GORIERNG DEL DISTRITO FEDERAL
Oficialia Mayor
Coordinacion General de Modernizacién Administrativa

México, D.F., a 14 de octubre de 2005

A C u S E CGM/\/2448/C?

LIC. JAVIER NONEZ LOPEZ

Director Qeneral de Recursos Materiales
y Servicios Qenerales de la Oficialia Mayor
Presente

En atencion al oficio numero DAI/1285/2005, mediante el cual se envia a esta
Coordinaciéon General, el Manual Especifico para la Administraciéon de los Bienes
Muebles y Manejo de los Almacenes”, para su revision y en su caso dictamen, le
comunico que se ha considerado que cumple con los lineamientos de la Quia
Técnica para la Elaboracion de Manuales del Gobierno del Distrito Federal, emitida
por la Oficialia Mayor.

Por lo anterior, se determiné registrar e integrar a los archivos de esta
Coordinacién General, como Manual Especifico para la Administracion de los
Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes, con nimero de registro ME-
12003-03/05.

Aprovecho la ocasién, para enviarle un cordial saludo.

Atentamente Ecclé ) @;(9’%/ |
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ING. VICTOR M. NAVARR® ICERVANTES
Coordinador General
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c.c.p. Ing. Octavio Romero Oropeza.- Oficlal Mayor del Gobierno del Distrito ﬁéjdéraL
» ra v 1

C.P. Francisco Alcantara Negrete.- Contralor Interno en la Oficialia May@\fg E
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GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

Oficialia Mayor
Coordmaaon General de Modermzac:on Administrativa

México, D.F., a 14 de octubre de 2005
CGMA/2448/05

LIC. JAVIER NUNEZ LOPEZ

Director General de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Oficialia Mayor
Presente

En atencidn al oficio nimero DAI/1285/2005, mediante el cual se envia a esta
Coordinaciéon General, el Manual Especifico para la Administracion de los Bienes
Muebles y Manejo de los Almacenes”, para su revision y en su caso dictamen, le
comunico que se ha considerado que cumple con l0s lineamientos de la Quia
Técnica para la Elaboracion de Manuales del Gobierno del Distrito Federal, emitida
por la Oficialia Mayor.

Por lo anterior, se determind registrar e integrar a los archivos de esta
Coordinacién General, como Manual Especifico para la Administracién de los
Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes, con numero de registro ME-
12003-03/05.

Aprovecho la ocasion, para enviarle un cordial saludo.

Atentamente ‘
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Coordinador General
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c.c.p. Ing. Octavio Romero Oropeza.- Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal.
C.P. Francisco Alcantara Negrete.- Contralor Interno en la Oficialia Mayor.
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GOBIERNQO DEL DISTRITO FEDERAL
Oficialia Mayor
Coordinacion General de Modernizacion Admmlstratlva

México, D.F., a 14 de octubre de 2005
CGAMA/2449/05

g DIRECCION GENERAL ULa
z!ri;’t: RECURSCS MATERIALES %
scawcxos GENE]—'A ES

Y

C.P. BERTHA ELENA LUJAN URANGA
Contralora General del Distrito Federal
Presente

Con el fin de mantener actualizados los Manuales Especificos de las Dependencias
y Unidades Administrativas, anexo al presente, el Manual Especifico para la
Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de Almacenes”, elaborado
por la Direccion Qeneral de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual se

determind registrar e integrar a 1os archivos de esta Coordinacion General, con
ndmero de registro ME-12003-03/05.

Aprovecho la ocasion, para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

ING. VICTOR M. NAVARRO'CERVANTES .
Coordinador General
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c.c.p. Llic. Javier NGnez Lopez.- Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficlalia Mayor.
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GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Meéxico ¢ La Ciudad de la Esperanza
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OFICIALIA MAYOR

DIRECCIONGENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

Distrito Federal, a 03 de octubre de 2005.
Oficio No. DAI/1285/2005

Ing. Victor Manuel Navarro Cervantes

Director General de Modernizacion Administrativa
de la Oficialia Mayor

Presente.

Adjunto al presente para su revisién y en su caso, su dictamen y registro del
“Manual Especifico para la Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de
los Almacenes” de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion

Publica del Distrito Federal.

Cabe destacar que para la conclusién de dicho Manual se cont6é con el apoyo de
personal adscrito a esa Coordinacion General a su digno cargo, en particular de la
Lic. Patricia Flores Lujan, Jefe de Unidad Departamental de Analisis de Procesos,
que derivado de distintas reuniones de trabajo realiz6 diversas observaciones y
recomendaciones, las cuales ya fueron atendidas.

Agradeciendo\de antemano su apoyo y la atencion al presente, aprovecho la
ocasién para enviarle un cordial saludo.

Aﬁ{témen@

C.c.p- Ing. Octavio Romero Oropeza.- Oficial Mayor del Distrito Federal.- Presente.
Lic. Javier Nuriez Lépez.- Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales.- Presente.
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a DIRECCIONGENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICKOSGENERALES
- DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

. d,,»‘” o Distrito Federal, a 03 de octubre de 2005.
7 A Oficio No. DAI/1285/2005
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Ing,.N’ui:tor Mapntel Navarro Cervantes

fl}if'ector General de Modernizacion Administrativa
s de la Oficialia Mayor
~ Preg®ente.
/ i
djunto al presente para su revisidn y en su caso, su dictamen y registro del
“Manual Especifico para la Administracién de los Bienes Muebles y el Manejo de
los Almacenes” de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracién

Publica del Distrito Federal.

o

Cabe destacar que para la conclusién de dicho Manual se conté con el apoyo de

. personal adscrito a esa Coordinacién General a su digno cargo, en particular de la
Lic. Patricia Flores Lujan, Jefe de Unidad Departamental de Analisis de Procesos,
que derivado de distintas reuniones de trabajo realizé diversas observaciones y
recomendaciones, las cuales ya fueron atendidas.
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Almacenes e Inventarios
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Ccp.-  Ing,@ctavio Romero Oropeza.- Oficial Mayor del Distrito Federal.- Presente.
. Javier Nlfiez Lopez.- Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales.- Presente.
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|.- PRESENTACION:

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Norrma Cuarta
Transitoria de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica
del Distrito Federal, se elaboro el presente Manual Especifico para la Administracion de
los Bienes Muebles y el Manejo de los Almacenes.

El cual tiene como propédsito que la administracion de los bienes muebles y el manejo
de los almacenes sea congruente con las disposiciones normativas desarrolladas para
su control y maximo aprovechamiento.

El Manual contiene los procedimientos fundamentales que se derivan de las Normas
citadas y establece los objetivos; politicas y/o normas de operacion; diagramas de flujo
y los formatos correspondientes, con el objeto de facilitar su aplicacion.

La finalidad es contribuir con las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades, en el caso de que hayan optado por la
fraccion | de la Segunda Norma Transitoria de las Normas Generales de Bienes
Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal, para que cuenten con
procedimientos sencillos, claros, homogéneos, que les permita eficientar su operacion
en la administraciéon de bienes muebles y el manejo de los almacenes, regulando su
control, desde su ingreso hasta su baja y destino final.

0U08
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Il.- ANTECEDENTES

Como resultado de la transformacién administrativa del Distrito Federal, derivadas de
las reformas constitucionales y estatuarias, se actualiza la normatividad de recursos
materiales en cuanto al registro, control, baja y destino final de bienes muebles
patrimoniales, publicandose en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 30 de
diciembre del 2003 las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion
Publica del Distrito Federal.

Cabe senalar que los antecedentes de este documento son el “Manual de Normas vy
Procedimientos Generales para el Registro, Baja y Destino Final de Bienes Muebles” y
el “Manual de Organizacion y Procedimientos de Almacenes Centrales vy
Desconcentrados del Departamento del Distrito Federal, los cuales fueron elaborados
en los anos de 1997 y 1995, respectivamente.

Como se podra observar fueron elaborados cuando el denominado “Departamento del
Distrito Federal”, era una dependencia del Gobierno Federal, sin personalidad juridica y
patrimonio propio.




i

Manual Especifico para la Administracion de ELABORACION
D) 7 o los Bienes Muebles y el Manejo de los 31| 05 | 2004
Qﬂ o Almacenes.
3 PAGINA
(Y] Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. 5 | DE| 11

IIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Expedicion: 5/021/1917; dltima reforma: 05/04/2004)

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
(Expedicion: 26/071/1994; ultima reforma: 14/10/1999)

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico
(Expedicion: 20/121/1996; ultima reforma: 17/06/1997)

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal:
(Expedicion: 29/121/1998; ultima reforma: 31/01/2002.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
(Expedicion: 31/121/1982; ultima reforma: 13/06/2003)

Cdédigo Civil para el Distrito Federal
(Expedicion: 26/051/1928; dltima reforma: 13/01/2004)

Cdédigo Financiero del Distrito Federal
(Expedicion: 31/121/1994; ultima reforma: 26/12/2003)

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
(Expedicion: 28/12/2000; ultima reforma: 19/05/2004)

Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal.
(Expedicion: 30/121/2003)

Circular Uno Y Uno Bis de Oficialia Mayor del G.D.F. 2004 “Normatividad en

Administracion de Recursos”.
(Expedicion: 19/05/2004)
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V.- OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos para la administracion de los bienes muebles y en el
manejo de los almacenes, de manera homogénea, clara y sencilla, que permitan un
eficiente control, uso, asignaciéon de los bienes muebles desde que se incorporan al
patrimonio del Distrito Federal hasta que se desincorporan asi como contar con

informacién actualizada y confiable.
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V.- ATRIBUCIONES

Dentro de las atribuciones contenidas en la Ley Organica de la Administracion Publica
del Distrito Federal y su Reglamento Interior, a la Oficialia Mayor le corresponde normar
la administracién de los bienes muebles patrimoniales del Distrito Federal, a través de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En efecto, de conformidad a lo que establece el articulo 33 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal, a la Oficialia Mayor le corresponde, entre
otras funciones, establecer la normatividad y el despacho de las materias relativas a la
simplificacion administrativa y los recursos materiales.

Expresamente el articulo 99 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Distrito Federal, establece que le corresponde a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales:

= || Asesorar en materia de recursos materiales y servicios generales a las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politicos Administrativos,
Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de apoyo Técnico —
Operativo de la Administracion Publica.

= VIl Difundir la informacién relativa a bienes de lento y nulo movimiento; participar
en los procesos de baja y desincorporacién de bienes muebles y detectar los
materiales de alto riesgo para proponer las medidas de seguridad
correspondientes.

* |X Operar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles del patrimonio
del Distrito Federal. \

establece que la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
elaborara los procedimientos, formatos e instructivos que se requieran para la
administracion de los bienes y el manejo de los almacenes, los cuales deberan
presentarse para su registro y dictamen a la Coordinacion General de Modernizaciéon

Administrativa
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual es aplicable a las Unidades Administrativas que conforman la
Administracion Publica Centralizada del Distrito Federal, en el entendido que los
procedimientos establecidos son disposiciones de caracter general, en virtud de que las
Unidades Administrativas dependiendo de sus estructuras dictaminadas y sus
Manuales Administrativos tendran que realizar las adecuaciones que resulten

apropiadas.

En cuanto a las Entidades del Distrito Federal el presente Manual resulta aplicable
como disposiciones de caracter general, cuando se hayan adherido a la fraccion | de la
Segunda Norma Transitoria de las Normas Generales de Bienes Muebles.

Por otra parte las entidades que hayan optado por las fracciones Il y Ill de la de la
Segunda Norma Transitoria, se recomienda que realicen la adecuacion o elaboracion,
segun sea el caso, para incluir sus propios procedimientos de conformidad a su

operacion interna.

Los formatos propuestos, son formatos tipo, que se presentan como ejemplo para su
aplicacién con el propdsito de establecer los campos minimos recomendados que se
deben considerar en cada uno de los procesos, es decir, son una guia y se deberan
considerar de acuerdo a sus estructuras administrativas. No obstante, de acuerdo a sus
funciones y estructura de cada Unidad Administrativa y dependiendo del tipo de bienes
en operacion de los almacenes podran hacer las adecuaciones que consideren

convenientes.

0u13
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VIL-GLOSARIO

Para efectos de este Manual Especifico para la Administracion de los Bienes Muebles y
el Manejo de los Almacenes, se entendera por:

Almacén Central: Es el area que administra las existencias de bienes muebles y lleva
el registro de los bienes muebles que ingresen a sus existencias, mediante control
electrénico y/o en tarjetas kardex, asimismo es la instancia facultada para recibir las
facturas originales, las cuales debera sellar para hacer constar el alta almacenaria y
liberar éstas para tramite de pago.

Area de almacenes (Jefe de Almacén): Es el area encargada de las operaciones
dentro del almacén coordinadas y/o realizadas por el Jefe de Almacén, que
Dependiendo de las estructuras de cada una de las unidades administrativas, puede ser
desde el Jefe de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios u homologo,
personal de confianza o base que se designe para ello.

Area de Inventarios: La responsable de controlar los registros de bienes
instrumentales, tanto en sus altas y bajas como en la asignacion de resguardos a los
servidores publicos de las diferentes unidades administrativas de su adscripcion. Se le
llama también area de activo fijo.

Area técnica o usuaria: Es el area especializada o area requierente que por las
funciones que realiza puede dar opinidon sobre la calidad de los bienes que se reciben
en almacén.

CABMSDF: El Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios del Distrito
Federal.

DAI: La Direccidon de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de Oficialia Mayor.

Delegaciones: Los Organos Politicos Administrativos Desconcentrados de cada
demarcacion territorial genéricamente denominados Delegaciones del Distrito Federal; |

!
DGA o equivalente: La Direccion General de Administracion o area homodloga de Ias‘a\

Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones.

S
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DGRMSG: La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Oficialia Mayor.

Grupos de conteo: Son los grupos de personas que se forman para llevar a cabo el
conteo de los bienes durante las actividades del levantamiento de inventario de
existencias de almacén.

Mesa de Control: Es el area que se crea durante las actividades del levantamiento de
inventario de existencias de almacén para llevar el control de los conteos que realizan
los grupos de conteo.

Titular del area de Almacenes e Inventarios: Es el Jefe del Departamento de
Almacenes e Inventarios u homologo, de conformidad a la estructura dictaminada de
cada unidad administrativa.

Unidades Administrativas: Las dotadas de atribuciones de decision y ejecucion, que

ademas de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones son la:
Tesoreria del Distrito Federal y la Procuraduria Fiscal del Distrito Federal;

\\
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VIIl. PROCEDIMIENTOS

Z
o

PROCEDIMIENTOS

Recepcion, registro y control de bienes muebles en almacén.

Despacho de bienes muebles en almacén.

Inventario fisico de existencias de almacén.

Recepcion de bienes muebles en donacion.

Transferencia de bienes muebles.

Alta por reposicion de bienes muebles.

Alta por reaprovechamiento de bienes muebles.

Alta de bienes muebles por produccion.

Alta de bienes muebles por nacencia (semovientes).

Alta de bienes muebles por asignacion.

Sustitucidon de bienes muebles instrumentales.

Reclasificacion.

Traspaso de bienes muebles.

Alta de bienes muebles que carecen de factura.

ol mloIR2 3o x| ~|o|o|&lw -

Baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicaciéon en el servicio, asi como su
registro de destino final en padrén inventarial.

16 |Baja de bienes muebles por extravio, robo o destruccion accidentada.

17 |Baja semovientes.

18 | Destruccion de bienes muebles.

19 | Movimientos al padrén inventarial.

20 |Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Muebles Instrumentales.

21 | Enajenacion onerosa de bienes muebles del patrimonio del Distrito Federal, a
.|través de Licitacion Publica, Invitacion a cuando menos a tres personas o

Adjudicacion Directa.
22 | Donacion de bienes muebles
23 |Permuta o dacién en pago de bienes muebles
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control de bienes muebles en
almaceén.

OBJETIVO GENERAL:

Recibir, registrar y controlar los bienes muebles que ingresan a los almaceres a través
de procedimientos claros que permita contar con informacion actualizada de sus
existencias y del padrén inventarial.

Politicas y/o normas de operacion:

Las areas de Adquisiciones deberan enviar a las areas de almacenes e inventarios,
copia de los pedidos o contratos de adquisicion, para que se programen las actividades
de recepcion de los bienes muebles conforme a los plazos establecidos en el pedido o
contrato.

Las areas de almacenes e inventarios deberan verificar que las facturas se encuentren
debidamente requisitadas y que los bienes cumplan con la calidad conforme a lo
establecido en el contrato respectivo. Cuando se trate de bienes que por sus
caracteristicas requieran la intervencion de especialistas, se notificara al area usuaria
para que envien al personal correspondiente a verificar que cumplan con las
caracteristicas de los bienes solicitados. En caso de no cumplir con lo establecido en el
contrato, los bienes se devolveran al proveedor junto con la documentacion de los
mismos y se informara al area de adquisiciones.

Una vez concluida la recepcion se debera sellar la factura original, con el fin de contar
con un control consecutivo de altas. Se debera obtener copias necesarias para los
registros en almacén y en su caso, para el area de control de activo fijo.

