cambio fislco en el &1, proceder a elaborar al formato correspondiente
v recabar la firma en al vale de resguardo del responsable de su custodia,

5.8 Bienes mal identificados

En caso c2 que al realizar el levantamiento fisico del inventario se detecte que el
nimero de identificacién colocado en el bien no comesponda al estipulado en el
resguards, el Administrador de Unidad realizara la accién correspondiente conforme
8 lo siguisnta:

a) Verimcara la ubicacion fisica del bian cuyo ndmero aparece en la efigueta con
la finalidad de corroborar que no exista duplicidad de dicho ragistro.

b} ldentificara el nimaro de inventario asignado al bian encontrado durania el
levantamisnto fisice, en cuyo caso debera solicitar la reposicion de la stiqueta
corespondients, tal come se sefiala en el numeral 7.3.8 de estos
Lineamientos.

85



-
LT

';I'.l

]
1
I 3
_:_!'_- SELPLTRE IR UL ODRATMAZICH

e
®

i
=k

e) En ceso de que no exista forma de comprobar qus el bien habia sido
previamente registrado en el inventario de la SEGOB, 3= debera slaborar 2l
glta correspondiente mediante un acta de reconocimiento da= bienes.
conforme a lo establecido en el numeral 7.4.6 de los prezentes Lineamientos

9.8 Bienes faltantes

Cuando como resultado del levantamiento del Inventario Fisico se detecten hienes
faltantes, el Administrador de Unidad procedera a verificar la existencia de alguna
nutiﬁcachﬂn de dafio, extravia ¢ robo presentada por &l resguardants o por su Ie‘-’a
inmediato; en caso de que no axista se le notificard por escrito en forme inmedizta
al resguardante que cuenta con un plazo de treinta dias naturales, a pertir de haber
recibido [a nofificacion, para que inicie los trdmites correspendisntes a la
recuperacion ylo reposicion del o los bienes por uno igual o de caracieristicas
idénticas o supenores al extraviado. El documento referido debera contener
mintmamente los siguientes daios: descripcién, numero de Inventario,
caracteristicas, valor de inventario del bien faltante, asi comes &l nombre cz la UA de
adscripcion.

8.8 Bienes sobrantes con ndmero de inventario

Tan pronto se deiecten bienes sobrantes con un nimero de inventaro, el
Administrador de Unidad sera responsable de notificar al Area ds Inventarios para
gue sa verifique en el Sistema de (2 Unidad de Adscripcidn del bien sncontrado v
proceda, segln sea el caso, a entregar dicho bien a la Unidad ¢ 2 solicitar que se
realice ia "MNoticia de Movimianta” comespondiante.

9.10 Bienes sobrantes sin ndmero de invantario

Si al concluir el lavantamients d= Inventaro Fisico resultaren bienes sobrantss y qus
ne han sido posible identificar como ragistrados en el Sl el Administrador Ganaral
sera rasponsable de gestionar el alta comespondiente ante la DCI, madiant= un acta
de reconocimigntc de bienes, conforme a lo establecido en el numeral 7 4.6 da los
presgntes Lineamisntos,

2.11 Determinacion de diferencias

Una vez recibidos los resultados por parie de los Administradores de Unidad, el Area
de Inventanios procedera a revisar la informacion v en su caso, determinar las
diferencias existentes entre lo reportado por la UR vy la informacidn contemida en el
Sl, procediendo a informar a la UR para guea ésta realice |as adecuaciones que
resuiten necesarias.

9.12 Conciliacion del Inventario

a) La CAAl remitira, por conducto de la Direccion de Almacenes e Invenianos,
ia= relaciones o listados computarizados par UR a la DCI, con la finalidad de
gue ésta lleve a cabo la conciliacion entre el Inventario Fisico y los registros
contables de la SEGOB.

by La DCl debera remitir a la CAAIl la balanza de comprosacion al cierre cel
periodo v &l resuliado de la conciliacion efectuada para que por su conducts
se de a conocer a las UR dicho resuitado. :
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¢} Si como resuliado de dicha conciliacidn surgen diferencias por faltantes o
sobrantes de biznes, la DCI deberd darlas a conocer a la CAA| para que ésta,
& suU vez, &n un plaze que no excedera a los diez dias habiles contados a
artir dal siguient= al que sa le haga llegar el comparative, selicite a la UR

aga las aclaraciones comrespondientes.

d) Lss reclasificacionss, reasignaciones y la incorporacidn de registros omitidos
pravios a ls conclllacién de saldos fisico-contables, s& haran tomando en
cienia solamante la informacidn generada durante el levantamiento del
Inventario, ez decir se confrontaran como maximo, los registros contables v
Flsicos de los Bienes de Activo Fijo de los sais mesas inmediatos anterigras

g} Las aclarasionass gue realice cada Administrador de Unidad deberan estar
plenamenie soportadas con la documentacion que las avale y seran
remitidas a la DCI para su registro contable comrespondiente.

8.14 Notificacién de bienes faltantes al Organo Interno de
Control

Al conclur lg identficacion de diferencias, correccion de errores vy conciliacion del
inventario, & Administrador de Unidad eiaborara el Acta administrativa
circunstanciada corraspondiente, explicando los motivos que propiciaron las
diferencias de bianes faltantes que no fueran aclarados y turnara esta informacién
al Administradar Genasral v de igual mansra al OIC pars que determing la
responsablidad gus en &l caso procada.

Para el caso de la= diferencias no aclaradas, el OIC aplicard laz sancionas
administrativas conducantes, independientements de las de Indole penal, que, por
denunciz snte [z autcridad competents, presente el Area Juridica.

3.15 Expediente del levantamiento fisice del inventario

El expedisnte del levantamientio de Inventario Fisico de Bienes guedara bajo el
resguarde del Administrador de Unidad y debera contener, cuando menos, la
siguienta documentacion:

» Resguerdos indlviduales definitives actualizados al aflo an curso, firmados

por los resguardanias (originales) o con base a necesidades,

Concantrade de activa fljo del periodo (original).

Ajustes previos a la conciliacién (original).

Relacitn de bienes de activo fijo faltantes y relacidn de bienes de activo fijo
sobranies, en su caso (copia).

Acta administrativa circunstanciada por el inicio y la conclusion del inventario

de activa fijo, por Unidad Administrativa (copia).

Acta administrativa circunstanclada y aviso de falianies de bienes ;
patrimoniales, en su caso (copia). ) /

D. DISFOSICION FINAL ¥ BAJA DE BIENES MUEBLES W

VY

‘r’

'\_!'

10.Disposicion final de bienes
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10.1. Criterios generales

1) Para poder realizar un procedimiento de disposicién final de bienes
muebles, la DAl debera conlar previamente con la opinidn iscaica, el
Dictamen de No Utilidad y la Propuesta de Disposicion Final y, en 2l caso de
bignes instrumentales, el Acuerdo Administrativo d= Desincorporacion
comespondients.

2) La donacion, la permuta, la dacidn en pago, la transferencia y el comodaio
inician con la presentacién al Comité o en su caso, con la autonzacion dal
Titukar de la Unidad de Administrackin y Finanzas o equivalents en los CAD
¥ concluye con fa enfrega de los bienes, a excepcion dsl comodsto, &l susl
termina con la restitucidn de los bisnes a la SEGOE o a sus DAD

3) Cuando una UA genere desechos o fenga bajo su resguardo uno o varos
bienes a los que considera no Gliles para sus funciones, su Administrader de
Unidad debera solicitar al Area de Mantenimiento ¢ de Informatica. segun
corresponda, para gque lo repare o emita la opinion 2cnica en |a gus detalle
el estadeo fisico del bien y determine, si el bien sera clasificade como de
reaprovechamiento o baja.

10.2. Criterios para la venta de bienss

Para |a venta de bienes la DGRMSG, y las dreas adscritas a ésfa en el émbite de
sus facultades, seran las responsables de dar cabal cumplimiento 2 lo establecido
en las Normas Generales.

La Direccidn General de Programacion y Presupuesto sera a responsable de
solicitar la recuperacion del entero del producto de la enzjenacién, conforme a lo
establecido en las disposicicnss legales aplicables.

10.2.1. Procedimientos ce venta

La DGRMSG sera responsable da realizar el procedimiento de contratacion para la
venta de bienss muebles que han dejado de ser dtiles a la S=scrataria v & sus 0AD,
por madia, preferantemente, da licitacidn pdblica,

E! presente numeral se presenta sin mencscabo de las atribuciones con que cuenta
el Comité de Bienes Muebles de |z Secrelaria de Gobemnacion, pars olorgar
facultades a cualquiar otro servidar plblico que dicho Grgano Colsgiado considare
conveniente para presidir tales actos.

10.2.2. Costo de las bases de licitacian

El precio que cueste difundir una convocatoria en el Diario Oficial de |a Federacién
se deberd de dividir entre 3 {tres) y el resultado sera el costo que dabera cobrarse
a |las personas fisicas E morales interesadas en participar en [a licitacion en fas que
convogque la SEGOB. E| costo asi determinado, se considerara cerrado a pesos, sin
nciuir camnavos, w
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10.2.3. Valor de bienes para su enajenacion

Tratdndoss dz2 bienes de desecho cuyo valor se encuentre en la Lista de valores
minimos, se considerard el valor contenido en la misma para el procedimiento de
contratacién comespondiente, cuyo valor minimo considerado debera estar vigents
cuando manos hasta la fecha en que se difunda o publigue la convocatoria.

10.2.4. Avalud de bienes

Sers responsabilidad del Titular del Area de Mantenirmiento o del Area de Vehiculos,
segln corresponda, verfficar la capacidad legal y profesional de los valuadores
distinftos a las insfitucicnes de crédito, a la Comisién de Avalios de Bienes
MNacionales y corredores plblicos, para lo cual les solicitara para tal efecto -enfre
otra documentacidn- el curriculum vitas, los registros que los acrediten como
valuadores ¥, en su cazo, el acta constitutiva.

La contrataclén de los servicios de valuadoras deberd realizarse con apego a lo
dispuesio en la Lay de Adguisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector
Piblico, &l Tiulo Sexto: "De! Avallo de Bienes Nacionales" de la Genearal de
Bienes Naclonsales, asl comao el Acuerdo por el que se astablecen las disposiciones
en Matera Recursos Materiales v Servicios Genarales v sus reformas.

La vigencia dal avalin no podra ser menor a ciento ochanta dias naturales y seré
determinada por &l propic valuador con bass en su expariencia profesional, en al
entendide de gue dicha vigencia, asl como la de los precios minimos, debera
comprendar cuando menos hasta la fecha en que s8 difunda o publigus ia
convocatora.

El Area ce Recursos Materiales se abstendra de ordenar |a practica de avallos de
ios desachos de bienes comprendidos en la lista de valores minimos. Sclamente
serd procedente cuando s& considere que el valor incluido en dicha lista no refleja
las condicicnes prevalascientes en el mercado, por lo que dicha &rea debera
cemunicario al INDAABIN.

10.2.5. Venta de vehiculos

El Area de Serviclos debers informar a la DGEMSG la existencia de los vehiculos .

no Utiles con que cusnten, para que ésta pueda proceder a la disposicisn final da
los mismos.

a) Venta da vehiculos a través del INDEP

Cuando los vehiculos propuestos para disposicién final se encuentran en una
Incalidad distinta a la Ciudad de Mexico v Zona Matropolitana, la transferencia para
su venta sa realizard por conducto del IMSEF' (antes SAE) y se llevara a cabo acorde
8 lo establecido en el articulo 12 del Reglamento de la Ley Federal para la
Administracidn y Enasjenacion de Bienes del Sector Pdblico v en las Bases de
Colaboracién celebradas entre la SEGOB y SAE, ahora ol INDEF, para lo cusl! el
Area de Recurzos Materizles seré la encargada de gestionar ante el INDEP, |2 venta
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de su pargue vehicular para baja, asl como los vehiculos de les OAD pusstos a
disposicion final, para tal efecto se debera atender lo siguients:

El Area de Servicios de la SEGOB o de las OAD, segln corresponda, deberd

i. Identificar el nUmero de unidades vehiculares propuastas para enajenacion,

i, Emitir opinion tecnica respecio de los vehiculos identificades y,

fii.  Tramitar en conjunto con la Direccién de Almacenss & Inventarios el
Acuerdo de Desincorporacion de los bienes, asi como el Dictamen de Mo
Utilidad v Propuesta de Dispesicion Final; v remitiran a la Coordinacion de
Adquisiciones, Almacenes e Inventarios |a siguiente decumentacion:

¥y YWwwww

Acuerdo Administrative de Desincorporacion de los Bienes.

Dictamen de No Utilidad v Propuesta de Disposician Final.

Facturas Originales o en su caso copia certificads de las mismas.
Original del documento que acredite la baja vehicular.

Original del documenta gue acredite & pagoc da |as cinco dltimas
tensncias.

Original del Reporte de Na Robo de los vehiculos,

Caleas del nimero d= motor y de serie.