Cuando el proveedor entregue los bienes de manera desfasada, el area de almacenes
e inventarios, debera notificar a las areas de finanzas y de adquisiciones para la
aplicacion de la pena convencional que corresponda.
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control de bienes muebles en
almacén.

Los bienes se deberan registrar de conformidad al catdlogo CABMSDF y guardar
mediante [a ubicacion de estos en sus respectivas areas de almacenamiento,
acomodandolos e identificandolos homogéneamente, de acuerdo a sus caracteristicas
especificas y, en su caso, al programa especifico para el cual se adquirieron. Asimismo,
se deberan registrar las existencias y sus rnovimientos de entradas y salidas en las
tarjetas de estante para su control.

El area de almacenes (Jefe de Almacén) debera actualizar la informacidn de existencias
afectando las tarjetas kardex manual y/o electronico con que cuente el almacén, las
cuales seran la base para elaborar los informes diarios, semanales, mensuales y/o
trimestrales de entradas y salidas que se requieran, asi como de requisitar el informe
DAI-1 “Existencias en Almacén”, mismo que debera ser revisado por el Titular del area
de Almacenes e Inventarios para su posterior envio, a través de la Direccion General de
Administracion o area homologa a la DAl de la DGRMSG.

Cuando se trate de bienes de activo fijo, bienes muebles instrumentales, se informara al
area de inventarios para que procedan a asignar y marcar el numero de inventario con
el fin registrarlos en el padron inventarial

Se anexan formatos:

“DAIl-1 Existencias en Almacén”

Tarjeta Kardex

Tarjeta de Estante

“Placa o Etiqueta para Identificacion de Bienes Muebles”

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia y/o Unidad Administrativa.
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Nombre del Procedimiento: Recepcién, registro y control de bienes muebles en

almacén.
| Unidad Administrativa | No. | Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Titular del area de| 1 |Recibe copia del pedido o contrato|5 min.
Almacenes ¢ Inventarios generado por el area de adquisiciones.
2 |Revisa el calendario establecido. 1 hora
3 |Turna Jefe de Almacén para que verifique |2 horas
espacios de almacenamiento y programe
recepcion.
Proveedor 4 |Presenta al almacén la factura original y los | 30 min.
bienes objeto del contrato.
Area de almacenes (Jefe| 5 |Revisa documentacion que presente el|1 hora
de Almacén) proveedor.
6 |Revisa calidad de bienes conforme al|1 dia
pedido o contrato.
¢ Es necesario una opinidn especializada?
Si
7 |Solicita al éarea técnica o usuaria|10dias
correspondiente la verificacion de los
bienes.
Area Técnica o usuaria 8 |Emite opiqién en sentido positivo o1 dia
negativo '
Area de almacenes (Jefe| 9 |Recibe opinién del area técnica. 1 dia
de Almacén)
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almacén.

Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control de bienes muebles en

| Unidad Administrativa | No.

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Titular del area de
almacenes e inventarios

Area de almacenes (Jefe

de Almacén)

Titular del area de
Almacenes e Inventarios

Area de almacenes (Jefe
de Almacén)

10

11

12

13

14

15

16

17

No

¢, Cumplen con la calidad los bienes?

No

Notifica al Titular del area de Almacenes e
Inventarios para la no recepcidon de los
bienes y devolucion documentos al
proveedor.

Notifica al proveedor que los bienes no
cumplen con la calidad del contrato y
devuelve factura.

Si
Recibe e identifica los bienes y acomoda
por grupos homogéneos.

Registra en tarjetas de estante

Sella de recibido factura original y obtiene
las copias necesarias de la factura original.

Se turna factura original al Titular del area
de Almacenes e Inventarios.

Entrega factura original a las areas de
recursos financieros para que continden
con el tramite de pago, sefialando la pena
convencional en caso de incumplimiento en
las fechas de entrega.

Asigna clave CABMSDF y clave interna
consecutiva.

1 dia

1 dia

2 dias

Y2 dia

2 horas

2 horas

1 dia

2 dias

N/
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Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y control de bienes muebles en

almaceén.
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
18 |Registra movimiento de entrada en| 1 dia
controles de almacén: kardex manual y/o
electrénico.
¢ Son bienes instrumentales?
Si
19 |Informa al area de inventarios V2 dia
Area de Inventarios 20 |Asigna numero de inventario. 1 dia

21 |Marca los bienes muebles a través del |2 dias
método mas adecuado.

22 |Registra la alta de los bienes muebles en|3 dias

base de datos de padrén inventarial.

Fin de procedimiento

) | \ 0121
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Nombre del procedimiento : Recepcion, registro, control y despacho de bienes muebles en
almacén.

Titular del area de almacenes e
inventarios

Proveedor

Area de almacenes (Jefe de
Almacén)

(" )
I

Recibe copia del
pedido o contrato
generado por el area
de adquisiciones

IE

Revisa el calendario
establecido

v

Turna al area de
almacenes e

4

Presenta al almacén
la factura original y

inventarios, para que
verifique espacios y
programe recepcion

> entrega los bienes
objeto del contrato

{ Revisa
documentacién que

o
.»-'//

S

g presente el
proveedor

I

Revisa calidad de
bienes conforme al
pedido o contrato
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Nombre del procedimiento : Recepcion, registro, control y despacho de bienes muebles en
almacén.

Titular del 4rea de almacenes e Area Técnica o usuaria Area de almacenes (Jefe de
inventarios Almacén)

Es necesaria
opinion
especializada

8 Si 7
Solicita al area
Emite opinion en técnica o usuaria
sentido positivo o < correspondiente la
negativo verificacién de los
bienes

I

Recibe opinién del
> area técnica

I

123
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almaceén.

Nombre del procedimiento : Recepcion, registro, control y despacho de bienes muebles en

P Titular del area de almacenes e
inventarios

Area Técnica o usuaria

Area de almacenes (Jefe de
Almaceén)

11

Notifica al
que los bienes no

cumplen con la
calidad del contrato
y devuelve

Cumplen
con la
calidad los
bienes

No i 10

Notifica al titular del
area de almacenes e
inventarios para la
no recepcion de los

bienes

12

Recibe e identifica
los bienes y
acomoda por grupos
homogéneos.

N 0024
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Nombre del procedimiento : Recepcion, registro, control y despacho de bienes muebles en
almacén.

Titular del area de almacenes e
inventarios

i o ‘ Area de almacenes (Jefe de
Area Técnica o usuaria Almacén)

16

Entrega factura
original a las areas

v

Registra en tarjetas
de estante

I

Sella de recibido la
factura original

I

Turna factura
original al titular del

de recursos <
financieros para
tramite de pago

area de almacenes e
inventarios

0025
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Nombre del procedimiento : Recepcion, registro, control y despacho de bienes muebles en

almacén.

Titular del area de almacenes e
inventarios

Area de almacenes (Jefe de
Almacén)

Area de Inventarios

v

Asigna claves
CABMSDF y clave
interna consecutiva

v

Registra movimiento

entrada en controles

de almacén: kardex
manual y/o
electrénico

) 0026
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Nombre del procedimiento : Recepcion, registro, control y despacho de bienes muebles en
almaceén.
Jefatura de Unidad Area de almacenes (Jefe de ) _
Departamental de Almacén) Area de Inventarios
Son bienes
instrumentales
20
Informa al area de Asigna nimero de
inventarios > inventario

v

Marca los bienes

/\Q muebles a fravés del
: método mas
\/

adecuado
N \
\ Registra la alta de
. N los bienes muebles
Gn de proced|m|en9 < en base de datos de

padron inventarial

N

X gu27
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INFORME DAI-1, MOVIMIENTOS DE EXISTENCIAS EN ALMACEN

Donde dice

| Debe anotarse

Unidad Administrativa

El nombre de la Unidad Ejecutora del Gasto

N —

Trimestre y ano

El Periodo, indicando el trimestre y ano

Clave de Almacén

La clave asignada por la DAI; al lugar de
almacenamiento, ya sea almacén central y
local.

P.P

Partida Presupuestal de acuerdo al CABMS

(6] =N

Clave CABMSDF

La clave de acuerdo al catalogo de
adquisiciones bienes muebles y servicios
del Distrito Federal (CABMSDF)

Clave arti.

La clave de acuerdo al catalogo interno del
almacén

Concepto

La descripcion detallada del bien

oo~

Existencias

El importe de los bienes con que se cerro el
trimestre inmediato anterior, la cantidad
debe redondearse a 2 decimales.

Entradas

El importe en pesos de los bienes que
ingresan al almacén durante el trimestre
reportado, la cantidad debe redondearse a 2
decimales.

10

Salidas

El importe en pesos de los bienes que salen
del almacén durante el trimestre reportado,
la cantidad debe redondearse a 2
decimales. ' :

11

Saldos

El importe en pesos que deja de los
movimientos de existencia, entradas y
salidas durante el trimestre reportado, la
cantidad debe redondearse a 2 decimales.

12

Saldo unidad

La cantidad de bienes de acuerdo a la
unidad de medida (pieza, kg. Cajas, rollo,
litros etc.)

13

Costo Promedio

El saldo entre la cantidad de piezas

existentes. (con dos decimales)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INFORME DAI-1, MOVIMIENTOS DE EXISTENCIAS EN ALMACEN

]

Donde dice

1

Debe anotarse

|

14

Unidad medida

La forma de presentacion de los bienes
(paquete, pieza, rollo, litro, millar etc.) la
cual debe de ir acorde a la forma de manejo
de los articulos dentro del almacén

15

Max.

Es la cantidad tope de cada material o de
cada producto que debe almacenarse

16

Min.

Es la cantidad de existencia que sirve de
senal para abastecer

17

Dif.

La que resulta entre el saldo por unidad y el
maximo o minimo y esta nos podra resultar
positivo o negativo

18

L/N

La cantidad de los bienes que se reporten
en el Informe DAI-Baja y ...

19

Observaciones

Especificar que son bienes en proceso de
baja con la sigla "B"; asi mismo anotar todas
las aclaraciones o sefialamientos que el
area considera pertinentes

20

Titular de la DGA(D)

Nombre y firma del Titular de la Direccion
General de Administracion (Delegacional) u
homologo

21

Director de Recursos
Materiales

Nombre y firma del Director de Recursos
Materiales u homologo

22

J.U.D. de Almacenes e
inventarios

Nombre y firma del J.U.D. de Almacenes e
Inventarios u homologo

A
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KARDEX
TARJETA DE CONTROL DE ESTANTE

DEPENDENCIA (1)

ARTICULO _ (2)

No. DEALTA (3)

No. DE FOLIO (4)

ALMACEN (5) CASILLERO No. (6) UNIDAD DE MEDIDA (7) PUNTO DE REORDEN (8)
PARTIDA (9) CLAVE CABMS (10) CLAVE INTERNA  (11) MAXIMO (12) MINIMO (13)
FECHA REFERENCIA No. DE ENTRADA O SALIDA EXISTENCIA VALORES COSTO SALDO
ENTRADAS | SALIDAS EXISTENCIA | ENTRADA SALIDA
(15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23)

(14)

0031
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
KARDEX
TARJETA DE CONTROL DE ESTANTE

| No. | Donde dice | Debe anotarse
1. Dependencia Anotara el nombre de la unidad
administrativa.
2. Articulo Debe anotarse el nombre del articulo y en

caso de tener alguna especificacion
anotarla en este mismo espacio.

3. No. de alta

Anota el numero que se le asignd al
articulo al ingresar al almacén.

4. Nudmero de folio Aqui se anotara el numero que se haya
asignado al articulo segun nuestro stock.

5. Almacén Anotara el nombre del almacén
correspondiente.

6. Casillero Se anotara la ubicacién del articulo.

7. Unidad de Medida Debera anotar la unidad de la medida el

articulo, Its, pzas, mts, etc.

8. Punto de reorden

Anotar el numero de reorden para
posteriormente hacer la requisicion de
compra, este numero no debe ser menor
gue el numero que tenemos como minimo.

9. P.P. (Partida Presupuestal)

Anotara la partida presupuestal que le
corresponda al articulo.

10. Clave CABMS

Debera anotar la clave CABMS que le
corresponde segun el catalogo.

11. Clave interna En este espacio se anotara la clave interna
; del articulo, misma que servira de enlace
= con el sistema computarizado.
12. Maximo Aqui debe anotarse la cantidad de maximo
de bienes que debe existir en el stock.
13. Minimo Se anotara la cantidad del minimo de

bienes que debe de existir en el stock, para

el desarrollo de los programas operativos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

KARDEX

TARJETA DE CONTROL DE ESTANTE

No.

Donde dice

| Debe anotarse

14.

Fecha

Anotar la fecha de recepcion y de salida del
articulo

15.

Referencia

Anotar el numero de pedido y/o niumero de
factura, asi como el nombre del proveedor
que surtié el articulo.

16.

N° de entrada o salida

Se anotara el numero de salida o entrada
segun el numero progresivo que se tenga.

Movimiento de unidades

Este espacio se subdivide en tres columnas
relacionados con salidas de material y el
total de existencias.

17.

Entrada

Se anotara la cantidad en piezas, del
articulo recibido en el almacén.

18.

Salida

En este espacio se anotara la cantidad en
piezas del articulo que se le dio salida del
almacén.

29.

Existencia

Se anotara la cantidad en piezas que se
tenga como existencia al final del
movimiento de entradas y salidas.

Valores

Este espacio se subdivide en dos columnas
referidas a la conversion de los articulos
recibidos y despachados, en valores,
empleando como base el precio unitario.

20.

Entrada

Se anotara en este espacio el valor total del
articulo  recibido en el almacén
multiplicando la cantidad en piezas por su
costo unitario.

21.

Salida

Debe anotase el valor monetario total
resultado de las piezas despachadas del
almacén

22.

Costo

Debe anotarse el costo medio del articulo.

23.

Saldo

Para el caso de un entrada, se le sumara el
saldo anterior para hacer un total, en el
caso que sea una salida se le restara al
saldo anterior, N
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TARJETA ESTANTE O MARBETE DE CONTROL DE EXISTENCIA

@) ALMACEN LOCALIZACION
FILA (4)

CLAVE: A ESTANTE (5)
ANAQUEL (6)

DESCRIPCION DEL ARTICULO CASILLERO (7)

(3)

P.P. CLAVE CABMS CLAVE INTERNA UNIDAD DE MEDIDA

8 (9 (10) (11)

MAXIMOS MINIMOS PUNTO DE REORDEN
(12) (13) 14
FECHA REFERENCIA COSTO UNIDADES
UNITARIO

(15) (16) an ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
(18) (19) (20)




Manual Especifico para la Administracién de ELABORACION

los Bienes Muebles y el Manejo de los
. 31|05
Almacenes.

2004
PAGINA

Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. 19| DE | 22

INSTRUCTIVO DE LLENADO
TARJETA ESTANTE O MARBETE DE CONTROL DE EXISTENCIA

| No. | Donde dice \ Debe anotarse |
1. Almacén En este espacio se anotara el nombre,
clave o numero con el que se conozca el

almacen.

- ALMACEN GENERAL
- ALMACEN B, ETC.

2. Clave En el espacio se registrara la clave que
tenga el almacen.

- 02

- 05

- 14 Etc.

3. Descripcion del articulo En este renglon debera anotar el nombre
del articulo que universalmente se conoce
en las areas de almacenamiento.

LOCALIZACION:

4. Fila En este espacio se anotara el nombre,
numero o letra de la fila, donde se ubica el
estante o mueble que resguarda el articulo.

5. Estante En el espacio anotara el numero o letra que
tenga asignado el estante que resguarda el
articulo.

6. Anaquel Debera anotarse en el espacio el nimero o

letra que tenga asignado el anaquel o
mueble que esté resguardando el articulo.
7. Casillero Se anotara en este espacio el numero o
letra que tenga asignado el casillero o
mueble que esté resguardando el articulo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
TARJETA ESTANTE O MARBETE DE CONTROL DE EXISTENCIA
| No. | Donde dice | Debe anotarse ]
8. P.P. (Partida Presupuestal) Debera anotarse en este espacio, la partida

presupuestal que corresponde a este
articulo, segun el catalogo de claves
CABMS, y en su clave interna.

9. Clave CABMS En este espacio se anotara la clave
CABMS que le corresponda al articulo,
segun el catalogo de claves CABMS y su
clave interna.

10. Clave interna Anotar la clave, que internamente le fue
asignado al articulo para su control.
11. Unidad de medida Debera anotarse la unidad de medida que

se use como base para medir, contabilizar
y hacer el recuento de las existencias del
articulo (pieza, litro, etc).

12. Maximos En este espacio se anotara la cantidad
maxima de articulos que necesita el area
para apoyar el desarrollo de sus programas
sustantivos y operativos. Esta cantidad la
debe determinar la propia area, después de
revisar sus consumos.

13. Minimos En el espacio debera anotarse la cantidad
minima necesaria de articulos que debe
mantener el almacén, para apoyar el
desarrollo de los programas sustantivos y
. operativos del area. Esta cantidad la debe
= determinar la  propia area de
almacenamiento, después de revisar sus
CONSuUMOS.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
TARJETA ESTANTE O MARBETE DE CONTROL DE EXISTENCIA

| No. [ Donde dice ] Debe anotarse |
14. Punto de reorden Se anotara en este espacio la fecha en que
se empiecen los tramites de

reabastecimiento, ante el area de
adquisiciones, considerando el tiempo que

tarde en - llegar los nuevos bienes al
almacén.