La documentacion enlistada sera verificada y cotejada por Ia DAL una vez realizado
lo anterior sera remitida a través de oficio dirigido a la delegacion competente del
INDEP, para efectos de celebrar |a formal transferencia de los vehiculos.

b} Venta de vehiculos a través de la SEGOB

Sl los vehleulos propuestos para disposicion final se |lozalizan en la Ciudad d=
México v zona Metropolitana, el Araa de Semvicios correspondients deberd salicitar

mediante oficio a la DGRMSG les indigue si dichos vehiculos se enfregardn para su
venta a la SEGOB.

Para el caso de que los vehiculos sean vendidos por la SBEGOB, s2 deberz stendsr

lo siguients:

E! Area de Servicios de la SEGOB o de los OAD, segun corresponda, debera:

I, [Identificar &l nimero de unidades vehiculares propussias para
enajenacion;

iil. Emitir opinién t&cnica respecto de los vehiculos identificedos v

ifi. Tramitar el Acuerdo de Dasincorporacion de los bienas, az’ como al
Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Disposicion Final;

iv. Posteriormente efectuaran las bajas vehiculares y remitiran a la CAAl
la siguiente documentacian:

e

v

Y ¥YYYY

Acuerdo Administrativo de Desincorporacidn de ios Bienes.
Dictamen de No Utilidad v Propuesta da Digposicion Final

Avalio del Vehiculo. ;
Facturas Qriginales o en suU casc copia certificada de las mismas. j ;,‘ -
Original del documento que acredite la baja vehicular, :f

Original del documento que acredite &l pago de las cinco u!L':rr-as
lenencias.
Original del Reporte de No Robo de los vehicuios.
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# Calcas del nimero de motor y de serie.

Por lo que una vez gua la CAAl cuente con la documentacion llevara a cabo alguno
de los mecanismos de enajenacidn, contendidos 2n la Ley General de Bienes
Magionales.

10.2.6. Avalio de vehiculos

El Titular de! Area de Vehiculos sera el servidor publico designado para determinar
el precic minimo cermespondiente de los vehiculos a enajenar, con apego a lo
gstablecido =n la Vigssima Sexta de las Normas Gensrales, misma quea a la letra
dice

"VIGESIMA SEXTA. - Para detarminar el valer minimo de venta en ef caso
da vehlculos, las dependencias deberdn;

|. Aplicar la Gula EBC o Libro Azul (Guia de Informacién a
Comercianies de Aufomdviles y Camicnes y Aseguradores de la
Bepilblica Mexicana), edicion mensual o trimestral que corresponda, &
fin de establecer el valor promedio de los vehiculos, el cual sa obtendra
ge la suma del precio de venta y el precio de compra dividido entre

05,

I, Verificar flsicaments cada vehiculo llenande el formato que
para tal sfecto se presenta en el anexo 3 a las presentes Nomas, con
iz fnalidad d= cbtener el factor de vida Uil de los vehiculos, mismo que
resuitarad de la aplicacién de las puntuaciones respectivas de cada uno
d= |os conceptas de dicho farmato, y

ll. Multipiicar el factor de vida atil per el valor promedio abtenido.

(i)

Los vehiculos para venta podran ser considerades como desecho ferroso cuando,
una vez concluido al procedimiento sefialado en el parrafo precadente, el factor de
vide Utll determinado sea de 0.35 (cero punto treinta y cinco) o inferior, en cuyo caso
su valor sara el gus s& encuentre en |a lists para tal concepto.

Para el supusesto de gue los vehiculos se encuentren con los motores desvislados,
las transmisicnes o iracciones dafiadas, o que para su uso se requiera efectuar
reparacionss maycres, el valor correspondiente se determinard a través de avallo,
saivo gue s2 encusntren en el estado fisico que se indica en el parrafo precedente

Cusndo =& trate de vahiculos cuyos valores no aparezcan en la «Guia EBC, o bien
lzz gue debido al servicio al cual estaban destinados hayan sufrido modificaciones
¥ 5us caracteristicasz no sstén I:ﬂenamerrta identificados en &l mencionado formato,
se estara 8 o sstablecido en el numeral 10.2.4 de los presentes Lineamientos,

10.2.7. Avallio de bienes artisticos, culturalas,
clentificos, obras de arte, ohjetos valiosos,

ofros alementns coleccionables y otros
objetos de valor. '
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Para determinar el valor gue se les deba dar a los bienss artisticos culiursles,
cientificos, obras de arte, objetos valiosos, otros elementos coleccionables v otros
objatos de valor, invanablemente 2| avallo deberd realizarse conformes a lo
astablackdo e el numeral 10.2.4 de estos Linsamientos.

10.3. Criterics para enfregar bienes en donacicn

Con base a los montos fijados por la nomatividad vigente, la auiorizacion para que
los bienes muebles sean entregados en donacién sera amitida conforme a lo
siguients: N
Valor de los blenes
objeto de la donacién

Awtorizacion emiticla por

U:&i Sdd & quinientas Par &l Comite de Bisnes Muables
; Par & Tiular de 8 Unkad de Administracion Fmsnzas o
Em}::ﬂdﬁ da ciez mil equivalents da las dependencias o, & petizicn axprega de aste, por |
| 8l Comité da Bispes Mushi |
ingishntemente por & Titular de la Uniced de Administracion y
Eﬁfl‘iur a -digz mil Finenzas o equivaiente de kas dependencias o gl Comits de Bisnas |
u ml.;j:—:fginﬁara kB posterior revisikin v, en sU casy, sutorizecian dal |

10.3.1. Requisitos para entregar bienes en donacian

La Unidad Administrativa que tiene bajo su resguardo los bisnes propussios para
donacion deberd remitir al Area de Recursos Materiales, para la debida integracion
del expediente, con los documentos gue se indican a continuacian:

= Golicitud de donacién de bisnes muebles amitida por & sujetc moral
(beneficiario} dirigido al Titular de la Unidad de Administracidn v Finenzas. En
lo aplicable, se debera adjuntar la documentacitn que s& indica s continuasion:

+ Copia de |a identificacion cficial vigante del representants lagal.

. an}a del acta o instrumanto donde conste el poder de gu represeniante
egal,

Copia dal comprobante de su domigcilic legal.

» Cuando se irate de asociaciones de bensficencia o asisiencia, sducativas o
culturales, asi como las gue prestan algun servicio asistencial plblico, sa
debera adjurtar copia simple del acta constitutiva de dichas azociacionss o
sociedades v sus reformas.

« Copia del dictamen de no utilidad y propuesta de disposicidn finsl de los
bienas.

« Copia de la autorizacion del Thular de la Unidad de Administragion y
Finanzas, seqln corresponda.

» Ensucaso, copla de la autorizacidn emifida por la INDAABIN.

Copia del Acuerdo Administrativo de Desincorporacion, correspondianta,

= [Relzacion de los biensas a donar y su valor (indicando =i ge lievara a2 cabo a
valor de adquisicidn o da inventarnia).

Para el caso de gue la donacion requiera seraprobada por el INDAABIN. una copia
del expedients sefalado deberd de ser enviado a dichao Inztitito anexande, de igual
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manera, una copia da= la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienss
Musblas.

10.4. Criterios para la donacion de papel

Dentro de [2 vigencia del contrato suscrito entre la Comisidn Nacional de Libros de
Texto Gratuitos (CONALITEG) con la, Secretarfa de Gobernacion, todas las
Unidades Administrativas de esta, y sus Organos Administrativos Desconcentradas
deberan de solicitar a la DGRMEG que, por su conducto, se realica la donacion de
papsl vy cartdn a la CONALITEG. verficando el cumplimiento de |a normatividad
archivistica aplicabie.

10.5. Criterios para la dacion en pago

FPara efsctuar una <dacién an pago de bienss musbles, es nacesario obiener
previaments la dictaminacion del Comité v la autorizacién del Titular de la Unidad
de Administracién y Finanzas, asi como el Acta de entrega-recepcién.

En agquelios blenes cuya disposicidn final se datermine la dacidn en pago, en comdn
scuerdo con 2l interesado, se entregardn a cuenia de algin adeudo que [a
Saaretarla tuviese an su conira; el avalio y el Dictamen de no utilidad se emilira con
anterioridad

10.5.1. Requisitos para realizar una dacion en pago

Para que resulle procadents, el expediente debera contener, en lo aplicable, cuando
menos fa documenizcion que se indica a continuacion;

» Corformidad para recibir biznes muebles coma dacidn en pago, emitida por

el sujeto moral (heneficiario) dirigido al Titular da la Unidad de Administracitn
Finanzas

En lo apliceble, se debera adjuntar la documentacion que se indica a

continuacion:

Constancias que screditen la procedencia del adeudo de la Secrstarla para

gar baneficiano, en los @minos da los diversos supuestos previstos por la

‘r

1.'

a2y,
Copia de |2 identificacién oficial vigente dal representante legal

Copia del acta o instrumento donde conste el poder notarial de su
rapresentants lege.

Copla del comprobante de su domicilio fiscal actualizado, no mayor a tres

YV

N

MasRs,
- Eﬂpia del dictamen de no ufilidad y propuasta de disposicidn final de los
fenes.
» Copia de la autorizacion del Titular de la Unidad de Administracién vy
Finanzas
~ Copia del Acuerdo Administrativo de Desincorparacidn,
> EGFia de ls constancia del dictamen favorable del Comité de Bienas Muables
~ Relacltn de los bienes a entregar como dacidn en pago y su valor (de

adguisicién, ds inventario; valer minimo o de avalbo, segin resulte aplicable).
10.6. Criterios para la permuta de bienes

Fara efeciuar una penmuia de bienes muebles, es necesaric cblener previamente
la dictaminacion del Comilé y la autorizacién del Thular de la Unidad de

Administracion v Finanzas, asl como &l Acta administrativa de mtrega-racapcidn.r:}
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Cuande se determineg [a parmuta de bienes muebles se hara directamente con sl
intaresado, para o cual previamente se emitira el Dictamen de no utilidad v, con la
condicion de que el avallo bancario de los bienss g enfregar sea:

# De [gualvalor al de [os bienes a recibir, o
# De valor equivalente al 51% (cincuenta y uno por ciento), como minimo, de
los bienes que reciba la Secrataria.

10.6.1. Requisitos para reallzar una permuta de
bienas

Fara que resulte procedente la permuta de bienes, el EHFEdiEﬂ"ITE debera contenar,
en lo aplicable, cuando menos la documentscion que s& indica a confinuacion

# Conformidad para realizar una permuta da bienes musbles con ta SEGOB,

emibida por el sufeto moral (bensficianio) dirigldo al Titular de la Unidad de

Administracién y Finanzas. En lo aplicable, se debera =adjuntar =

documentacion gue se indica a continuacion:

Constancias gque acrediten las causas gue propicisn la convenisncia de

realizar una permuta de bienes antre la Secretarla v el benaficiario, en los

terminos de los dwarsus supuestos previstos por la Lay.

Copia de |a identificacion oficial vigente del representants legal.

Copia del acta o instrumento donde conste el poder notaral de su

representants legal.

Copia del comprobante de su domicilic legal.

ﬂ;u[:;ia del dictamen de no utilidad de los bienes y propussta da disposicion
nal.

Copla de la autorizaciéon del Titular de la Unidad de Administracidn v

Finanzas.

Copia del acuerdo administrative de desincorporacion

Copia da [a constancia dal dictaman favorable del Comité

Relacion de los bienes a entregar para penmuta y su valor {de adgquisicién; de

inventane; valor minimo o de avallo, segin resulte aplicable).

W

Y Oy WY

W

10.7. Criterios para otorgar bienes en comodato

Previa autorizacidn del Titular de la Unidad de Administracién y Fingnzas, se
celebrardn contratas de comodate con Entidades de la Administracion Pablica
Federal, asi como con los gobiemos de la Ciudad de México, estatales y
municipales, asi como a instiiuciones de aducacidn superar v asoci@cionas qua no
persigan finas de lucro, siempre y cuando con ello se contribuya al cumplimiento de
las matas v programas del Gobiemo Federal. Para ello, el Area de Recurscs
Materiales debera prever los mecanismos de seguimiento y control de s acoionas
derivadas da dichas operaciones.

10.7.1. Requisitos para oforgar biesnes en comodato

Para que resulte procedente &l otorgamiento de bienes en comodatn, el expedients
debera contenar, 2n o aplicable, cuando manos 1a documentscion gue s& mclma_a
continuackan -
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Solicitud o conformidad por escrito para recibir bienes muebles en comodata

emitide por el suleto moral (beneficiario) dirigido al Titular de la Unidad de

Administracién y Finanzas. En lo aplicable, se deberda adjuntar la

documeantacion gue se indica a continuacion: :

> Constancias que acraditen |a procedencia e idoneidad de los solicitantes para

E&r baneficiarios 2n los términos de los diversos supuestos previstos por la

2y,
Constencias que aclrad'rl:an debidamente la contribucion dal comodato con I¢s
Erugfamas del Gobierno Federal. o
scnioc en &l gue se compromete el sujeto moral (baneficiario) a que |os

biznes se destinarén al objeto para el que se busca el comodato,

# Escrito an el que se compromete el sujeto moral {beneﬁnlarhg_g mantener los
bienas en condiciones éptimas de operacién, as| como de sufragar los gastos

gue =u utilizacién ocasiones.