15. Fecha Debera anotarse la fecha de recepcion de
articulo en el almacén.

16. Referencia Se anotara el nombre del documento que

ampara el articulo recibido, éste puede ser:

- CONTRATO

- FACTURA

- NOTA DE REMISION

- ACTA ADMINISTRATIVA DE

TRASPASO

17. Costo unitario En este espacio se anotara el precio del

articulo por pieza y/o por unidad.
UNIDADES:

18. Entradas Se anotara en el espacio la cantidad de
articulos recibidos en el almacén, en la
fecha que sefala el punto numero 14.

19. Salidas En el espacio, se anotara la cantidad de
articulos que tuvieron salida del almacén.

20. Existencias Debera anotarse en este espacio la

— existencia fisica del articulo, en el almacén;

dato que debe estar al dia.




Manual Especifico para la Administracién de ELABORACION
v ; 0 los Bienes Muebles y el Manejo de los 31 05 {2004
Almacenes.
PAGINA
Direccidon General de Recursos Materiales y
' Servicios Generales. 22| pDE | 22
¥ [o== oW

PLACA O ETIQUETA PARA IDENTIFICACION DE BIENES MUEBLES

CABMSDF | PROGRESIVO

(2) (3)
CODIGO DE BARRAS

(4)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
PLACA O ETIQUETA PARA IDENTIFICACION DE BIENES MUEBLES

[ No. | Donde dice | Debe anotarse

1  Unidad La clave de la Unidad.

2 CABMSDF La clave que corresponda segun Catalogo
de Adquisiciones, Bienes Muebles y
Servicios.

3  Progresivo El nimero progresivo del bien mueble.

;1 4  Cddigo de Barras El Codigo de Barras que corresponda, si se

maneja esa tecnologia.
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| Nombre del Procedimiento: Despacho de bienes muebles en almacén.

OBJETIVO GENERAL:

Despachar los bienes muebles que las areas usuarias solicitan al almacén para llevar a
cabo sus actividades encomendadas.

Politicas y/o normas de operacioén:

Las unidades administrativas que soliciten cualquier tipo de material al almacén,
deberan hacerlo por escrito mediante la requisicion correspondiente, la cual debera
contener firma de algun funcionario autorizado de conformidad al catalogo de
funcionarios y firmas autorizadas para solicitar bienes al almacén.

El Titular del area de almacenes e inventarios junto con el Area de Aimacenes (Jefe de
Almacén), al momento de surtir las requisiciones, deberan tomar en cuenta las
funciones que realizan las areas solicitantes, el nimero de personal con el que cuentan
asi como las existencias, elementos que le permitiran aprobarlas de manera total,
parcial o rechazarlas.

Con el visto bueno del Titular del 4area de Almacenes e Inventarios y/o Area de
Almacenes (Jefe de Almacén) se procedera a la entrega de los bienes, asi como a
registrar las salidas en los controles correspondientes (tarjetas de estante, kardex,
registros electrénicos, etc.). Considerando que los primeros bienes en entrar al almacén
deben ser los primeros en salir.

Las areas de Inventarios deberan elaborar el resguardo a favor del o los usuarios que
les sean asignados. Cuando sea conveniente a su operacion, podran optar por elaborar
el “Resguardo de Bienes Muebles por Usuario”.

Los usuarios de los bienes muebles instrumentales seran responsables de su buen uso
y conservacion.

Los responsables del control de los bienes muebles instrumentales seran los
encargados de emitir la “Constancia de No Adeudo de Bienes Muebles Instrumentales”
cuando los servidores publicos se separen de su cargo, empleo o comisiéon y hayan
hecho entrega de los bienes muebles que se les hubiera asignado para su resguardo.

\
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| Nombre del Procedimiento: Despacho de bienes muebles en almaceén. ]

Se anexan formatos:

=  “Requisicidon de Bienes Muebles al Almacén”

= “Tarjeta de Control de Bienes Muebles”

» “Tarjeta de Resguardo Multiple”

*= “Resguardo de Bienes Muebles por Usuario”

= “Constancia de No Adeudo de Bienes Muebles Instrumentales”

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia y/o Unidad Administrativa.
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| Nombre del Procedimiento: Despacho de bienes muebles en almacén. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Area usuaria 1 | Solicita bienes muebles al almacén 30 min.
Area de almacenes (Jefe| 2 |Recibe solicitud de bienes muebles 30 min.
de Almacén)
3 | Verifica existencias Y2 dia
¢, Procede despacho?
No
4 | Notifica al area solicitante 2 horas
Si
5 |Determina la cantidad de bienes a|4 horas
despachar y los prepara, considerando en
la salida los primeros bienes que entraron
al almacén
¢, Son bienes instrumentales?
Si
6 |Informa al area de inventarios para su|'zdia
asignacion y resguardo.
Area de inventarios 7 |Recibe, informa y asigna el bien mueble al |’z hora
usuario que se determine.
8 |Elabora resguardo al usuario que le sea|1 hora
asignado.
9 | Obtiene firma del usuario. 2 dias
10 |Archiva en expediente. 30 min.
~\ \
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|Nombre del Procedimiento: Despacho de bienes muebles en almacén. |
|_Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
No

Area de almacenes (Jefe
de Almaceén)

11

12

13

Elabora constancia de salida y lo requisita.
Entrega los bienes

Registra la salida en controles de almacén
incluido el kardex manual o electrénico.

Fin de procedimiento.

2 horas

2 horas

2 horas

N4 2
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Nombre del procedimiento : Despacho de bienes muebles en aimacén.

Area de almacenes e

A i :
rea usuaria (Jefe de Almacén)

Area de inventarios)

(o )
I 2

Solicita bienes Recibe solicitud de
muebles al almacén bienes muebles

v

Verifica existencias

:

Procede
despacho

Notifica al area
solicitante
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Nombre del procedimiento : Despacho de bienes muebles en almacén.

Area usuaria

Area de almacenes e
" (Jefe de Almacén)

Area de inventarios)

Determina la
cantidad de bienes a
despachar ylos -
prepara

Son bienes
instrumentales

Informa al area de
inventarios para su
asignacion y registro

Recibe, informa y
asigna el bien
mueble al usuario
que se determine

44
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Nombre del procedimiento : Despacho de bienes muebles en almacén.

Area de almacenes e

Area usuaria cr
eau (Jefe de Almacén)

Area de inventarios)

v

Elabora resguardo al
usuario que le sea
asignado

v

Obtiene firma del
usuario
11 i 10
Elabora “Vale de < Archiva en
Salida” y lo requisita expediente
C

045
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Nombre del procedimiento : Despacho de bienes muebles en almacén.

Area usuaria

Area de almacenes e inventarios
(Jefe de Aimacén)

Area de inventarios)

12

Entrega los bienes

v

Registra la salida en
controles de
almacén incluido el
kardex manual o
electrénico

@ de procedimien@
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TARJETA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

TARJETA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

)

(2)

DEPENDENCIA DESCRIPCION DEL BIEN INSTRUMENTAL SEGUN CATALOGO
NUM (3) (4) (5) (6) (7)
INV. [ RAMO | UNIDAD CLAVE CABMSDF PROGRESIVO DEP
A (8) 9 (10) (11) (12) (13)
L PROC. | CAUSA | ANO | MES | DIA FACTURAJACTA COSTO ADQ./INV. PLACAS
T
A (14) (15) (16) (17)
MARCA MODELO SERIE MOTOR
(18) (19)
RF.V. U
BAJA| (20 2N (22) (23)
CAUSA | ANO | MES | DIA COSTO ADQ.INV. ACTA/SOLICITUD
DF. (24) (25) (26) @7
CAUSA | ANO | MES | DIA AVALUO VENTA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
TARJETA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

Donde dice

Debe anotarse ]

Dependencia

Nombre de Ila dependencia, unidad
administrativa u 6rgano desconcentrado que
tiene a su cargo el bien.

Descripcion del bien instrumental

Nombre del bien instrumental

Ramo

Clave presupuestal que tiene asignada la
entidad por la dependencia globalizadora.

Unidad

Clave presupuestal que tienen asignadas
cada una de las dependencias, unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados
por la Direccion General de Programacion y
Presupuesto. Catalogo incluido en este
manual.

Clave CABMSDF

La descripcion del bien de acuerdo al
Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles
y Servicios del Distrito Federal (CABMSDF).

Progresivo

El numero consecutivo que le corresponda al
bien de acuerdo al grupo de bienes
determinado por cada clave CABMSDF.

Dependencia

Clave de la dependencia de que se trate
segun catalogo de Areas.

Procedencia (alta)

El numero de la dependencia, unidad
administrativa u érgano desconcentrado que
realiza la donacion, traspaso o permuta a la
unidad administrativa receptora. En caso de
compra, produccion, reaprovechamiento o
reposicion se anotara el mismo de
dependencia.

0048
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
TARJETA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES
No. | Donde dice | Debe anotarse |
9. |Causa Segun tipo de movimiento que corresponda,

conforme al cuadro de movimientos de alta,
baja y destino final incluido en este Manual.

10. |Fecha Fecha del documento que ampara la
propiedad del bien.
11. |Factura/Acta Numero del documento que ampara la

propiedad el bien.

12. |Costo Adq./Inv. El precio de adquisicion del bien mueble o
costo estimado cuando se carezca del
primero.

13. |Placa No. de placa de circulacion que tenga

asignado el vehiculo.

14. |Marca Segun el bien de que se trate (vehiculos,
maquinas de escribir, fotocopiadoras,
refrigeradores, etc.)

15. | Modelo Segun el bien de que se trate (vehiculos,
planta de luz, bombas de agua, etc.)

16. |Serie Segun el bien de que se trate (vehiculos,
planta de luz, bombas de agua, maquinas de
escribir, calculadoras, etc.).

17. | Motor Segun el bien de que se trate (vehiculos,
planta de luz, etc.).

0149
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
TARJETA DE CONTROL DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

No. | Donde dice Debe anotarse |

18. [R.F.V. Cuando se trate de vehiculos, de acuerdo al.

19. |U Cuando se trate de vehiculos, segun el
Cuadro de Uso incluido en este manual.

20. |Causa (baja) Segun tipo de movimiento que corresponda,
conforme al cuadro de movimientos de alta,
baja y destino final incluido en este Manual.

21. |Fecha Fecha del acta de baja.

22. |Costo Adq./Inv. El costo del bien conforme al valor de
inventario.

23. |Acta/Solicitud El nimero del acta o de la solicitud de baja.

24. |Causa Segun tipo de movirmiento que corresponda,
conforme al cuadro de movimientos de alta,
baja y destino final incluido en este Manual.

25. |Fecha Fecha del fallo.

26. [Avaluo Valor establecido por instituciones o terceros
capacitados, autorizados por la Secretaria
de Finanzas para realizar avaluos, o el
tomado de la Lista de Precios minimos
segun corresponda.

27. |Venta Valor al cual se vendio el bien.

Fin del instructivo.

1
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| TARJETA DE RESGUARDO MULTIPLE DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES |

TARJETA DE RESGUARDO MULTIPLE DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES
USUARIO RECIBIO EL BIEN MUEBLE ENTREGO EL BIEN MUEBLE
(8)
(1) (2)
, RESPONSABLE
PRIMERO NOMBRE FIRMA
(3) (4) (9) (10)
CARGO CLAVE EMPLEADO CLAVE EMPLEADO FIRMA
(5) (6) (7) (11)
AREA UNIDAD FECHA | FECHA
NOMBRE FIRMA RESPONSABLE
SEGUNDO
y CARGO CLAVE EMPLEADO CLAVE EMPLEADO FIRMA
{
1 AREA UNIDAD FECHA | FECHA
|
|
NOMBRE FIRMA RESPONSABLE
TERCERO
CARGO CLAVE EMPLEADO CLAVE EMPLEADO FIRMA
| AREA UNIDAD FECHA | FECHA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

TARJETA DE RESGUARDO MULTIPLE DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

| No. |

Donde dice |

Debe anotarse |

1. |Nombre Nombre del usuario del bien.

2. |Firma Firma del usuario del bien.

3. [Cargo Cargo del usuario del bien.

4. |Clave empleado La clave del usuario del bien.

5. |Area Nornbre del area donde se encuentra el
usuario del bien.

6. |Unidad Nombre de la unidad departamental o su
equivalente.

7. |Fecha Fecha cuando se elabora el resguardo.

8. |Responsable Nombre del responsable que este encargado
del bien.

9. |Clave empleado Clave del responsable que hace la entrega
del bien.

10. |Firma Firma del responsable que hace entrega del
bien.

11. |Fecha La fecha en que se entrega el bien.
Fin del instructivo
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RESGUARDO DE BIENES MUEBLES POR USUARIO

NOMBRE DEL RESGUARDANTE:
NUMERO DE EMPLEADO:
AREA DE ADSCRIPCION:

DEPENDENCIA, ORGANO DESCONCENTRADO O DELEGACION:

(1)

(2)

(4)

RF.C: (3)

BIENES MUEBLES A SU CARGO:

- No. -} NUMERODE . . .

DES

N

CRPCI

- [ CLAVE ] CABMS [PROGRES
o BUEG T e VO
(7) (8) 9) (10) (11) (12)

RESPONSABLE DEL
RESGUARDANTE

(13)

INVENTARIOS

(14)

JEFE DE OFICINA DE

Nombre y firma

Nombre y firma

JUD DE ALMACENES E
INVENTARIOS

(15)

Nombre y firma
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ELABORACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES POR USUARIO

Donde dice

1

Debe anotarse

A

1 | Nombre Nombre del usuario del bien

2 | Numero de empleado Numero de empleado del usuario

3 |Rfc Registro federal de contribuyente del usuario

4 |Area de adscripcion Nombre del area donde se encuentra el
usuario del bien

5 |Dependencia, organo |Nombre de Ia dependencia, organo

desconcentrado y/o delegacion desconcentrado y/o delegacion

6 | Relacién de bienes bajo cargo Relacién de todos los bienes que tiene
asignados a su resguardo

7 | No. Numero progresivo de los bienes

8 |Clave UEG Clave de la Unidad Ejecutora de Gasto
segun el catalogo de areas del Sistema de
Movimientos al padrén inventarial.

9 |CABMS Clave CABMS de acuerdo al catalogo de
Adquisiciones de Bienes Muebles y servicios

10 |Progresivo El numero consecutivo que le corresponda al
bien de acuerdo al grupo de bienes
determinado por cada clave CABMS

11 | Descripcion Nombre del bien instrumental

i

12 |Costo El precio de adquisicion del bien mueble o
costo estimado cuando se carece del valor

13 | Firma del usuario Firma del usuario del bien

14 | Jefe de oficina de inventarios Nombre del jefe de oficina de inventarios

15 |JUD de Almacenes e Inventerios [Nombre del titular de Almacenes e
Inventarios \ \ 'l

%)
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REQUISICION DE BIENES AL ALMACEN FOLIO (1)
FECHA (2)
DIA [MES| ANO

AREA SOLICITANTE (3)

PP. | CLAVE |CLAVE |DESCRIPCION DE UNIDAD | CANTIDAD | CANTIDAD | EXISTENCI | CONSUMO | PRECIO
CABMS |ART. | LOSBIENES SOLICITADA | SURTIDA |AACTUAL | MENSUAL | UNITARIO

4) (5 (6) (") (8) (9) (10) (11) (12) (13)

ENTREGAR TOTAL (14)

EN (15)

FECHA EN QUE REQUIEREN
LOS BIENES (16)

DA [ MES | ANO

JUSTIFICACION

a7

SOLICITA
(18)

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZA
(19)

NoMBRE Y FIRMA \\ \
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REQUISICION DE MATERIAL AL ALMACEN
No. | Donde dice | Debe anotarse ]
1. Folio Se anotara con el foliador el nimero que le

corresponda ‘en turno, conforme al orden
que se le va dando a la recepcion de las
solicitudes de material.

2. Fecha En este espacio se anotara el dia, mes y
ano en que se solicitan los bienes..

3. Area solicitante Sobre esta linea se anotara el nombre de la
oficina y/o area solicitante.

4, P.P. (Partida Presupuestal) Se anotara la partida presupuestal que
corresponda.

5. Clave CABMS Se anotara la clave CABMS que le
corresponda de acuerdo al catalogo.

6. Clave interna Se anotara la clave interna, que tenga
asignado el articulo para su control dentro
del almaceén.

7. Descripcion En este espacio se anotara el nombre del

articulo con el que universalmente se
conoce en las areas de almacenamiento.

8. Unidad Debera anotarse la unidad de rnedida que
corresponda al articulo, ejemplo (pieza,
litro, metro, etc.).

9. Carntidad solicitada En el espacio se anotara la cantidad en
piezas que se solicita

10. Cantidad surtida Sobre esta linea se anotara la cantidad en
piezas, que se haya surtido.

11. Existencia actual Se anotara la existencia en piezas,
después de surtir.

12. Consumo mensual Se anotara la cantidad que corresponda al
promedio del consumo mensual.

13. Precio unitario Se anotara en el espacio el precio que
tenga el articulo por pieza.

14. Total Se anotara en este espacio el costo total de |

los articulos. . /
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REQUISICION DE MATERIAL AL ALMACEN

| No. | Donde dice | Debe anotarse B

15. Entregar en Se anotara el nombre del lugar (almacén,
oficina, etc.) donde el solicitante desee
recibir los articulos.

16. Fecha en que se requieren los | En este espacio debera anotar el dia, mes

bienes y ano en que se requieran los bienes.

17. Justificacion Anotar en este espacio el nombre del
programa que afectara, y el uso que se le
dara a los bienes.

18. Solicita Se anotara el nombre y firma de la persona
que solicita los bienes.

19. Autoriza En este espacio se anotara el nombre vy
firma de la persona que autoriza la
solicitud.
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

(1)
México, D. F., a de de

C. (2)

Se hace constar que de acuerdo a los registros documentales y de control que obran en

(3) , ho se localizaron cargos por bienes
instrumentales, pendientes de justificacion, del
C. (4) , con RFC (5) ,
nimero de  empleado (6) y numero de plaza

(7) , adscrito en (8) por el periodo que

desempefio sus funciones en esta Area.

Formul6é Responsable del
Inventario de Bienes Muebles

(9)




Manual Especifico para la Administracion de ELABORACION
) los Bienes Muebles y el Manejo de los : 31 | 05 | 2004
Almacenes.
PAGINA
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. 21| pe | 21

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES

Donde dice

| Debe anotarse

México, D.F., a

La fecha en que se elabora la Constancia,
indicando dia, mes y ano.

El nombre del Coordinador Administrativo o
equivalente

Que obran en:

Nombre de la Dependencia, Unidad
Administrativa u Organo Desconcentrado
gue genera la Constancia.

Del C.

Nombre del empleado que causa baja.

Con RFC

El numero de Registro Federal de
Contribuyentes del empleado.

Numero de empleado

El Numero de empleado de la persona que
causa baja.

Numero de plaza

El nimero de plaza del empleado.

Adscrito en

Nombre del area a la que se encuentra
adscrito (Direccion de Area, Subdireccion o
Unidad Departamental).

Formulo

El Nombre del responsable del inventario de
bienes muebles de la Dependencia, Unidad
Administrativa u Organo Desconcentrado
donde se genera la Constancia.

Fin del Instructivo.

0659
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| Nombre del Procedimiento: Inventario fisico de existencias de almacén.

OBJETIVO GENERAL:

Conocer las existencias fisicas reales de los bienes muebles que se encuentran en los
almacenes, a través de conteos fisicos de forrna periddica.

Politicas y/o normas de operacién:

Las actividades de pre-inventario y la toma del inventario fisico general en los
almacenes centrales, locales y subalmacenes, deberan llevarse a cabo por lo menos
dos veces al afio, en Dependencias, Organos Desconcentrados y una vez al afio en las
Organos Politico Administrativos.

La planeacion adecuada para las actividades de pre-inventario y la toma de los
inventarios fisicos, estara a cargo de la Direccion General de Administracion o area
homologa correspondiente, debiendo realizar las invitaciones por oficio y solicitando la
intervencién del Organo de Control Interno y de la Direccién de Almacenes e
Inventarios de la Oficialia Mayor, adjuntando prograrna de actividades y calendario
correspondiente. Es riecesario se realicen las actividades de pre-inventario, para la
validez y seguimiento al inventario fisico.

En caso de no poder dar cumplimiento a los tiempos establecidos o ampliar el término
previsto para la realizacion, se podra solicitar una prorroga a la Direccion de Almacenes
e Inventarios, via oficio, con su debida justificacion, con la recalendarizacion de las
actividades y con la fecha que se comprometen a remitir los resultados.

Para llevar a cabo la toma de los inventarios fisicos, es recomendable que se
suspendan las actividades normales del almacén central, local o subalmacén, a menos
que puedan ocasionarse trastornos importantes, siendo la responsabilidad de la
Direccion General de Administracion o area homéloga correspondiente, e informar por
escrito por lo menos quince dias de anticipacion, la fecha de la toma del pre-inventario
e inventario fisico al Organo Control Interno, a la Direccién de Almacenes e Inventarios,
asi como a los responsables de las areas a las que se les proporciona el servicio en
forma regular, para que tomen las medidas correspondientes de acuerdo al ambito de
sus responsabilidades. / .

AN o/
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| Nombre del Procedimiento: Inventario fisico de existencias de almacén.

El levantamiento del inventario fisico, se llevara a cabo preferentemente por el personal
que labora en los almacenes, debiendo participar el Organo de Control Interno y la
Direccién de Almacenes e Inventarios en calidad de observadores.

El Titular del area de almacenes e inventarios instruird a su personal, el dia habil
anterior a la realizacion del levantamiento del inventario fisico, al retiro de todas las
tarjetas de estante concentrandolas en el area de control y colocando en su lugar los
marbetes; asi como el cierre en su totalidad de las tarjetas kardex y complementar la
cédula inventarial llenando la columna de las cantidades de bienes que aparecen en los
kardex. En el caso de los almacenes que manejan kardex electrénico, deberan de
imprimirlo, anotar la fecha, mismo que firmara el personal participante en el evento.

Por cada correccion, tachadura o enmendadura que se efectue a las cifras de conteo
en los marbetes, se debera hacer la aclaracion en la parte posterior de las formas,
firmando el Area de almacenes (Jefe de Almacen), el responsable del grupo de conteo
y en su caso, el representante del Organo de Control Interno.

Cuando se realice un tercer conteo, el Titular del area de almacenes e inventarios y el
representante del Organo de Control Interno, deberan firmar en la parte posterior del
taléon correspondiente.

En caso de que no se concluya el inventario fisico antes del término previsto y se tenga
que abandonar el almacén central, local o subalmacén, se deberan sellar los accesos a
los mismos, con etiquetas y ser rubricadas por el Area de almacenes (Jefe de Almacén)
y en su caso los representantes del Organo de Control Interno.

En el supuesto de existir diferencias entre los registros kardex manuales y/o
electronicos y los resultados del inventario fisico de existencias de almacén, se deberan
de aclarar en los cinco dias posteriores a la Direccion de Almacenes e Inventarios y al
Organo de Control Interno.

gubl
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| Nombre del Procedimiento: Inventario fisico de existencias de alrnacén.
Se anexan formatos:
= “Acta de Inicio y Corte de Formas”
= “Marbete de Inventario”
» “Cédula Inventarial”
= “Acta de Cierre de Levantamiento de Inventario”
Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado y/o Organo Politico Administrativo.

oLb2
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| Nombre del Procedimiento: Inventario fisico de existencias de almacén.

| Unidad Administrativa | No. |

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Titular del area de
Almacenes e Inventarios

Direccion General de
Administraciéon u
homologa

Titular del area de
Almacenes e Inventarios

Area de almacenes (Jefe
de Almacén)

Actividades de pre—inventario
Elabora el programa de trabajo a seguir
para la toma del pre-inventario e inventario
fisico, con calendario que contermnple
fechas, horarios y responsables.

Elabora oficios para informar al Organo de
Control Interno y a la Direcciéon de
Almacenes e Inventarios, con el objeto de
que éstas asignen un representante para
que asistan a dichos actos y turna para
frima a la Direccion General de
Administracién.

Revisa, autoriza y envia oficios elaborados
por el Titular del area de Almacenes e
Inventarios

Cornunica al area de adquisiciones, para
que no programen entregas de bienes en
esas fechas y a las areas usuarias de los
dias que permaneceran cerrados los
almacenes centrales, locales y
subalmacenes.

Da instrucciones para realizar las
actividades de limpieza y acomodo de los
bienes de acuerdo al programa de trabajo.

Supervisa que el acomodo de los
materiales sea homogéneo, asegurandose
de que los espacios asignados sean
propicios y su distribucién dentro del
almacén se lleve a cabo de acuerdo a la
rotacion de los bienes, atgndiendo su
volumen y peso. & /

1 dia

1 dia

2 dias

2 dias

¥ dia
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| Nombre del Procedimiento Inventario fisico de existencias de almacén.

Bl

| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Area de almacenes (Jefe
de Almacén)

Area de Almacenes e
Inventarios (area de
registro)

Area de almacenes (Jefe
de Almacén)

7

10

11

Solicita a su personal que separen y
justifiquen documentalmente los bienes que
no estén en los registros de almacén o no
sean de su propiedad (bienes en custodia,
muestras de proveedores, bienes fuera de
uso, danados, cuya baja este en tramite, o
autorizada, etc.).

Actualiza y verifica que sus controles
manuales (Tarjetas kardex manual y/o
electronico y anaquel), estén al corriente
en sus registros, a fin de que los registros
deban contener todas las operaciones
efectuadas hasta el dia habil anterior al de
la realizacion del inventario fisico.

Solicita al Jefe de Almacén el nimero de
marbetes necesarios para efectuar el
inventario fisico, de acuerdo al numero de
bienes que controla el almacén en sus
registros kardex manual y/o electrénico.

Entrega el numero de marbetes al personal
de registro, verificando que sean los
necesarios, en base al numero de tarjetas
kardex existentes, que presenten saldos en
la columna de existencias.

Entrega 5 marbetes mas para cualquier

aclaracion, a la fecha de la toma del
inventario fisico.

\\/

1 dia

4 dias

1 dia

1 dia

30 min.
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| Nombre del Procedimiento Inventario fisico de existencias de almacén. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |

Area de Almacenes e
Inventarios (area de
registro)

Area de almacenes (Jefe
de Almacén)

Titular del éarea de
Almacenes e Inventarios

12

13

14

15

16

17

18

Anota y/o mecanografia en cada uno de los | 2 dias

marbetes, los datos correspondientes a los
bienes localizados en el almacén central,
local o subalmacén (concepto del bien,
clave CABMSDF, partida presupuestal y la
unidad de medida), sin anotar existencia,
dejando en blanco los 5 marbetes
adicionales.

Titular del area de Almacenes e Inventarios
para Vo. Bo.

contenga todos los datos de los bienes, sin
indicar cantidades.

en la cantidad de bienes y personal que se
prevé participara.

al de la realizacion del inventario fisico,
para que retiren todas las tarjetas de
estante, concentrandolas en el area de
control.

kardex manual y/o electrénico

Llena las cantidades del kardex en la
cédula inventarial, exclusivamente para la
mesa de control.

\\ /

Elabora la cédula inventarial y entrega al| % dia

Recibe y verifica que la cédula inventarial | 1 dia

Programa los grupos de conteo basandose | Y2 dia

Instruye a su personal, el dia habil anterior |1 dia

Coloca los marbetes y cierra las tarjetas|2 dias
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| Nombre del Procedimiento Inventario fisico de existencias de almacén.

1

| Unidad Administrativa | No. |

Descripcion de la Actividad | Tiempo |

Titular del area d
Almacenes e Inventarios

]

e

19

20

21

22

23

24

25

Desarrollo para la toma de Inventario Fisico

Verifica que se hayan llevado a cabo todas
las actividades del pre-inventario antes de
la toma del inventario fisico.

Instala la mesa de control, que sera
responsable de coordinar el flujo de
documentacién e informacion, asi como de
vaciar los datos que reciba de los grupos
de conteo.

Elabora y recaba firmas del acta de inicio y
corte de formas para el levantamiento del
inventario fisico.

Inicia la toma de] inventario fisico con la
participacion del Organo Interno de Control
y de la DAI de la DGRMSG.

Dota al personal que participa en el
proceso, de los materiales necesarios para
llevar a cabo su tarea (tablas con clip,
hojas, boligrafos, lapices, marcadores,
etc.).

Conforma los grupos de conteo y determina
a los responsables y auxiliares de cada

grupo.

Asigna a los grupos de conteo las areas
especificas de trabajo (sector, seccion,

anaquel, etc.)
\\ /

Y2 hora

10 min.

15 min.

15 min.

15 min.

15 min.

1
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| Nombre del Procedimiento Inventario fisico de existencias de almacén.

]

| Unidad Administrativa | No. |

Descripcién de la Actividad

| Tiempo |

Grupos de conteo

Mesa de Control

26

27

28

29

30

31

32

Inician el primer conteo de bienes, en las
areas especificas asignadas, conforme al
calendario de actividades.

Determina la existencia fisica de cada tipo
de bien.

Anotan en el marbete la cantidad
correspondiente al primer conteo.

Firma el talon del marbete el responsable
del conteo.

Desprende el talon correspondiente para su
entrega a la mesa de control.

Recibe los talones del primer conteo
debidamente firmados.

Vacia las cifras contenidas de los talones
en la cédula inventarial con boligrafo y
terminan el primer conteo.

1dia |

1 dia

1dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

0667
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| Nombre del Procedimiento Inventario fisico de existencias de almacén. B
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Grupos de conteo 33 |Inician el segundo conteo de bienes en las| 1 dia
areas especificas asignadas, que en
ningun caso sera el mismo personal que
realizé el primer conteo.
34 |Determina la existencia fisica de cada tipo |1 dia
de bien.
35 |Anota en el marbete Ila cantidad|1 dia
correspondiente al segundo conteo.
36 |Firma el talén del marbete el responsable | 1 dia
del conteo.
37 |Desprende el talén correspondiente para su|1 dia
entrega en la mesa de control.
Mesa de Control 38 |Recibe los talones del segundo conteo|1 dia
debidamente firmados.
39 |Vacia las cifras contenidas de los talones, |1 dia
en la cédula inventarial con boligrafo y
terminan el segundo conteo.
40 |Determina las diferencias existentes entre |1 dia
el primero y segundo conteo y, en su caso,
se concilia con las existencias de la cédula
inventarial
41 |Informa al area de almacenes e inventarios | 1 dia
(Jefe de Almacén), conforme al calendario.
\, \ / "/\7
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| Nombre del Procedimiento Inventario fisico de existencias de almacén.

Il

| Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad | Tiempo ]

Area de almacenes (Jefe
de Almacenes)

Grupos de conteo

Mesa de Control

Area de almacenes (Jefe
de Almacén)

42

43

44

45

46

47

48

49

50

Instruye a un grupo de conteo que proceda
a recontar las existencias fisicas de los
bienes que presentan diferencias. El grupo
de conteo designado no debe ser el mismo
que haya realizado cualquiera de los dos
conteos anteriores y debera contar con el
visto bueno del Titular del area de
Almacenes e Inventario.

Determina la existencia fisica de cada tipo
de bien.

Anota en el marbete Ila cantidad
correspondiente al tercer conteo.

Firma el talon el responsable del conteo;
asimismo, por ser una diferencia, deberan
firmar en la parte posterior el Titular del
area de Almacenes e Inventarios y el
responsable del Organo de Control Interno.

Entregan a la mesa de control.

Recibe los talones del tercer conteo
debidamente firmados

Vacia las cifras contenidas de los talones
en la cédula inventarial con boligrafo.

Solicita al personal de la mesa de control,
la cédula inventarial junto con el soporte
documental.

Recaba las firmas en cada una de las

hojas. N/

Y2 dia

2 dia

Y2 dia

Y2 dia

V2 dia

Y2 dia

Y2 dia

2 dia

Yadia. .|
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| Nombre del Procedimiento Inventario fisico de existencias de almacén.

]

| Unidad Administrativa | No. |

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Titular del area de
Almacenes e Inventarios

Area de almacenes (Jefe
de Almacén)

Titular del area de
Almacenes e Inventarios

Direccidbn General de
Administracidon u
homdlogo

51

52

53

54

55

56

57

Elabora y firma el acta de cierre del
levantamiento de inventario fisico

Recaba las firmas de los participantes.

Guarda la cédula inventarial junto con su
soporte documental respectivo.

Inicia la aclaracibn y  conciliacién
documental, en caso de diferencia, entre el
resultado del inventario fisico y los registros
del almacén. (kardex manual vy/o
electrénico)

Infforma el resultado de la aclaracion y
conciliacibn  documental sobre las
diferencias detectadas a su jefe inmediato.

Elabora los oficios para envio de
documentacién del resultado del inventario
fisico al Organo de Control Interno y a la
Direccién de Almacenes e Inventarios. En
su caso, aclara diferencias, dentro de los
cinco dias habiles posteriores al término del
inventario fisico. Turna a la Direccién
General de Administracion u homdlogo
para firma.

Firma e instruye el tramite de los oficios,
elaborados por el Titular del area de
Almacenes e Inventarios, correspondiente
a la documentacién generada del evento.

Fin del procedimiento.

1 dia

30 min.

15 min.

5 dias

1 dia

1 dia

1 dia

\
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.

Titular del area de Almacenes e Director General de
Inventarios Administracién u homéloga

Area de almacenes (Jefe de
Almaceén)

( Inicio )
I

Elabora programa
de trabajoy
calendario para el
pre-inventario e
inventario

I

Elabora oficios de
invitacion para el
OCly la DAl

3

Revisa, autoriza y
> envia oficios
elaborados por el
JUD de Almacenes
l e Inventarios

v,

Comunica al area de
adquisiciones y

areas usuarios los
dias que cerraran el
almacén

t :

6
Da instrucciones Supervisa que el
para que se realicen acomodo de los
las actividades de > bienes sea de forma
limpieza y acomodo homogénea
de los bienes

h

71
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.