Copla da |a identificacién oficlal vigente dal representante legal.

Copla del ascta o instrumento donde conste el poder notarial de su

represantante legal.

Copia del comprobante de su domicilio legal.

Esztrategia de control y seguimiento currﬂsgnndfantﬂ debidamente suscrita y

firmada por el Titular del Area de la SEGO Em:.arggada de dar cumplimiento

a la misma, quien debera ostentar, como minimo, nivel de Direclor de Ares o

sU equivalsnta an los OAD, misma que debera hacerse constar an el contrato

de comodato respaciive.

# Copiz de la autorizacion del Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas.

# En su caso, copla de la constancia del dictamen favorable del Comitaé da
Biznes Musbias

# Relacién de los bianes a dar en comodato y su valor (indicando sl se llevara
& cabo a valor de adguisicion o de inventario).

e

L

VY

Yy

10.8, Criterios para |la transferencia de bienes

La autarizacion para que [oa blenes mueblas sean antregados en transferencia serd
emitida conforme a lo sigulante;

10.8.1. Transferancia entra Dependencias del Sector
Gobernacion

De conformidad con lo establecido en el articulo 130 fraccitn I de la Ley General
de Blenss Nacionalss, una vez que sea aprobado y que entre en vigor los presentes
Lineamientos, las transferencias que se realicen enire la SEGOE y sus OAD, se
entendera autorizada por el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas yio el
Titular Administrative del OAD que corresponda.

Le formalizacion de este procadimiento no requerird de la obtencion de avallo, sino
gus se realizara mediante Acta de entrega-recepcién firmada por los Direclores
Gensrales gua Eeh‘tmguen ¥ los gue reciban los bienes, con &l apove de sus
respectives Thulares del Area de Recursos Materiales, anexando una relacidn da
los bianes objeto da la oparacién y sus valores. j
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10.8.2. Transferencia con otras Dependencias de la
Administracion Publica Federal

Para la transferencia de bienes, el Area de Recursos Materizles seré la responsable
de dar cabeal cumplimiento a lo establecido en la Vigesima Primera de las MNormas
Generales,

El Titular de la Unidad de Administracion v Finanzas o su sguivalents autonzarz la
transferencia de bienes muebles & ofra Dependencia & peticdn expresa del
solicitante v siempre que astos no s=an adecuados para &l servicio de |a Secretaria
o da las QAD,

E! Titular del Area de Recursos Materiales verificara qus se entreguen |08
documentos legales (como facturas, pedidos, ete.) que acrediten la propiedad de los
bienas y, en su caso, |03 permizos qua permitan su Uso.

La formalizacidon de aste procedimienta no requerira da la obtencldn de avallo, sina
que se realizard mediante Acta de entrega-recepeién firmada par &l Thular del Area
de Recursos Materisles de esta Dependencia y el servider pliklice de |a
Dependencia receptora que acredite contar con las debidas facultades para ello,
anexando relacién de los bienes objeto de la transferancia y sus valores.

10.8.3. uisitos parma entregar bisnes san
Transferencia con otras Depsndencias de |a
Administracién Pdblica Fedaral

Solicitud para recibir los bienes muebles emitida por la Depsndenciz
beneficiaria dirigida al Titular de la Unidad de Administrecion y Fingnzas.
Copia de la identificacion oficial vigente de quienss intsrvienen an &l Acta
administrativa de entrega-recepcién,

Copia del comprobante de su domicilio legal,

Copia del dictamen de no utilidad de los bienas.

Copla de la autorizacidn del Tiular de s Unidad de Administracién vy
Finanzas, in corresponda.

Relacidn de los bienes a trangfarir y su valor {indicando =i se llevarz a cabo
a valor da adquisicion o da inventario).

Y O NYN YW

10.9. Criterios para la destruccion de bienes

Conforme a lo establecido en |la Cuadragesima Tercera de las Normas Ganerales,
se podra destruir los bienes gue hayan dejado de ser (tiles para |2 SEGOEB, cuando
=& presente alguno de los siguisntes supuestos:

"l. Por sus caracieristicas o condiciones entrafien riesgo en materia de ssgundad,
salubridad o medio ambiante,

Il. Exista respectn de eflos disposicién legal o administrativa gue [a orcens

lll. Exista rlesgo de use fraudulento, o

IV. Habléndose agotado los procedimisntos de enajenacion viables, no exists
persona [nteresada.” -
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&)

Para realizar la destruccion de bienes, deberd de considerarse lo siguiente:

Para |levar a cabe la destruccién de un bien el Area de Almacenes coordinara
con 2l personal asignado al almacen el lugar, fecha y hora, asi como método
de desfrucclén a emplear: trituracidn, incineracion, inmersién o algln otro;

El Almacén selecclonard el método de destruccidn considerando la menar
afectacién posible del ecosistema local,

Cusando se trale de armamento, municiones, explosivos, agresives quimicos
y artificics, asl come de materiales contaminantes o radicactivos u otros
objstlos cuya posesion o Uso puedan ser peligros0s O Causar nesgos graves,
su destruccién se hara de acuerdo con los ordenamientos legales aplicables
solicitando, cuandeo resulte procedents, la partcipacion, de las autoridades
miltares, civiles, sanitaras o cualguier otra gque tenga conocimianto sobre al
casc especifico permitiendo, de ser factible, gue sean dichas autoridades
gulenes reglicen la destruccidn de los bienas,

Imvariablemente se invitara a un representants del OIC Organo Interno ds
Control

Se deberd levantar un acta administrafiva circunstanciada para hacer
constar la desiruccién del bien. Cuando resulie posible, intervendran en [a
elaboracion y firma del Acta;

=~ Hepressntanis dal Area da Recursos Materiales
» Representante de I%Unidad Administrativa
» Representante del Organo Intermno de Control

Cuzndo por razones geograficas, presupuestales o de otra indole algunc(s)
de oz servidoras poblicos sefizlados no participen en &l acto, s& asentard en

el acta |as causas que motivaron dicha ausencia, asl como los datos de las
persaonas que sl participaron.

En &l ecta administrativa circunstanciada qua se elabore deberd ssentarse,

cuandc procsds, la entrega a las autoridades competentes de los bienas
destruidos.

10.8.1. Requisitos para destruir bienes

Para gue resulte procedente la destruccion de bienes, el expediente deberd
c&nhﬂﬂ&h_ﬂn e aplicable, cuando menos la documentacion que se indica a
continuacién:

=
-

=
—

Opinidn Técnica ael area correspondienta.