Titular del area de almacenes e

inventarios

Area de almacenes (Jefe de
Almacén)

Area de Almacenes e
) Inventarios
(Area de registro)

7

Solicita se justifique
documentalmente

Actualiza y verifica
que los controles

los bienes que no
estan en registros de
almacén

10

Entrega nimero de
marbetes al area de

manuales estén al
corriente en sus
registros

v

Solicita al
responsable de

registro y verifica
que sean los
necesarios

v _

Entrega 5 marbetes

almacén el nimero
de marbete
necesarios

12

Anota y/o
mecanografia en los

mas para cualquier
aclaracion

marbetes los datos
correspondientes

v
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) |
Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.
Titular del area de almacenes e Area de almacenes (Jefe de Area Ide Almacenes e
: ) Almacén) nventarios
inventarios A ;
(Area de registro)
14 13
Recibe y verifica que Elabora y entrega al
la cédula inventarial Titular del area
contenga todos los 4—-L de almacenes e
datos sin indicar Inventarios para su
cantidades Vo.Bo.

| .

Programa los grupos
de conteo, segun la
cantidad de bienes y
personal participante

I

Instruye a su
personal un dia habil
antes del inventario
fisico, retirar tarjetas

de estante

v

Coloca marbetes y

cierra las tarjetas

kardes manual y/o \
electronico
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.

Titular del area de almacenes e

inventarios

Area de almacenes (Jefe de
Almacén)

Area de almacenes e inventarios
(Area de Registro)

v

Llena las cantidades
del kardex en la
cédula inventarial,
exclusivamente para
la mesa de control

.

Verifica se hayan
llevado todas las
actividades del pre-
inventario

v

Instala la
mesa de control

‘'

Elabora y recaba
firmas del acta de
inicio y cortes de
formas del inventario
fisico

P

Vo
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.
Titular del area de almacenes e Grupos de conteo Mesa de control

inventarios

Y

Inicia la toma del
inventario fisico

I .

Dota al personal que
participa en el
proceso de los

materiales
necesarios

‘

Conforma los grupos
de conteo y
determina a los
responsables y

auxiliares
25 26
Asigna a los grupos
de conteo las areas > Inicia el primer
especmc_as de conteo de bienes
trabajo

.
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.

Titular del area de almacenes e

inventarios

Grupo de conteo

Mesa de control

27

Determina la
existencia fisica de
cada tipo de bien

!

Anota en el marbete
la cantidad
correspondiente al
primer conteo

v o

Firma el talén del
marbete el
responsable del
conteo

ou76
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.

Titular del area de almacenes e

inventarios

Grupo de conteo

Mesa de control

30

31

Desprende el talon
correspondiente
para su entrega a la
mesa de control

Recibe los talones
del primer conteo
debidamente
firmados

v

v

Inicia el segundo
conteo de bienes por
un grupo diferentre
al que realizo el
primer conteo

Vacia las cifras de
los talones en la
cédula inventarial
con boligrafo,
termina 1er. conteo

I

Determina las
existencias fisicas
de cada tipo de bien

v
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.

Titular del area de almacenes e

inventarios

Grupo de conteo

Mesa de control

35

Anota en el marbete
la cantidad
correspondiente al
segundo conteo

v

Firma el talén del
marbete

el responsable del
conteo

v

Desprende el talén
correspondiente

38

para su entrega a la
mesa de control

Recibe los talones
del segundo conteo
debidamente
firmados

'
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de aimacén.

Area de almacenes
(Jefe de Aimacén)

Grupo de conteo

Mesa de control

42

Instruye se realice
un tercer conteo de
los bienes que
presentan
diferencias

E

v

Vacia las cifras de
los talones en la
cédula inventarial
con boligrafo,
termina 2do. conteo

40

Determina
diferencias primero y
segundo conteo, en
su caso, concilia con
cédula inventarial

v

Informa al
responsable de

<

almacén (Jefe de
Almacén)

L

19
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.

Titular del area de almacenes e
inventarios

Grupo de conteo

Mesa de control

43

Determina las
existencia fisicas de
cada tipo de bien

I

Anota en el marbete
la cantidad
correspondiente al
tercer conteo

4

Firma el talon el
responsable del
conteo, asi como el
JUD y representante
del OCI

v
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.
Titular del érea de aimacenes e Area de almacenes
. tari Mesa de control
inventarios (Jefe de Aimacén)
J
46 47
Recibe los talones
Entrega ala mesa p|  del tercer conteo
de control debidamente
firmados
49 1 48
Solicita al personal Vacia las cifras de
de la mesa de los talones en la
control, la cédula < cédula inventarial
inventarial y el con boligrafo
soporte documental
50
Elabora y firma el Recaba las firmas
acta de cierre del en cada una de las
levantamiento de hojas de la cédula
inventario fisico inventarial
K L
1
O

181
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Nombre del procedimiento : Inventario fisico de existencias de almacén.

Titular del area de almacenes e
inventarios

Area de almacenes
(Jefe de Almacén)

Mesa de control

52

Recaba las firmas
de los participantes

v

Guarda la cédula
inventarial junto con
su soporte
documental

53

56

Elabora y envia

del inventario fisico,
aclara diferencias en
los 5 dias posteriores

oficios con resultado
4—

24

Inicia la aclaracion y
conciliaciéon
documental, en caso
de diferencia

r

Informa el resultado
de la aclaracion y
conciliacién
documental

Firma y instruye el
tramite de los oficios
elaborados por el
JUD de Alm. e Invs.

Gn del procedimie@

Ul
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ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO Y CORTE DE FORMAS
PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO
Folio No. (1)
En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las (2) horas del dia
(3) de (4) de (5) , Se reunieron en el almacén
(6) ubicado en
(7) de esta Ciudad.

Los C.C. (8) responsable de los
Recursos Materiales y el
C. (9) del Organo de

Control, actuando como testigo de asistencia.

Se procede a levantar la presente acta administrativa, la cual tiene por objeto dar
inicio a la elaboracién del inventario fisico de existencias del almacén,
correspondiente al (10) del afo en curso.

Con objeto de llevar a cabo el corte de formas que se utilizara para el
levantamiento del inventario fisico de materiales que se encuentran en el
almacén y que consta de (11) tarijetas kardex que amparan

(12) bienes con un costo total de $ (13) antes mencionado,
para dar constancia de lo siguiente.

HECHOS

Las dltimas cinco entradas de materiales corresponden a los folios
(14) numeros de fecha (15) respectivamente y los
folios numeros (16) de fecha (17) que corresponden a
las  dltimas cinco salidas de articulos del almacén ubicado
(18) para el levantamiento del inventario fisico de

materiales se utilizaran los marbetes del numero (19) al
namero __ (20) _ para el material de ___ (21)____, quedando en blanco cinco

marbetes del numero___ (22)

Previa lectura del acta presente y no habiendo nada mas que hacer constar, se

da por terminada la presente, siendo las (23) del dia de su
inicio firmando para constancia al margen y al calce los que en ella intervinieron.-
N\ /
A\Y

H
1
i

i
4

\
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POR LOS RESPONSABLES DE LOS RECURSOS MATERIALES

(24) (24)
Responsables de los Recursos Responsables de los Recursos Materiales
Materiales
(25) (25)
Auxiliares Auxiliares

POR EL ORGANO DE CONTROL

“ (26)

. LA CONTRALORIA

D84
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO Y CORTE DE FORMAS
L PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO
[ No. | Donde dice 1 Debe anotarse ]
1. Folio El niumero del acta del inventario fisico.
2. Siendo las Hora en que se inicia el inventario.
3. Del dia Dia que corresponda.
4, De Mes que corresponda.
5. De ARo que corresponda.
6. En el almacén Nombre del area en que tiene lugar el
levantamiento del acta. ]
7. Ubicado en Ubicacion: calle, nimero, colonia, cédigo |
postal, delegacion.
8. Los C.C. Nombre de los participantes en el acta,

senalandose nombre del area a la que
pertenecen, cargo o funciones siendo
necesaria la comparecencia del responsable
de la Unidad Administrativa o de apoyo.

9. Asi como Nombre de los testigos asistenciales
indicando su nombre, cargo, Organo de
Control y/o en su caso la DAI.

10. Al El semestre que corresponda al ano en que
se efectua el inventario.

11. Consta de No. de tarjetas kardex.

12. |Amparan No. de bienes.

13. [Total de Valor en dinero que amparan los bienes.

14. Folios No. de factura, remision o entrada.

15. Fecha Dia, mes y aho.

16 Folio No. Folio de salidas.

17. |Fecha Dia, mes y afio. A

18.  |Ubicacion Calle, numero, colonia, cédigo postal, 7
delegacion.

19. No Numero de marbete con el que inicia la

clasificacion del material del inventarig. |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO Y CORTE DE FORMAS
PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO
| No. | Donde dice } Debe anotarse |
20. |Al nimero Numero de marbete con el que termina la
clasificacion del material en el inventario.
21. Material de La clasificacién de material de acuerdo a las
Partidas Presupuestales
22. Numero No. de marbete al
No.
23.  |Horas Hora con minutos. ]
24, Responsables Nombre, firma y cargo del o (los)

responsables del area de Recursos
Materiales y la elaboracion del inventario.

25. Auxiliareas Nombre, firma y cargo de los que
intervinieron en la realizacion del inventario.

26. |Contraloria Nombre, firma y cargo del Organo de
Control.

27. Fin de Instructivo

D86
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MARBETE DE INVENTARIO
Num. Num. Num. Saldo en Saldo en
79 79 fisico Karex
(1)
Descripcion: Descripcién: Valuacion Inventario
Fisico
(2)
Clave: Clave: Clave: Clave CABMS Costo Total:
Unit.
(3) 4)
PP. Unid. Med. | Localizacién | PP. Unid. Med. | Localizacion |[Referencias
(5) (6) (7) (5) (6) (7)
Cantidad Contado por: Cantidad Contado por: Sobrante Faitante:
Fecha
Inv.
(8) (9) (8) (9) $ $
(10) Segundo Conteo Primer Conteo

0687
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO Y CORTE DE FORMAS
PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO

Donde dice

Debe anotarse

Folio

El nimero de folio, el cual debera ser
consecutivo y puesto con foliador, aun
cuando los rarbetes estén elaborador por
computadora.

Articulo

La descripcién del bien, lo mas claro y
sencillo posible a fin de que rapidamente se
pueda llevar a cabo el conteo.

Clave

La clave interna del articulo.

Blw

Clave CABMS

La clave CABMS que le corresponda al
articulo de acuerdo al clasificador por objeto
del gasto.

Partida presupuestal

Partida presupuestal que le corresponda al
articulo de acuerdo al clasificador por objeto
del gasto.

Unidad de Medida

Pza., Lto., Mts., etc. y debera corresponder
a lo especificado en la tarjeta kardex.

Localizacion

La ubicacion exacta del bien dentro del
almacén.

Cantidad

La cantidad que se obtuvo después de
haber llevado a cabo el conteo.

Responsable

Nombre y firma de la persona que llevd a
cabo el conteo.

0688
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE INVENTARIO FISICO
(CEDULA INVENTARIAL

Donde dice ] Debe anotarse |

.

1 Unidad Administrativa El nombre de la Unidad Administrativa que
efectua el inventario fisico.

2 Inventario El periodo y afio que corresponda. (1er.
Semestre, 2do. Semestre 6 anual segun
corresponda normativamente.)

3 Clave de Almacén La clave asignada por la DAI; al lugar de
almacenamiento, ya sea almacén central,
almaceén local y/o subalmacen.

4 P.P Partida Presupuestal de acuerdo al CABMS.

5 Clave CABMSDF La clave de acuerdo al catalogo de
adquisiciones bienes muebles y servicios
del Distrito Federal (CABMSDF).

6 Clave arti. La clave de acuerdo al catalogo interno del
almacén.

7 No. de Marbete El numero de marbete que le corresponde a
cada articulo al momento de hacer el
inventario.

8 Concepto La descripcion detallada del bien.

9 Cantidad Kardex La existencia que se tiene en el kardex al
momento de cerrarlo.

10 1er. Conteo La cantidad total de unidades en existencia
de un articulo al realizar el primer conteo.

11 2do. Conteo La cantidad total de unidades en existencia
de un articulo al realizar el segundo conteo.

12 3er. Conteo La cantidad total de unidades en existencia
de un articulo al realizar el tercer conteo.
Este se efectua cuando existen diferencias.

13 Saldo real La existencia real de cada articulo en el
almaceén.

14 |Dif. +/- La diferencia de mas o menos entre el saldg
real y el kardex. /N
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE INVENTARIO FISICO
(CEDULA INVENTARIAL
| No. | Donde dice 1B Debe anotarse B
18 Observaciones Anotar todas las aclaraciones o
seflalamientos que el &rea considera
pertinentes.
15 Costo Promedio El saldo entre la cantidad de piezas
existentes. (con dos decimales).
16 Importe total Es el resultado de multiplicar el saldo real
por el precio unitario. (con dos decimales).
17 Unidad medida La forma de presentacion de los bienes
(paquete, pieza, rollo, litro, millar etc.) la
cual debe de ir acorde al kardex.
19 Titular de la DGA(D) Nombre y firma del Titular de la Direccién
General de Administracion (Delegacional).
20 Director de Recursos|Nombre y firma del Titular de la Direccion de
Financieros Recursos Financieros.
21 Director de RecursosNombre y firma del Titular de la Direcciéon de
Materiales Recursos Materiales.
22 J.UD. de Almacenes e|Nombre y firma del Titular de la J.U.D. de
Inventarios Almacenes e Inventarios u homélogo. ]
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FORMATO DE ACTA DE CIERRE DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO

1

Folio No. (1)
En la Ciudad de Meéxico, Distrito Federal, siendo las_(2)__ horas del
dia__ (3)__de (4) de (5) , Se reunieron en el almacén
(6) ubicado en
(7) de esta Ciudad.
Los C.C. (8) responsable de los
Recursos Materiales y de la elaboracibn del inventario, los
C.C. (9) , actuando como testigos

de asistencia.
Se procede a levantar la presente Acta

Administrativa, la cual tiene por objeto hacer el cierre del inventario fisico de

existencias del almacén, correspondiente al (10) el

cual fue realizado los dias
O
HECHOS

Los listados anexos a esta acta administrativa los cuales forman parte integrante
de la misma hacen constar las diferencias detectadas, de los articulos
inventariados contra los registros de las tarjetas kardex, los encargados de los
almacenes deberan aclarar las diferencias detectadas en un plazo no mayor de
cinco dias habiles contados a partir de la presente

acta.
Anexo Niumero Uno.- Cédula final del levantamiento del inventario fisico de los

almacenes incluyendo el monto N
global.

Anexo Numero Dos.- Cédula final de diferencias detectadas entre el
levantamiento fisico y los registros de las tarjetas
kardex.

Anexo Numero Tres.- Acta de inicio y corte de
formas.

Anexo Numero Cuatro.- Listado de articulos inventariados correctamente,
requisitados tanto en numero de articulos de uso continuo, obsoletos y firmados
de conformidad por cada uno de los responsables de Jos
almacenes. i

N\ _/




Manual Especifico para la Administracion de ELABORACION
los Bienes Muebles y el Manejo de los 31
Almacenes. 05 | 2004
o PAGINA
: Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. 34| DE| 37

Asimismo los responsables manifiestan estar de acuerdo en responder ante

la (12) , del adecuado uso, manejo 'y
administracion de los bienes asentados en el anexo numero
cuatro.

Anexo Numero Cinco.- Relacion del personal que participd en el levantamiento
de los inventarios
fisicos.

Anexo Numero Seis.- Listado de los marbetes utilizados, cancelados y no
utilizados.

Los Responsables de los almacenes manifiestan que los inventarios se
realizaron sobre la totalidad de los bienes bajo su responsabilidad y que los de
existencias documentales de las tarjetas kardex fueron correctamente en los
listados y columnas correspondientes, no habiendo otro asunto que hacer
constar, se da por terminada la presente acta administrativa, siendo

las (13) horas, del
dia (14) , que una vez leida y ratificada en
todas y cada una de sus partes, se procede a firmar al margen y al calce los que
en ella
intervinieron.

POR LOS RESPONSABLES DE LOS RECURSOS MATERIALES

(15) (15)
Responsables de los Recursos Responsables de los Recursos Materiales
Materiales
| (16) (16)

Auxiliares Auxiliares
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POR EL ORGANO DE CONTROL

(17)

Contraloria
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ACTA DE CIERRE DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

| No. | Donde dice ] Debe anotarse |

1. Folio El nimero del acta del inventario fisico.

2. Siendo las Hora en que se inicia el levantamiento del
acta de cierre.

3. Del dia Dia que corresponda.

4, De Mes que corresponda.

5. De ARo que corresponda.

6. Se reunieron Nombre del area en que tiene lugar el
levantamiento del acta.

7. Ubicado en Ubicacién: calle, numero, colonia, cédigo
postal, delegacion.

8. Los C.C. Nombre de los participantes en el acta,
senalandose nombre del area a la que
pertenecen, cargo o funciones siendo
necesaria la comparecencia del
responsable de la Unidad Administrativa o
de apoyo.

9. Los C.C. Nombre de los testigos asistenciales
indicando su nombre, cargo, Organo de
Control y/o en su caso la DAI.

10. Al semestre que corresponde.

Correspondiente

11 Los dias Dias que se tomaron para la realizacion.

12. Ante la Nombre y cargo de la autoridad.

13. Siendo las Horas con minutos.

14 Del dia Dia, mes y ano.

15. Responsable Nombre, firma y cargo del o (los)
responsables del area de Recursos
Materiales y la elaboracion del inventario.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE CIERRE DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO
| No. | Donde dice | Debe anotarse |
16. Auxiliares Nombre, firma y cargo de los que
intervinieron en la realizacién del inventario.
17. Contraloria Nombre, firma y cargo del Organo de
Control.
18. Fin de instructivo
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| Nombre del Procedimiento: Recepcion de bienes muebles en donacién.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar los bienes muebles que se reciban e ingresen por donacién al Gobierno del
Distrito Federal por personas fisicas y/o morales a las existencias de los almacenes y/o
al padrén inventarial correspondiente.

Politicas y/o normas de operacion:

Se debera celebrar “Contrato para la Recepcion de Bienes Muebles en Donacion” en el
que se debera incluir una relacion con la descripcidon de los bienes y los documentos
que acrediten la propiedad de los bienes muebles, en su caso, las facturas endosadas.
El contrato debera ser firmado por el donante y los servidores publicos que cuenten con
las facultades legales correspondientes.

La Direccion General de Administracion u Homoéloga correspondiente sera la
responsable de la recepcion e incorporacion de los bienes muebles en los registros de
almacén y de padrén inventarial, y en caso de que el donante requiera recibo deducible
de impuestos, debera tramitar este ante la Secretaria de Finanzas conforme a lo
dispuesto en las Reglas Generales para los Servicios de Tesoreria del Gobierno del

Distrito Federal.
Se anexan formatos:

= “Contrato para la Recepcién de Bienes Muebles en Donacién”

Nota: El formato contiene los requisitos juridicos basicos que debe llevar, por lo que, si
es necesario, podra agregarse informacion adicional que se juzgue necesaria asi como
adaptarse a cada situacién particular.
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| Nombre del Procedimiento: Recepcion de bienes muebles en donacion.

]

| Unidad Administrativa | No. |

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

equivalente

Dependencia, Organo
Desconcentrado y/o
Delegacion

Direccion General de
Administracion o)
equivalente

Donatario

Direccion General de
Administracion 0

1

Recibe ofrecimiento de bienes muebles o
los solicita en donacion.

Analiza la factibilidad de recibir los bienes
muebles.

Factible?

NO

Comunica al donatario el rechazo de la
donacién y concluye procedimiento.

Sl
Solicita la documentacion legal de Ia
persona fisica o0 moral.

Entrega documentacion legal.

¢Solicita recibo de deducible de
impuestos?

Sl

Toma conocimiento, lo considera en
clausula especifica del contrato y prepara
requisitos para solicitar los recibos de
deducible a la Secretaria de Finanzas.

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia
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| Nombre del Procedimiento: Recepcion de bienes muebles en donacion. /
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
NO
7 |Elabora “Contrato de Donacién de Bienes| 3 dias
Muebles”.
8 | Obtiene firmas de los participantes. 2 dias
Donatario 9 |Entrega los bienes muebles 4 horas
Almacen central 10 |Recibe los bienes muebles. 4 horas
11 |Registra en almacén y/o en padrén| 1 hora
inventarial.
Direccion General de| 12 |En su caso, solicita los recibos de| 1dia
Administracion o] deducible a la Secretaria de Finanzas,
equivalente conforme a las “Reglas Generales para el
Servicio de la Tesoreria”, para su entrega
al donatario.
Donatario 13 |Recibe recibo de deducible y acusa de| 1 dia
recibo.
Direccién General de 14 |Recibe acuse y archiva expediente para| 1 dia
Administraciéon o consultas posteriores.
equivalente
Fin de procedimiento.
\
\
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Nombre del procedimiento : Recepcion de bienes muebles en donacién.
Dependencia, O. Desc. y/o Direccion General de
Delegacion Administracién o Equivalente Donatario
( Inicia )
v 1 2

Recibe ofrecimiento de
bienes muebles o los

Andliza |a factibilidad de
recibir bienes muebles

solicita en donacién

ANALISIS

Sl

Comunica al donatario el
rechazo de la donacién y
concluye
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Nombre del procedimiento : Recepcién de bienes muebles en donacién.
Direccion General de
Administracién o Equivalente Donatario Almacén
4 5
Solicita la documentacion Entrega documentacién
legal de la persona fisica 0 > legal
moral.
Documentos
6
Toma conocimiento, lo
considera en dausula .
especifica del contrato y Solicita
prepara requisitos para  —— recibo de
solicitar los recibos de deducible de
deducible a la Secretaria impuestos?
de Finanzas
) 7
Elabora “Contrato de
Dnacion de Bienes \
Muebles” ;
/.
Contrato s
\
9 \
Obtiene firmas de los
participantes P | Entrega los bienes muebles
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Nombre del procedimiento : Recepcion de bienes muebles en donacién.

Direccion General de
Administracién o Equivalente Donatario Almacén

10

Recibe 10s bienes muebles

12 11

En su caso, solicita los
recibos de deducible a la
Secretaria de Finanzas, Registra en almacén y/o
conforme a las “Reglas en padrén inventarial.
Generales para el Servicio
de la Tesoreria”, para su
entrega al donatario

13

Recibe recibo de deducible
y acusa de recibo.

14

Recibe acuse y archiva
expediente para consultas <
posteriores.

r

< Fin de procedimiento ’
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CONTRATO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN DONACION

|

CONTRATO DE DONACION PURA, SIMPLE, GRATUITA, INCONDICIONAL E

IRREVOCABLE QUE CELEBRAN POR UNA PARTE (1) ,

REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR (2 :

CON LA INTERVENCION DEL

3) , A QUIENES EN LO

SUCESIVO SE LES DENOMINARA “LA DEPENDENCIA” Y POR OTRA PARTE

(4) , REPRESENTADA EN ESTE ACTO

POR (5)_ , A QUIEN EN LO

SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL DONANTE”, MISMAS PARTES QUE SE
SUJETARAN A LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONES

1.- Del representante de “LA DEPENDENCIA":

1.1 Que es una Dependencia de la Administracion Publica del Distrito Federal cuyo

Titular tiene a su cargo (6) de

conformidad con lo previsto en (7) de la Ley

Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal y al
(8) del Reglamento Interior del Distrito Federal.

1.2 Que su representante fue designado (9) del Gobierno
del Distrito Federal por (10) , Y que tiene capacidad legal
para suscribir en representaciéon del Gobierno del Distrito Federal este tipo de
contratos de conformidad con los articulos (11)

1.3 Que la (12) , que recibe en
representacion de ‘LA DEPENDENCIA”, se encuentra regulada por los articulos

(13)

14 (En este apartado la Dependencia, Unidad Administrativa. u Organo
desconcentrado, debera justificar el uso de los bienes que se reciben o la
susceptibilidad del mismo, en relacién a las funciones y competc??\de ésta)
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CONTRATO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN DONACION
(Continua)

1.5 Que ha evaluado la calidad, seguridad, especificaciones y estado fisico de los
bienes que recibe, por lo que son aplicables a las funciones propias de su
competencia.

1.6 Que esta conforme en recibir la donacién a titulo gratuito de manera simple y pura
de los bienes a que se refiere el presente Contrato.

17 Tiene su domicilio en (14) ,  Delegacion

(15) , codigo postal (16) , de esta

Cuidad de México, mismo que seiala para todos los fines y efectos legales del
presente contrato.

2.- Del “DONANTE."™

2.1Que (17) es (18) en pleno
ejercicio de sus derechos de acuerdo a las Leyes Mexicanas, lo cual acredita con la
escritura publica namero (19) , de fecha (20) ,
otorgada ante la fe del Licenciado (21) , Notario Publico
numero (22) , Y se encuentra inscrita en el Registro Publico de la
Propiedad y el Comercio bajo el folio nimero (23) . Asimismo, manifiesta
que para efectos fiscales cuenta con el Registro Federal de Contribuyentes niUmero
(24)

2.2Que dentro de su objeto social se
encuentra (25)

2.3Que (26) , €S su representante legal y acredita su personalidad con
el testimonio de la escritura publica numero (27) de fecha
(28) otorgada ante la fe  del Licenciado

(29) , Notario Pdblico namero ___ (30)__ . Asimismo,

manifiesta que su representante tiene las facultades de dominio o especiales
necesarias para suscribir el presente instrumento y para obligar a su representada a
su cumplimiento, toda vez que las facultades de referencia no le han sido modificadas
o revocadas en forma alguna.
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CONTRATO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN DONACION
(Continua)

24Que es su deseo por las manifestaciones de uso y conveniencia del “LA
DEPENDENCIA”, donar en forma pura, simple, gratuita, incondicional e irrevocable
el bien o bienes objeto de la presente donacién en los términos y condiciones que
para el presente contrato se establecen.

2.5Que se reserva bienes suficientes para su subsistencia de conformidad con el
articulo 2347 del Cédigo Civil para el Distrito Federal.

2.6Que su domicilio legal es el ubicada en la calle de (31) ,
namero (32) , colonia (33) , codigo postal _ (34)_ , de
esta Ciudad de México, mismo que sefala para los fines y efectos legales de esta
contratacion.

Expuesto lo anterior y una vez que las partes han reconocido su respectiva
personalidad, es su deseo sujetarse a las siguientes:

CLAUSULAS

Primera.- “EL DONANTE” hace donacion gratuita, pura, simple, incondicional e
irrevocable a favor de la Administracion Publica del Distrito Federal, de _ (35)__
bienes muebles libres de todo gravamen, cuyas particularidades u especificaciones se
contienien en forma de anexo numero uno, del presente instrumento.

“LA DEPENDENCIA” manifiesta que acepta la donacidon a que se refiere el parrafo
inmediato anterior, para efectos de lo establecido en el articulo 2340 del Cdédigo Civil
para el Distrito Federal.

Segunda.- “EL DONANTE” en este acto entrega a “LA DEPENDENCIA", las facturas
endosadas a su favor (y/o recibos o documentos) que amparan la propiedad y el valor
de los bienes muebles materia de la donacidn, las cuales se adjuntan en original al
presente contrato, que conforman el anexo numero dos.
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CONTRATO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN DONACION
(Continua)

Tercera.- En virtud de ser una donaciéon de tipo gratuita, pura, simple, incondicional e
irrevocable, los bienes materia del presente contrato pasaran a ser propiedad inmediata
de “LA DEPENDENCIA” a través de la Dependencia, Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado que para tal efecto sea designado por el “LA DEPENDENCIA”.

Cuarta.- Las condiciones de mantenimiento constante, preservacién y manejo de los
bienes objeto del presente instrumento, seran responsabilidad de “LA DEPENDENCIA”
cuando los reciba de “EL DONANTE”, quedando este ultimo libre de toda carga o
responsabilidad ante la falta del debido cuidado del material objeto del presente
contrato.

Quinta.- Que los bienes muebles objeto de la presente donacién son propiedad de

(36) , y estan valorados, de acuerdo con las facturas (recibos y/o
documentos) que al efecto se adjuntan en el presente Contrato en la cantidad de
(37) ( /100 M.N.)

Sexta- Para la debida declaracion en materia de impuestos por parte de “EL
DONANTE” ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, hasta por el cien por
ciento, objeto de la donacién, “LA DEPENDENCIA” a través de la Tesoreria del Distrito
Federal, hara las gestiones para la entrega del recibo deducible que contenga los
requisitos previstos en el Cadigo Fiscal de la Federacion relacionados con la cantidad y
montos objeto de la presente operacion.

Los gastos erogados por concepto de transportacion del bien (o los bienes) muebles
objeto de esta donacidén correran a cargo de (especificar si estaran a cargo de “EL
DONANTE” O “LA DEPENDENCIA").

0106
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CONTRATO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN DONACION
(Continuaa)

Séptima.- Ambas partes acuerdan que para el caso de controversia, interpretacion o
gjecucion del presente instrumento se someteran a los Tribunales competentes con
residencia en el Distrito Federal, renunciando a cualquier otro fuero que pueda
corresponderles por razén de su domicilio presente, futuro o por cualquier otra causa.

Octava.- “EL DONANTE” se obliga al saneamiento para el caso de eviccion en los
términos de los articulos 2119, 2120 y demas relativos que sean aplicables del Codigo
Civil para el Distrito Federal.

Enteradas las partes del contenido y alcance legal del presente Contrato, lo firman por
cinco tantos en la Ciudad de México, Distrito Federal el dia (38)

(Nota: es indispensable no dejar la parte correspondiente a firmas sin por lo menos un
parrafo de texto).

ENTREGA RECIBE
POR "EL DONANTE" POR “LA DEPENDENCIA’
(39) (40)
TESTIGO DEL DONANTE TESTIGO DE LA DEPENDENCIA
(39) (40)
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_ INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTRATO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN DONACION

| No. | Donde dice | Debe anotarse ]

1 Por una parte Dependencia, Organo Desconcentrado y/o
Delegacion

2 Este acto por Cargo y nombre del titular de Ila

Dependencia, Unidad Administrativa u
Organo Desconcentrado que recibe

3 Intervencién del Asentar cargo y nombre del servidor publico
que asiste al representante de la
Administracion Publica del Distrito Federal

4 Y por otra parte Persona moral o fisica

5 Este acto por Para el caso de ser personas morales, citar
el nombre y cargo, en su caso, del
representante legal

6 Tiene a su cargo Estipular la responsabilidad del Titular de la
Dependencia, Unidad Administrativa u
Organo Desconcentrado de que se trate

7 Con lo previsto en Estipular los articulos de la Ley Organica en
que se basa la actuacion del titular del area

8 Y al Estipular los articulos del Reglamento
Interior en que se basa la actuacién del
titular del area

9 Fue designado Cargo del Titular de la Dependencia,
Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado
AN a_
Bl 7 \
\ L
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONTRATO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN DONACION

| No. |

Donde dice

]

Debe anotarse ]

10 Distrito Federal por Nombre y cargo de quien expide el
nombramiento.

11 Con los articulos Relacionar articulos respectivos de la Ley
Organica de la Administracion Puablica del
Distrito Federal y del Reglamento Interior de
la Administracion Publica del Distrito Federal

12 Que la Dependencia, Unidad Administrativa y
Organo Desconcentrado que recibe los
bienes muebles

13 Por los articulos Especificar los articulos respectivos de la
Ley Organica o Reglamento Interior, ambas
de la Administracion Publica del Distrito
Federal

14 Domicilio en Domicilio de la Dependencia, Unidad
Administrativa y Organo Desconcentrado

15 Delegacién Nombre de la Delegacion

16 Cédigo postal Numero de codigo postal

17 Que Persona moral o fisica

18 Es Especificar personalidad juridica

19 Escritura publica numero Numero de escritura publica

AN
20 De fecha Fecha de escritura pl]blic7/ '

VAN

01%9
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONTRATO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN DONACION

[ No. |

Donde dice

Debe anotarse

21 Del Licenciado Nombre del Notario Publico

22 Notario Publico namero Numero del Notario Publico

23 Folio numero Numero de folio de la escritura publica

24 Contribuyentes numero Numero del Registro Federal de
Contribuyentes

25 Se encuentra En caso de ser personas morales,
especificar objeto social

26 Que El nombre del representante legal, en caso
de ser personas morales

27 Escritura publica nimero Numero de escritura publica

28 De fecha Fecha de escritura publica

29 Del Licenciado Nombre del Notario Publico

30 Notario Publico numero Numero del Notario Publico /\\

31 En la calle de El nombre de la calle del donante { /

32 Numero El numero de la calle ‘

33 Colonia El nombre de la colonia

34 Cadigo postal El numero del cédigo postal

35 De Especificar cantidad de bienes en numero y |
letra A

£Q
\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTRATO PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN DONACION

| No. | Donde dice

| Debe anotarse

36

| Propiedad de

Persona moral o fisica que efectia la
donacién

B

37 |Cantidad de Establecer el valor de los bienes muebles

L donados con numero vy letra

38 |Eldia La fecha en que se firma el contrato

39 Entrega por el Donante Nombre y firma del representante y testigo
del donante

40 Recibe por la Dependencia Nombre y firma del representante y testigo

de la Dependencia

Fin del instructivo
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| Nombre del Procedimiento: Transferencia de bienes muebles.

OBJETIVO GENERAL:

Contar con mecanismos agiles y sencillos en la transferencia de la propiedad o
derechos posesorios de bienes muebles del dominio privado de la administracion
Publica del Distrito Federal a cargo de las Dependencias, Organos Desconcentrados y
delegaciones al patrimonio de los Organismos Descentralizados de la Administracion
Publica Paraestatal del Distrito Federal.

Politicas y/o normas de operacion:

La transferencia de la propiedad o derechos posesorios de bienes muebles al
patrimonio de algin Organismo Descentralizado de [a Administracion Publica
Paraestatal del Distrito Federal, debera ser autorizada de forma expresa por el titular de
la Dependencia, Organo Desconcentrado, o Delegacién que los transfiera, formalizarse
a través de “Acta de Transferencia de Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles
qgue se Transfieren”.