Ec:-pia del dictamen de no utilidad y propuesta de disposicién final de los
ienas.

De sar 2l caso, constancias que acraditen que los bienes se encuentran en
alguno ce los suplestos establecidos en la fraccidn | o |l de la Cuadragésima
Tercera de |as Normas Genarales.

En caso de encontrarse en el supuesto determinada en |a fraccién |l o IV de
iz Cuacragésima Tercera de las Normas Generales, s& deberd incluir una
nota sefizlando tal circunstancia, la cual sera firnada por quien ocupe la
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THularidad del Area de Almacenes o algln superior jerdrquice de dicho
sanvidor pablico.

> Copia del Acuerdo Administrative de Desincorporacién,

> Autorizacion del Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o
equivalente en los OAD.

# Relacion de los bienes a destruir ¥ su valor (indicando sl se llevard s cabo 2
valor de adguisicion o de inventario).

11.Baja da bienes
11.1. Criterios generales

Los Administradores de LUnidad podrdn solicitar 12 beje de blenes
instrumentales de su inventario a 'a Direccion de Almacanes e Inventarios, en
caso de inutilidad, del mantenimiento preventive o comactivo incosteable o
inaplicacion en el servicio, extravio, robo, fransferencia a oiras
Daﬁndaﬁcias. daonacian, permuta, daclén en pago; reclasificacion o siniesiro
de los bienss.

En este caso, los Administradores de Unidad deberén reportar dichos bienss
al Area de Inventarios adjuntando solicitud de baja y la documentacion gue
acredite la asignacion del bien en sus inveniarios, en sU caso, a falia de
documentacion, Acta administrativa circunstanciada que detalle su situacion.

En caso de extravio, robo o siniestro, los Administradores de Unidad dsberan
levartar Acta administrativa circunstanciada; acta ante el Ministerio Publico
correspondiente, cuando se reguiera; y cumplir con las formalidades
astablecidas en las disposiciones legales aplicables.

En caso de que la persona resguardante del blen opte por reponer el bien, lo
hard con ofro de caractersticas y funciones lgusles o superiores, previe
opinién técnica favorable.

El dictamen de no utiidad y propuesta de disposicion final ds los bienes
estara a cango del Area de Recursos Materiales y dicha disposicidn s [levara
a cabo una vez que se hubiere autornzado en los termines de lo dispussio en
las Mormas Generales.

El Area de Recursos Materiales, con base en el diciamen de no utiidad v
propussta de disposicion final de los bienes, procederd a csterminar la
disposicion final v baja de los bisnas no Otiles v, &n su caso levard 2| comtrol
y registro de las partes reaprovechadas.

Una vez concluido el procedimiento de disposicion final d= los blenes
conforme & las Nommas Generales, se procedera & suU baje, lo mismo s/ i
realizara cuando el bien de que se trate se hublere extraviado, robado o
entregado a una institucion de seguros como consecuencia de un siniestro. ot
una vaz pagada la suma asegurada.

El resguardante, por conducto de su Administrader de Unidad, tramitara
opinion técnica ante las areas comespondientes, para el reaprovechamienio
o la baja de los bienes instrumentales; la baja resuliara procedante Uns vez
gue se cuente con el dictamen de?né_': utilidad s &n los sigulentes supuestos:




GOBERNACION

—
E » -'-'.
v iy o =

ALy st kT anlE BN EELEEsN LEiD R

i

1} Cuando un bien instrumental, por su estado fisico o cuslidades
técnicas sa encuentrs inservible, no resulte Otil o funcional, obsoleto o
va no s= requiera para el servicio al cual se destino.

2) Cuando 21 blen instrumental de que se trate se hubiera accidentado,
dafiado o dastruido.

) En a| caso da muerte de semovientes, su baja procedera hasta que ésla se
haya reallzado

g)  Las bejias se registrardn en el Sistema de Inventarios por &l Area de
Invantarios con |2 documentacion comespondients, asi mismo debers
notificar al Area de Recursos Financieros las bajas de los bienes, para que
esta dé por canceiados los registros contables de [os Blenss instrumeantales
en i patrimonio de la SEGOB. Deberan registrar las bajas que efectien,
sefizlando cuando menos: costo de adquisicién o inventario, facha, causas y
demés datos nacesarios para conocer con pracisién su disposicion final,

11.2. Baja de bienez por siniestro

g) Es responsabliidad del Administrador de Unidad y de los usuarios que
iangan a su resguardo bienes pn:-pmg!qd de la Secretaria, avisar al Area
da Seguros tan pronto acontezcea el siniestro

B} En caso de gue el resguardante y el Administrador de Unidad usuaria
afectada no proporcionen o den aviso del siniestro al Titular del Area de
Recurscs Materiales, sin que exista causa justificada, se daréd parie a las
autoridades competentes para los efactos conducentes.

c) Fara los casos que s2 requieran, los Administradores de Unidad usuanas
v los resguardantes, podran solicitar apoyo al Area Juridica, toda vez qus
sslz cuenta con las faculiades necesarias para orenfar y asistir a las
areas y unidades administrativas usuarias de bienss siniestrados y
reslizar los tramites legales gue procedan, en caso de ocurrir un siniestro
o ilfcite, desde su inicio v hasta su resolucion final, y en su caso; formular
jas denuncias y/io querellas que resulten necesarias en defensa de los
intereses patrimoniales de la SEGOB, asl como ejercer |la coadyuvancia
necesaria con el Ministerio Plblico de la Federacién,

11.2.1, Gestién del pago de bienes por siniestro

El Administrador de Unidad debera informar al area de inventarios, &i resultado de
ia gestidn de! pago da bienas por siniestro. %

11.2.2. Reguisitos necesarios para dar da baja
bienes por siniestro

Fara gus rasulie procadenie ! iramite de baja de bienes por siniestro el expeadients

debera contener, 2n lo aplicable, cuando menos la documentacién gque sa indica 3
continuacion: )
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. Gﬂpiq del docurnento medianta &l cual se realizd el pago o reposicion
del bien por parte de la compania aseguradora, o en su caso, la
declaracion de improcedencia por parle de ésta, En caso de haber
optado por el procedimiento de reposicion de bienes, se debera
presentar copia del escrito mediante & cual el servicor publico
manifiesta volurtardaments su deseo de realizar s reposicion del bisn,
¥ constancia de entrega del bien.

= Copia def Acta Administrativa Circunstanciada

« Copia del Acta ministerial de la denuncia ante &l Minisigno Fublico
correspondients, cuando s requiera.

»  Copia de ratificacion de denuncia ante el Ministeric Publico, en su
caso,

«  Copia del documanto medianta &l cual &l Administrador de Unidad da
la UR informa al Organo Interno de Conirel, enviande copia del Acta
Adminisirativa Circunstanciada,

» El Administrader de Unidad 2nviard escrito de 2olicitud de beia, gl éres
de Inventarios anexando la documentacion descrita.

11.3. Baja de bienes por robo

=) Es responsabilidad del Administrador de Unidad v de los usuanos gue
tengan a su resguardo bienes propiedad de la Secretards, avisar al
Area de Seguros tan pronto acontezca el robo.

b} Encasode que el resguardante y ¢l Administrador de Unidad del area
usuara afectada no proporcionen o den aviso del robo al Arsa de
Recursos Matenales, sin que exista causa justficada, se dara parte &
las autoridades competentes para los efectos conducantss.

c) Para los casos gue se requiera, los Administradaras de Unidad v los
resguardantas, podran solicitar apoyo al Arsa Juridica, toda vez que
esta area cuenta con las facultades necesarias para orleniar v asistira
las Areas vy unidades administrativas usuarias de bienes robados y de
realizar los trdmites legales que procedan, en caso de cournr un robo,
desde su iniclo y hasta su resolucion final y en su caso, formular las
denuncias ylo querellas que resulten necesarias &n defensa da los
intereses patrimoniales de la SEGOB, asl como sjercer Ia
coadyuvancia necesaria con &l Ministerio Publico de i3 Federacion,

11.3.1. Gestién del pago de bilenas por robo

El Administrador da Unidad debera informar al area de inventanos, el resultado de
la gestion del pago de bienes por robo

11.3.2. Requisitos necesarics para dar de baja bienss /)
por robe f

Para que resulte procedente el trdmite de baja de bienes por robo, el expediente
deberg contener en lo aplicable, cuande menos la documeniacion que sa Indica 8
continuacion: o
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= Copia del documento mediante el cual se realizd e pago o reposicion
del blen per parte de la compafiia aseguradora, o en su caso, |a
declaracién de improcedencia por parte de ésta. En caso de haber
optade por el procedimiento de repaosicion de bienes, sa debera
presentar copia del escritc mediante el cual el servider piblico
menifizsta voluntariamenta su deseo de realizar |a reposicion del bien,
y constancia de entrega del bien.
Copia del Acta Administrativa Circunstanciada
Copia del Acta ministerial de denuncia ante el Ministerio Piablico
comespondients

« Copia de ratificacion de denuncia ante el Ministeric Pablico, en su
LA,

= Copia del documento mediante el cual el Administrader de Unidad de
'a UR informa al Organo Interno de Centrol, enviando copia del Acta
Administrativa Circunstanciada

= [l Administrader de Unidad enviara escnto de solicitud de baja, al area
de Inventarios anexando la documentacion descrita.

11.4. Baja de bianes por extravio

=n case de extravio de cualguler bien mueble, el Administrador de Unidad debera
da formuler el Acta administrativa circunstanciada para hacer constar (o3 hechos v
cumplir con las formalidades establecidas an las disposiciones legales aplicables

11.4.1. Gestion del pago de bienes por extravio

El Adminlstrador de Unidad debera informar al area de inventarios, el resultade de
& g=sticn dei pago de bienss por extravio,

11.4.2. Requisitos necasarios para darde baja bienas
por extravio

~ara que resulis procedents &l tramile de baja de bienes por extravio el expedienta
debera contener, en lo aplicabls, cuando menos la documentacion gue se indica a
continuacién:

 Copia del documento mediante el cual se realizé el pago o reposicidn
del bisn por pare de la compafila aseguradora, o en s5u caso, la
declaracion de improcedencia por parte de esta. En caso de haber
optado por el procedimiento de reposicidon de bienas, se deberd
oresentar copia del escrito mediante el cuzl el servidor pablico
manifiesia voluntariamente su deseo de realizer la reposicion del bien,
y constancia de entrega del bien,

« Copia del Acta Administrativa Circunstanciada

« Copia del Acta ministerial de denuncia ante el Ministerio Publico
correspandiante, cuando se reguiera.

« [opia de ratificacidon de denuncia ante el Ministerio Fublico, an su
SESO. Cy
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= Copia del documento medianta el cual el Administrador de Unidad de
la UR informa al Organo Interno de Ceontrel, enviando copia del Acta
Adminisirativa Circunstanciada

= E! Administrador de Unidad enviard escrito de solicitud de baja, al drea
de Inventarios anexando la documentacidn anterlormente dascrita.

11.5. Baja de bienes por transferencia

La tfransferencia de bienes muebles podrd realizarse exclusivaments snirs
dependencias, la Fiscalla General de la Replblica y las unidades adminisirativas da
la Presidencia de la Eeplblica,

Para la transferencia de bienes, el Area de Recursos Materiales, serd la responsables
dEE dar i:;bal cumplimienta a lo establecido en la Vigésima Primera de las Normmas
eneralas.

Ei Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o los Tiulares de los Organos
Adminiatrativos Desconcentrados autorizaran la transferancia de bignas musbles 3
peticion exprasa del solicitante.

11.5.1. Requisitos necesarics para dar
de baja blenes por transferancia

Para que resulte procedente el tramite de baja de bienss por transferancia, el
expediente debera contener, en lo aplicable, cuando menos la documentacion que
se indica a continuaclén:

# Golicitud de transferancia da bienes muebles de ia dependancia & [a SEGOB.

En caso de ordenamienfo legal, ésie serd suficiente para Iniciar la
transferencia de bienes muebles sin requerir solichud expresa.