En el caso de transferencia de vehiculos, deberan estar al corriente en sus obligaciones
fiscales, de transporte y vialidad y ambientales. Asimismo, el area que entrega debera
entregar la documentacion correspondiente a la entidad solicitante asi como informar a
la Direccion de Servicios Generales de la Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios Generales para la actualizacidén del padron de aseguramiento. Para el caso de
equipos de computo se debera entregar la docurnentacién de licencias e informar a la
Coordinacién Ejecutiva de Desarrollo Informatico la baja de los equipos y de licencias.

Cuando se den de baja bienes muebles por transferencia, no sera necesario elaborar y
enviar a la Direccion General de Recursos Materiales “Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes
Muebles dados de Baja”.

Se anexa:

= “Acta de Transferencia de Bienes Muebles”

» “Relacidén de Bienes Muebles que se Transfieren”
Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben IIevar
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a | s |ogos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion. N

\
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| Nombre del Procedimiento: Transferencia de bienes muebles. |

| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |

Dependencia, Organo| 1 |[Recibe solicitud de bienes muebles en| 1 dia
Desconcentrado y/o transferencia.

Delegacién

Titular de Dependencia 2 |Autoriza a su Direccion General de| 1dia

Administracion por escrito para entregar los
bienes muebles por transferencia.

Direccion General de| 3 |Elabora “Acta de Transferencia de Bienes| 3 dias
Administracion Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles
que se Transfieren”.

4 |Recaba las firmas de los participantes. 1 dia
Almacén Central 5 |Procede a la entrega de los bienes| 1dia
muebles.

| 6 |Registra la baja de los bienes en padrén| 1 hora
inventarial.

| 7 |Informa a la Direccion de Servicios| 1 dia
Generales de la DGRMSG la baja de los
bienes del padrén de aseguramiento, en
; caso de vehiculos.

8 |Informa a la Coordinacién Ejecutiva de| 1 dia

™ Desarrollo Informatico de la baja de
equipos y de licencias, en caso de equipo
. de computo.
9 [Archiva los documentos en expediente. 1 hora
|
_ Fin de procedimiento. /\\ / -

| Z:; {/f:
~-’ X
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Nombre del procedimiento : Transferencia de bienes muebles

Dependencia, O. Desc. y/o
Delegacién

D.GA.

Almacén Central

C
T

Recibe solicitud de bienes
muebles en transferencia

SouCITuD

o

El Titular autoriza a su
Direccion General de

Elabora “Acta de
Transferencia de Bienes

Administracién por escrito
para entregar los bienes
muebles por fransferencia

i Muebles” y “Relacion de
Bienes Muebles que se
Transfieren”.

ACTA

Recaba fas firmas de los
participantes”.

Procede a la entrega de los
bienes muebles

I

Registra la baja de los
bienes en padron inventarial.
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Nombre del procedimiento : Transferencia de bienes muebles

Dependencia, O. Desc. y/o
Delegacién

D.GA.

Almacén Central

Informa a la Direccion de
Servicios Generales de la
DGRMSG la baja de los
bienes del padrén de
aseguramiento, en caso de
vehiculos

Informa a [a Coordinacion
Ejecutiva de Desarrollo
Informético de la baja de
equipos y de licencias, en
caso de equipo de cdmputo

9

Archiva los documentos en
expediente

C Fin del Procedimiento )
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ACTA DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES.

se describen en el anexo 1, que forman parte integrante de la
presente acta, incluyéndose la documentacion que acredita la
propiedad de los bienes.

.. Fundamento Con fundamento en las Normas Generales de Bienes Muebles
Legal: de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicadas en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de
2003.
Autorizacion: La transferencia de los bienes muebles fue solicitada mediante
oficio _ (13)____ala_ (14) , ¥y fue autorizada por el
titular mediante oficio (15)
Declaraciones: La (16) se compromete a llevar a cabo la

cancelacion de los registros de su inventario y reportarlo a la
Direccion de Almacenes e Inventarios de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Cierre del acta: No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente acta
alas __ (17) ____ horas del dia de su inicio, procediendo a
firmar al calce los que en ella intervinieron, ratificando lo
manifestado entregandose un tanto original a las personas que
intervinieron.

ActaN°__ (1)_
Lugar y fecha: En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las ____(2)
horasdeldia _(3)_ _de__ (4)_ de_ (5)__, se reunieron
en (6) ubicado en (7)
Participantes: Los C.C. (8) , actuando como
testigos de asistencia, los C.C. (9) y por
parte de la Direccibn General de Recursos Materiales y
Servicios Generales fos C.C
(10) . Se acreditan todos ellos .
como servidores publicos de las areas participantes.
Motivo del acta: Hacer constar la transferencia de los bienes muebles, que la
(11) transfiere a la (12) , mismos que

0
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Manual Especifico para la Administracion de

ACTA DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES (continua)

Entrega por la Dependencia

(18)

Recibe por la Entidad

(20)

Testigo de la dependencia

(19)

Testigo de la Entidad

(21)

Testigo de la DGRMSG

- (22)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES.

| No. | Donde dice Debe anotarse |

1 Acta N° El nimero de acta de transferencia que
corresponda

2 | Siendo las Hora en que se inicia el acto.

3 |Deldia Dia que corresponda.

4 |De Mes que corresponda.

5 |De Ano que corresponda.

6 |Se reunieron en Nombre del area en que tiene lugar el
levantamiento del acta.

7 | Ubicado en Ubicacion: calle, numero, colonia, etc.

8 |LosC.C. Nombre de los participantes en el acta,
sefalandose nombre del area a la que
pertenecen, cargo o0 funciones siendo
necesaria la comparecencia del responsable
de la Unidad Administrativa o de apoyo.

9 |Testigos de asistencia Nombre de los testigos de asistencia
indicando su nombre y cargo.

10 |Por parte de la DGRMSG Nombre de los representantes de la
DGRMSG indicando su nombre y cargo.

11 |Quela Nomnbre de la Dependencia que realiza la
transferencia de los bienes.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES.

[ No. | Donde dice | Debe anotarse

12 |Ala Nombre del Organismo Descentralizado que
recibe los bienes.

13 | Mediante oficio Numero de oficio mediante el cual se
solicitan los bienes.

14 |Ala Nombre de la Dependencia que posee los
bienes.

15 | Mediante oficio Numero y fecha del oficio de autorizacion.

16 |[La Nombre de la Dependencia que entrega los
bienes.

17 |Alas Hora de cierre del acta.

18 |[Entrega por la Dependencia Nombre, cargo y firma del responsable de
hacer la entrega de los bienes muebles.

19 [Testigo por la Dependencia Nombre, cargo y firma del testigo de
asistencia de la Dependencia que interviene
en la transferencia de los bienes.

20 [Recibe por la Entidad Nombre, cargo y firma del responsable de
hacer recepcion de los bienes muebles.

21 |Testigo de la Entidad Nombre, cargo y firma del testigo de
asistencia de la Entidad que interviene en la
transferencia de los bienes.

22 |Testigo de la DGRMSG Nombre, cargo y firma de los testigos de
asistencia de las partes que intervienen en la
transferencia de los bienes, por parte de la
DGRMSG.

Fin del instructivo
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| RELACION DE BIENES MUEBLES QUE SE TRANSFIEREN ]
Dependencia que transfiere.
(4) Fecha (1) | No. de folio
Entidad solicitante.
(5) Dia |Mes| Afo (2)
Ubicada en.
(6)
Hoja: (3) de:
DATOS DE LOS BIENES MUEBLES
No. No. de Valor de
Prog. Inventario Descripcion Adquisicion o
Inventario
(7) (8) (9) (10)

TOTAL (11)

Ubicacién de los bienes muebles objeto de la transferencia.

(12)
Elaboro Autorizo Recibe de Conformidad
(13) (13) (14)
Titular de Recursos Titular Administrativo que DGA o equivalente que |
Materiales que transfiere transfiere recibe

012U
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE BIENES QUE SE TRANSFIEREN
| No. | Donde dice Debe anotarse |
1 |Fecha: La fecha en que se lleva a cabo la
transferencia.
2 | No. de folio: El namero de folio del acta de transferencia.
3 |Hoja: El numero de hoja.
4 | Area que transfiere: Nombre del area que transfiere. :
‘ \ ra
5 |Area solicitante: Nombre del area que recibe. ! &7
6 |Ubicada en: Ubicacion del area que recibe.
7 |No. Prog. Enumeracion de los bienes que se
transfieren.
8 |No. de inventario El numero de inventario de cada uno de los
bienes.
9 |Descripcion La descripcion de cada uno de los bienes.
10 | Valor de adquisicion o de El valor de inventario.
inventario.
11 |Total La suma de los valores de los bienes que se
transfieren.
12 | Ubicados en Ubicacién de los bienes muebles que se
transfieren
13 [Nombre del titular de los Recursos | DGA o equivalente que transfiere
Materiales que transfiere
14 | Nombre del titular de la DGA que |DGA o equivalente que recibe
recibe -
Fin del instructivo
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| Nombre del Procedimiento: Alta por reposicion de bienes muebles.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar los bienes muebles que se hayan repuesto por otros que hayan causado baja
por extravio, robo o destruccién accidentada.

Politicas y/o normas de operacion:

La reposicion procedera para aquellos bienes que restituyan a los que causan baja por
robo, extravio o destruccion accidentada, y que fueron recuperados en especie
conforme a los ordenamientos legales correspondientes.

Para realizar el alta por reposicidn se debera proceder a integrarlos a los registros de
alrmacén y, en su caso, al padrén inventarial.

Se anexan formatos:

= “Acta de Reposicion de Bienes Muebles”
= “Relacion de Bienes Muebles que se Reponen”.

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia y/o unidad administrativa.

o
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INombre del Procedimiento: Reposicion de bienes muebles. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripcidn de la Actividad | Tiempo |
Almacén Central 1 |Recibe la reposicion de bienes que fueron |1 hora

robados, extraviados o accidentados.

2 |Recibe los documentos que acrediten la|1 hora
propiedad de los bienes a favor del
Gobierno del Distrito Federal.

3 |Elabora “Acta de Reposicion de Bienes|1 dia
Muebles” y “Relacién de Bienes Muebles
que se Reponen”.

4 |Recaba las firmas de los funcionarios|1 dia
participantes.

5 |Registra en controles de almacén y remite |1 hora
al area de inventarios.

Area de Inventarios 6 |Registra en padréon inventarial, marca los|1 hora
bienes, elabora y requisita resguardo.

Fin de procedimiento.
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DE

Nombre del procedimiento : Reposicion de bienes muebles

Almacén Central

Area de Inventarios

C =

A4 1

Recibe |a reposicion de bienes
que fueron robados, extraviados
o accidentados

A 4

Registra en padron inventarial,
marca los bienes, elabora y
requisita resguardo

y

Recibe los documentos que
acrediten |a propiedad de los
bienes a favor del Gobiemo del
Distrito Federal.

DOCUMENTOS

Elabora “Acta de Reposicion de
Bienes Muebles” y “Relacion de

Bienes Muebles que se
Reponen”
ACTA
RELACION
y 4
Recaba las firmas d elos
funcionarios participantes
k 5

Registra en controles de
almacén y remite al area de
inventarios

A4

< Fin de procedimiento )
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ACTA DE REPOSICION DE BIENES MUEBLES

Acta No.

Lugar y fecha: En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las __ (1)____
horas del dia _ (2)_ del mes de __ (3) de _ (4)_ se
reunieron en (5) , ubicada en

(6) i
Participantes: Los C.C. , asi

como los C.C. (8) .
Se acreditan todos ellos servidores publicos de las area
participantes, declarandose con capacidad juridica para cumplir
con el objeto de la presente diligencia.

Fundamento legal: Lo pactado en esta Acta de Reposicion de Bienes Muebles esta
subordinado a lo dispuesto en (9) vigente en
materia de inventarios en la Administracion Puablica del Distrito
Federal y no limita en forrna alguna las facultades de normatividad
que corresponden y que le sean aplicables.

Motivo del acta: Constar la Reposicion de (10) bienes muebles
los cuales se describen en Relacion anexa No. __ (11) , con
su numero de inventario que les corresponde y su valor. La
presente acta sera el soporte documental para la alta respectiva
en el padrén inventarial.

Cierre del acta: No habiendo mas que hacer constar, se cierra |la presente acta a
las __ (12)___ horas del dia de su inicio, procediendo a firmar, al
margen y al calce quienes intervinieron ratificando lo manifestado,
entregandose un tanto original a las personas que intervinieron.

Por el Almacén Central Responsable de los recursos materiales
(13) (15)
Testigo el Almacén Central Titular de la DGA o equivalente
(14) \\ (16) |
\ .
N
N
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE REPOSICION DE BIENES MUEBLES.

No. |Donde dice | Debe anotarse
1 Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracién del acta.
2 Del dia: Dia que corresponda.
3 De: Mes que corresponda.
4 De: Ano correspondiente
5 Se reunieron en: Nombre del area en que se celebra el acto.
6 Ubicada en: Domicilio del area en que se celebra el acto
7 Los C.C.: Nombre de los responsables de la Unidad
Central de Almacenes e Inventarios.
8 Asi como los C.C.: Norribre de los responsables de los recursos
materiales.
9 Dispuesto en: El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de reposicion.
10 Constar la reposicion de: La cantidad con numero y letra de los biene§
muebles repuestos.
11 Anexa No. Numero de anexo que le corresponde. | \
12 [Alas Hora del cierre del acta. \
13 Por el Aimacén Central Nombre del titular del Almacén Central  \ /'
14 Testigo el Almacén Central Nombre de la persona que labore en el
Almacén Central
15 Responsable de recursos Nombre y cargo del superior jerarquico
materiales (director o subdirector de recursos
materiales)
16 Titular de DGA o equivalente Nombre y cargo del titular det la DGA o |
equivalente. \

N
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RELACION DE BIENES EN REPOSICION
Dependencia
(4) Fecha (1) No. de folio
Dia |Mes| Ano (2)
Hoja: (3) de:
No. No. de Descripcion Valor
Prog. Inventario
(6) (7) (8) (9)
TOTAL (10)
Elaboro Revis6 Autoriz6
(11) (12) (13)

Titular del Almacén Central Titular de Recursos Materiales

Titular de DGA —

equivalente

AN
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RELACION DE BIENES MUEBLES QUE SE REPONEN

INSTRUCTIVO DE LLENADO

| No. | Donde dice | Debe anotarse
1 Fecha La fecha de la reposicién.
2 Folio El numero de folio que le corresponde
3 Hoja El nimero de hoja que le corresponda
4 Unidad Administrativa El nombre de la Unidad Administrativa
5 Ubicada en Domicilio del area en que se celebra el acto
6 No. Prog. Numerar cada uno de los bienes muebles en
forma progresiva
7 No. Inventario El nimero de inventario que le corresponde
8 Descripcidn La descripcidn de los bienes muebles
9 Valor El valor de compra
10 Total La suma de los valores
11 Elabor6 El nombre del titular del AlImacén Central
"'1 12 Revisé El nombre del titular de los recursos
materiales
' i 13 Autorizd El nombre titular de la DGA o equivalente.
N\ ) Fin del instructivo
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| Nombre del Procedimiento: Alta por reaprovechamiento de bienes muebles.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar las partes de bienes muebles que sean susceptibles de reaprovechamiento
para incorporarlos a las existencias patrimoniales del Gobierno del Distrito Federal y
contar con un control adecuado de los mismos.

Politicas y/o normas de operacion:

El reaprovechamiento de bienes procede cuando los bienes muebles que se dictaminen
para baja contengan partes reaprovechables que sean utiles a la operacion.

Las partes reaprovechables se deberan registrar en almacén o padrén inventarial en la
que se asentaran los numeros de inventarios asignados, el valor estimado y las
caracteristicas de los bienes

Se anexa formatos:

= “Acta de Reaprovechamiento de Bienes Muebles”
* “Relacidon de Bienes Reaprovechados”.

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse inforrmacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion. ~
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| Nombre del Procedimiento: Reaprovechamiento de bienes muebles. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripcidn de la Actividad | Tiempo |
Almacén Central 1 |ldentifica partes susceptibles de| 1dia

reaprovecharse y Uutilizarse de bienes
muebles dictarninados para baja.

2 |Reaprovecha las partes que van a usarse. 1 dia
3 |Elabora “Acta de Reaprovechamiento de| 2dias
Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes
Muebles Reaprovechados”.

4 |Recaba las firmas de los funcionarios| 1 dia
participantes.

5 |Registra en controles de almacén y, en su| 1 hora
caso, remite copia de expediente al area de
inventarios.

Area de Inventarios 6 |Registra en padron inventarial, marca los| 1 hora
bienes, elabora y requisita resguardos.

Fin de procedimiento.
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Nombre del procedimiento : Reaprovechamiento de bienes muebles
Almacén Central Area de Inventarios
Inicia
v 1 6
Identifica partes susceptibles de
reaprovecharse y utilizarse de bienes N Registra en padron inventarial, marca los
muebles dictaminados para baja. bienes, elabora y requisita resguardos.
v 2 y
Reaprovecha las partes que van a Fin del procedimiento
usarse

l 3

Elabora “Acta de Reaprovechamiento de
Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes
Muebles Reaprovechados”.