= ;.;r:apia del dictamen de no utilidad da los bienes vy propuesia de disposicidn
nal,

# Copia de la autorizacion del Tiular de la Unidad de Administracion y
Finanzas.

# Copia de |la constancia del dictamen favorable del Comité d= Bienas Mueblas,
&N §U caso.

> Relacién de los bianes a transferir indicando su valor, safialando siéste ez a

valor de adquisicién o de inventario, Acta de entrega-recepcién entre embas
Dependencias,

11.6. Baja de blenes por donaclén

Se podran donar bianes muekbles propiedad de la SEGOB que estén a su senvicio,
cuando ya no le sean utiles, a las entidades federativas, municipios, instituciones de
salud, beneficencia o asisiencia, educativas o culturales. a guisnss aliendan [a
prestacién de semvicios sociales por encarge de las propias dependencias, 2
baneficiarios de algun servicio asisiencial publice, a las comunidades agrarias y
gjidos y a entidades gue los necesiten para sus fines, En el caso de ayuda
humanitaria o de investigacién cientifica, |la SEGOB podra doner blenes muebles 2

gobiernos e instituciones extranjeras o a organizaciones intemacionaies -

g2




Gogggpmmfm

2_?:_:,5?__‘ e
11.6.1. Requisitos necesarios para dar de baja
bienes por donaclén

Para qua resulte procedents el tramite de baja de bienes por donacian, el expediente
debera contener, en o aplicable, cuando menos la documentacidn que se indica a
continuacién:

# Sclicitud de bienes mueblss por donacidn emitida por el beneficiario. dirigido
gl Titular de la Unidad de Administracion v Finanzas. En lo aplicable, se
debera adjuntar la docurmentacion que se indica a continuacion;

o lﬂc-;u'ie de la identificacidn oficial del beneficiario o del representante
ggal.
o ’Jgp;a del poder notanal del representants legal, {en su caso).
o Copia del comprobante de su domicilio fiscal actualizado.
- F-cp:ia dal dictamian d2 no uilidad de los bienas v propuesta de disposicion
M2l

E-lupia de |z autcrizacién del Tiutar de la Unidad de Administracion v

nanzss.

La sutofizacian para la donacién de bienes musbles se emitiré conforme a lo

indicade &n el numeral 10.3 de los presentes Linsamientos, a peticién

axpresa del solicitanta y slempre que éstos no sean (tles al sarvicio de la

Secrataria.

Copla del Acuerdo Adminisirativo de Desincorporacion,

Copia de Is constancia del dictamen favorable del Comité de Bienes Muahbles

cuando ssa aplicabls sl caso concreto.

= Felacian de |los bienes a donar v su valor (indicando si se llsvaré a cebo a

valor de adguisicion o de inventario, uno u ofro)

Acta d= entregs-recepcion de los Bienes Muebles.

Centraio de donackdn debidamente formalizado.

L

b "

Yy

11.7. Baja de bienes por permuta o dacion en pago

Para la beja de blenes por permuta o dacién en pago, el Area de Recursos
Materialas serd la responsable de der cabal cumplimisnte a lo establacido en la
Viggsima Quinta, Segundo pémafo; Vigésima Séptima, Tercer parrafo y
Cuadragesima Ociava de las Normas Generales.

El Titular de 2 Unidad de Administracion y Finanzas o el Comité de Bienas Muebles
autgrizaran lz permuta o dacion en pago de bienes mueblas.

11.71. Requisitos necesarios para dar de baja
bienes por permuta o dacidn en pago

Fars que resulte procedente el tramite de baja de bienes por permuta o dacidn en
pago, & expedienta deberd contener, en lo aplicable, cuando menos la
documentacion que =& indica a continuacidn:

# Escritc de acepiacion de bienes muebles por permuta o dacién en pago
emitide por €l bensficiano dirigido al Titular de la Unidad de Administracién y
Finanzas. £n lo aplicable, se debera adjuntar la documentacién que se indica
a continuacin: ]

o Copia dal poder netarial del representants legal,
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» Copia del comprobante del domicilio fizcsl actuslizado.

_F-ﬂ-piiﬂ del dictamen de no utilidad de los hienes v propuests de disposicion

&,

Copia de la autorizacion del Titular de la Unidad de= Administracién y
Finanzas.

Copia del Acuerdo Administrativo de Desincorporacian

Copia de la constancia del dictamen favorable del Comité de Bienass Mushles,
cuando sea aplicable al caso concreto.

Relacién de los bienes indicando su valor, sefislando sl &ste &3 2 valor d=
adquisicidn o de inventario.
Acta de entrega-recepcion de los Bienes Muebles

LA

Y O¥ ¥Y

11.8. Baja de bienes por dastruccién

Para la destrucelén de bienes, el Area de Recursos Materiales serd la respenaable
de dar cabal cumplimientn g lo establecido en [a Vigésima Primera y Cusdragasims
Tercera de las Normas Genersles,

11.8.1. Requisitos necesarios para dar de baja bienes
por destruceion

Para que resulle procedente el tramite de baja de bienss por destruccion, el

axpedients debera contener, en lo aplicable, cuande menos la decumentacion gue
&g Indica a continuacian,

F Opinidn Técnica del area correspondients,

# Caopia del dictamen de no utilidad de los bienas y propuasta de disposician
final

» De ser el caso, constancias que acrediten que los bienes se encuentran en
alguno de los supuestos establecidos en la fraccion | o |l de la Cuadragésima
Tercera de las Mormas Generalss.

> En caso de encontrarse en el supuesto determinado sn |a fraccién Il o IV de
la Cuadragésima Tercera de las Normas Generales, se debera Incluir una
nota sefalando tal circunstancia, la cual sera firmada por quisn ocupe |8
Titularidad del Area de Almacenes o algln supericr jerérauico de dicho
senvidor publico.

> Copia del Acuerdo Administrative de Desincorporacidn.

* Ralacién de los bisnes indicando su valor, sefialando =i gsts 23 g velor da
adauisicién o de inventario.

» La DAl emitird Oficio de invitacién al Organo Imtemo de Cantral,

2

Acta administrativa circunstanciada en la gue consie el procedimienio ce
destruceion, debldamente suscrita por los asistentes y participaniss.

11.9, Descarga de bienes dados de baja en la pdliza de
seguro por concepto de enajenacion o transferencia

Se realizard una vez consumada |a disposicion final de los bisnes el dres de
almacenes contara con un plazo de velnte dfas hébiles paran netificar al area de
sequros para que los bienes enajanados o transferidos sean dados de beja de [a
péliza. -~
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E. CISPOSICIONES TRANSITORIAS

FRIMERA. - Los prassntas Linesamiertos fueron aprobados por 21 Lic. Jorge Alberto
lMedina Gonzdlez, Tiutar de fa Unidad de Administracién v Finanzas de [a Secrataria de
GZobarmacidn, ¥ entreran en vigor el die nuave de diciembre de 2022

SEGUNDA - Se derogan todas las dizposiclones normativas internas qgue se opongan a
los presentes Lingeamisntos

TERCEEA. - 32 Instruye & la Direccion General de Recursos Materigles y Servicios
Ganarsles paa qus difundan los presentes Lineamientos entre cada una de las Unldades
Administrativas gue conforman fa Secratarfa de Gobemacidn v sus {f:rganus Administrativos
Daesconcenirados, ¥ para gue 52 publiguan an el Poartal electrénico de la Secretaria de
Sobemackon.

En fa Cludzad da Maxice, 2 los ocho digs de diciembre de dos mil veintidds

EL TITULAR DE LA UNIDAD
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