RELACION
, 4
Recaba las firmas de los funcionarios
participantes
v 5

Registra en controles de almacén y, en
su caso, remite copia de expediente al
area de inventarios.
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\ ACTA DE REAPROVECHAMIENTO DE BIENES MUEBLES |
ACTA No.
Lugar y fecha: En la Ciudad de Meéxico, Distrito Federal, siendo las
__(1)__ horas del dia __ (2)  del mes de ___ (3)
de (4 se reunieron en
(5) , ubicada en
(6) .
Participantes: Los C.C. (7) , asi

como los C.C. (8) :
Se acreditan todos ellos servidores publicos del area
participante, declarandose con capacidad juridica para
cumplir con el objeto de la presente diligencia.
Fundamento Lo pactado en el acta de alta de bienes muebles, esta
legal: subordinado a lo dispuesto en (9) vigente
en materia de inventarios en la Administracion Publica del
Distrito Federal y no limita en forma alguna las facultades de
normatividad que corresponden y que le sean aplicables.
Motivo del acta: Hacer constar el reaprovechamiento de
(10) bienes muebles los cuales se
describen en Relacion de Bienes Muebles Reaprovechados,
misma que forma parte integral de esta acta como anexo
namero uno. Los bienes muebles que conforman este
reaprovechamiento se dieron de baja mediante acta nUmero
(11) . Se procede a integrarlos en el padrén de
bienes instrumentales, con los numeros de inventario y
valores estimados que se muestran en anexo numero uno,
ya que no se cuenta con factura de los mismos.
La (12) se
Declaraciones: compromete a emitir el (los) resguardo(s) correspondiente
(s) y controlar el (los) bienes muebles motivo de esta acta.
No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente
Cierre del acta: actaalas __ (13)__ horas del dia de su inicio, procediendo
a firmar, al margen y al calce quienes intervinieron
ratificando lo manifestado, entregandose un tanto original a
las personas que intervinieron.
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ACTA DE REAPROVECHAMIENTO DE BIENES MUEBLES (continua)

Por el Almacén Central Por los responsables de los recursos
materiales
(14) (16)
Testigo Testigo
(15) (17)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ACTA DE REAPROVECHAMIENTO DE BIENES MUEBLES.

| No. | Donde dice | Debe anotarse
1 | Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracién del acta.
2 |Del dia: Dia que corresponda.
3 |De: Mes que corresponda.
4 (De: Ano correspondiente
5 | Se reunieron en: Nombre del area en que va a celebrar el
acto.
6 |[Ubicada en: Domicilio del area en que se celebra el acto
‘ 7 |LosC.C.: Nombre de los responsables de la Unidad
Central de Almacenes e Inventarios
participantes en el acta, senalandose
nombre del area a la que pertenecen, cargo
o funciones.
8 |Asicomolos C.C.: Nombre de los titulares de administracién y
de recursos materiales de la Dependencia,
Unidad Administrativa, Organo
Desconcentrado o Delegacion, indicando
i cargo.
9 |Dispuesto en El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de referencia.
10 |El reaprovechamiento dé "\ Cantidad con numero y letra de los bienes
LN muebles que se conforman  por
- reaprovechamiento. -
—
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE REAPROVECHAMIENTO DE BIENES MUEBLES

| No. | Donde dice | Debe anotarse
11 | Mediante acta numero Indicar el numero de acta mediante la cual
se dieron de baja los bienes cuyas partes se
reaprovechan.
12 |La Indicar el nombre de la Dependencia, Unidad
Administrativa, Organo Desconcentrado o
Delegacion de que se trate
13 |Alas Hora del cierre del acta.
14 | Por el Almacén Central El titular de el Almacén Central
15 |[Testigo Testigo que labore en el Almacén Central
16 |Por los responsables de los El Director de Recursos Materiales U
recursos materiales homodlogo de la Dependencia, Unidad
Administrativa, Organo Desconcentrado o
Delegacion.
17 |Testigo Testigo que labore en la Direccidbn de
Recursos Materiales o area homologa.
Fin del instructivo.
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RELACION DE BIENES MUEBLES REAPROVECHADOS |
No. | No. DE INVENTARIO DESCRIPCION VALOR

PROG UNITARIO
(1) (2) (3) (4)
TOTAL|(5)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACION DE BIENES MUEBLES REAPROVECHADOS

| No. |

Donde dice

| Debe anotarse

1

No. Prog.

El numero progresivo que corresponda segun los
bienes muebles relacionados en el formato.

No. de Inventario

El numero de inventario que corresponda al bien
mueble relacionado, considerando, clave de
unidad, CABMSDF vy progresivo.

Tipo de bien

Descripcién del bien mueble reaprovechado de
que se trate, segun CABMSDF

Valor unitario

El valor unitario estimado o de un bien similar.

Total

Anotar el valor total de los bienes
reaprovechados segun el valor estimado de los
mismos.

Fin de instructivo.
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[ Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles por produccién.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar en las existencias patrimoniales del Gobierno del Distrito Federal, los bienes
muebles que se produzcan para ser utilizados en la operacidon y contar con un control
adecuado de los mismos.

Politicas y/o normas de operacion:

Los bienes muebles producidos con recursos de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y/o Delegaciones y que se destinen a actividades propias deberan
registrarse en el padron inventarial.

Para ello debera levantarse “Acta de Alta por Producciéon”, en la cual se debera asignar
numero de inventario, valor estimado conforme a su costo de produccion y sus

caracteristicas fisicas.

Se anexan formatos:

= “Acta de Alta por Produccion de Bienes Muebles "
= “Relaciéon de Bienes Muebles Producidos” /

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.
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| Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles por produccion.

]

| Unidad Administrativa | No. |

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Fin de procedimiento.

Area de Inventarios 1 |Toma conocimiento de bienes muebles| 1 dia
producidos por la propia Dependencia,
Organo Desconcentrado y/o Delegacion
para el servicio de la misma.

2 |Elabora “Acta de Alta de Bienes Muebles| 1 dia
por Produccion" y “Relacion de Bienes
Muebles Producidos”.

3 |Recaba las firmas de los funcionarios| 1 dia
participantes.

4 |Registra en controles de almacén y de| 1 hora
padrén inventarial.

5 |Elabora y requisita resguardos. 1 dia

0h39
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Nombre del procedimiento : Alta de bienes muebles por produccién

Area de Inventarios

= O

v 1

Toma conocimiento de bienes muebles
roducidos por la propia Dependencia,
rgano Desconcentrado y/o Delegacion

para el servicio de la misma.

Elabora “Acta de Alta de Bienes Muebles
por Produccion” y “Relacion de Bienes
Muebles Producidos”.

Acta

Realacion

Recaba las firmas de los funcionarios
participantes

Registra en controles de almacény de
padrén inventarial.

Elabora y requisita resgiuardos

y

C Fin de procedimiento >
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[

ACTA DE ALTA POR PRODUCCION DE BIENES MUEBLES

Lugar y fecha:

Participantes:

Fundamento
legal:

Motivo del acta:

Cierre del acta:

Acta No.

En la Ciudad de Meéxico, Distrito Federal, siendo las
(1) horasdel dia __ (2) del mes de __ (3)

de _ 4 se reunieron en
() ,  ubicada en
(6)
Los C.C. (7) , asi
como los C.C. (8) .

Se acreditan todos ellos servidores publicos de las area
participantes, declarandose con capacidad juridica para
cumplir con el objeto de la presente diligencia.

Lo pactado en esta Acta de Produccion de Bienes Muebles
esta subordinado a lo dispuesto en (9)

vigente en materia de inventarios en la Administracion
Publica del Distrito Federal y no limita en forma alguna las
facultades de normatividad que corresponden y que le sean
aplicables.

Constar la Produccion de (10) bienes
muebles los cuales se describen en Relacion de bienes
producidos No. (11) , con su numero de inventario

que les corresponde y su valor de produccion. La presente
acta sera el soporte documental para la alta respectiva en el
padrén inventarial.

No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente
actaalas __ (12)___ horas del dia de su inicio, procediendo
a firmar, al margen y al calce quienes intervinieron
ratificando lo manifestado, entregandose un tanto original a
las personas que intervinieron.
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ACTA DE ALTA POR PRODUCCION DE BIENES MUEBLES (continta)

]

Por el Almacén Central

(13)

Responsable de los recursos materiales

(15)

Testigo por el Almacén Central

(14)

Titular de la DGA o equivalente

(16)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE PRODUCCION BIENES MUEBLES

| No. | Donde dice | Debe anotarse

1 Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracidn del acta.

2 |Deldia: Dia que corresponda.

3 |De: Mes que corresponda.

4 |De: ARo correspondiente

5 | Se reunieron en: Nombre del area en que se celebra el acto.

6 |Ubicadaen: Domicilio del area en que se celebra el acto

7 |Los C.C. Nombre de los responsables de la Unidad
Central de Almacenes e Inventarios.

8 |Asicomolos C.C.: Nombre de los responsables de los recursos
materiales.

9 |Dispuesto en: El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de reposicion.

10 |Constar la produccion de: La cantidad con numero y letra de los bienes
muebles producidos.

11 |Anexa No. Numero de anexo que le corresponde

12 |Alas Hora del cierre del acta.

13 | Por el Almacén Central Nombre del responsable del Almacén
Central

14 | Testigo por el Almacén Central Nombre de la persona que labore en el
Almacén Central

15 |Responsable de recursos Nombre y cargo del superior jerarquico

materiales (director o subdirector de recursos

materiales)

16 | Titular de la DGA o equivalente Nomfkre del titular de la DGA o equivalente)

ujx 3
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RELACION DE BIENES PRODUCIDOS

Dependencia:

(4) Fecha (1) | No. de folio
Dia | Mes| Afo (2)
Hoja: (3) de:

No. No. de Inventario Descripcion Valor de Produccién
Prog.
(6) (7) (8) (9)
TOTAL (10)
Elaboro Reviso Autorizo
(11 (12) (13)
Titular del Almacén Central Titular de Recursos Titular de DGA o equivalente
Materiales N




Manual Especifico para la Administracion de

ELABORACION

los Bienes Muebles y el Manejo de los 31| 05 | 2004
Almacenes.
PAGINA
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. 8 DE | 8
INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACION DE BIENES MUEBLES PRODUCIDOS

[ No. |

Donde dice

Debe anotarse B

1 Fecha La fecha de la produccion.

2 |Folio El numero de folio que le corresponde

3 |Hoja El nimero de hoja que le corresponda

4 |Unidad Administrativa El nombre de la Unidad Administrativa

5 |Ubicada en Domicilio del area en que se celebra el acto

6 |No. Prog. Numerar cada uno de los bienes muebles en
forma progresiva

7 | No. Inventario El nimero de inventario que le corresponde

8 |Descripcion La descripcion de los bienes muebles

9 [Valor E! valor de produccién

10 |Total La suma de los valores

11 |Elaboré El nombre del titular del Almacén Central

12 [Reviso El nombre del titular de los recursos
materiales

13 |Autorizo El nombre del titular de la DGA o
equivalente.
Fin del instructivo
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| Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles por nacencia (semovientes). |

OBJETIVO GENERAL:

Registrar en las existencias patrimoniales del Gobierno del Distrito Federal las
nacencias de semovientes y tener un control e informaciéon actualizada en los
inventarios correspondientes.

Politicas y/o normas de operacion:

Las nacencias de los bienes semovientes propiedad de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y/o Delegaciones, pasaran a formar parte del patrimonio del Gobierno
del Distrito Federal.

El registro hara constar el acontecimiento, describiendo sexo, raza y el numero de
inventario correspondiente.
Se anexan formatos:

= “Acta de Nacencia de Bienes Semovientes”
= “Relacion de Nacimientos”

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia y/o unidad administrativa.
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| Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles por nacencia (semovientes). |

| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |

Area responsable 1 | Detecta bienes semovientes nacidos. 1 dia

2 |Elabora “Acta de Nacencia de Bienes| 1 dia
Semovientes” y “Relacion de Nacimientos”.

3 |Recaba las firmas de los funcionarios| 1 dia
participantes.

4 |Marca al semoviente, registra en controles | 4 horas
de nacencias e informa al area de
inventarios.

Area de Inventarios 5 |Registra en el padron inventarial, elabora y| 3 horas
requisita resguardo en coordinacion con el
area responsable.

Fin de procedimiento.

o
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Nombre del procedimiento : alta de bienes muebles por nacencia (semovientes)

Area Responsable Area de Inventarios

e

Detecta bienes
semovientes nacidos

.

Elabora “Acta de Nacencia
de Bienes Semovientes”y
“Relacién de Nacimientos”.

ACTA
RELACIO|

Recaba las firmas de los
funcionarios participantes.

i 4 5

Marca al semoviente,
registra en controles de
nacencias e informa al

area de inventarios.

Registra en el padrén
inventarial, elabora y
requisita resguardo en
coordinacion con el area
responsable

Fin del Procedimiento
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ACTA DE NACENCIA DE BIENES SEMOVIENTES j
Lugar y fecha: En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las _ (1)
horas del dia __ (2)_ del mes de __ (3) de (4) __ se
reunieron en (5) , ubicada
en (6) .
Participantes: Los C.C. (7) , asi
como los C.C. (8) .

Se acreditan todos ellos servidores publicos de las area
participantes, declarandose con capacidad juridica para cumplir
con el objeto de la presente diligencia.

Fundamento legal: |Lo pactado en esta Acta de Nacencia de Bienes Semovientes
esta subordinado a lo dispuesto en (9) vigente
en materia de inventarios en la Administracion Publica del Distrito
Federal y no limita en forma alguna las facultades de normatividad
que corresponden y que le sean aplicables.

Motivo del acta: Constar la nacencia de (10) bienes muebles
los cuales se describen en Relacién de Nacimientos No.
(11) , COn su numero de inventario que les corresponde y

el valor estimado, por que la presente acta sera el soporte
documental para la alta respectiva en el padrén inventarial.

Declaraciones: EIl C. C. declara que el nacimiento proviene de
(12) identificada con el numero de
inventario (13) , misma que pertenece al patrimonio de
(14)
Cierre del acta: No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente acta a

las (15) horas del dia de su inicio, procediendo a firmar, al
margen y al calce quienes intervinieron ratificando lo manifestado,
entregandose un tanto original a las personas que intervinieron.

Por el Almacén Central Titular de recursos materiales

(16) (18)
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ACTA DE NACENCIA DE BIENES SEMOVIENTES (continua)

Testigo por el Almacén Central

(17)

Titular de DGA o equivalente

(19)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE NACENCIA DE BIENES MUEBLES.
[No. [Donde dice ~ | Debe anotarse
1 Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracion del acta.
2 Del dia: Dia que corresponda.
3 De: Mes que corresponda.
4 De: Ano correspondiente
5 Se reunieron en: Nombre del area en que se celebra el acto. N
6 Ubicada en: Domicilio del area en que se celebra el ag
7 Los C.C.: Nombre de los responsables de la Unidad

Central de Almacenes e Inventarios.

8 Asi como los C.C.: Nombre de los responsables de los recursds
materiales.
9 Dispuesto en: El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de nacencia.
10 Constar la nacencia de: La cantidad con numero y letra de los bienes
muebles semovientes nacidos.
: 11 Anexa No. Numero de anexo que le corresponde
12 Proviene de: Caracteristicas de la progenitora de la
| nacencia
- 13 Numero de inventario: El ndmero de inventario de la progenitora
14 Al patrimonio de: Area donde esta adscrito el bien
15 Alas Hora del cierre del acta.
16 Por el Alimacén Central Nombre del responsable del Almacén

Central

01
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE NACENCIA DE BIENES MUEBLES.

No. |Donde dice | Debe anotarse ]
17 Testigo por el Almacén Central Nombre de la persona que labore el
Almacén Central
18 Titular de recursos materiales Nombre y cargo del superior jerarquico
(director o subdirector de recursos
materiales)
19 Titular de DGA o equivalente Nombre y del titular del DGA o equivalente.
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i RELACION DE NACIMIENTOS
Dependencia:
(4) Fecha (1) No. de folio
Dia |Mes| AfRo (2)
Hoja: (3) de:
No. No. de Inventario | Descripcion Valor estimado
Prog.
(6) (7) (8) (9)
TOTAL (10)
Elaboro | Reviso Autorizo
(11) (12) (13)
Titular del AlImacén Central Titular de Recursos Titular de DGA o
Materiales equivalente
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE NACIMIENTOS

|[No. |Donde dice | Debe anotarse
1 Fecha La fecha de la nacencia.
2 Folio El nimero de folio que le corresponde
3 Hoja El numero de hoja que le corresponda
4 Dependencia El nombre de la Dependencia, Organo
desconcentrado o delegacion.
5 Ubicada en Domicilio del area en que se celebra el acto
6 No. Prog. Numerar cada uno de los bienes muebles en
forma progresiva
7 No. Inventario El numero de inventario que le corresponde
8 Descripcién La descripcion de los bienes semovientes
9 Valor estimado El valor estimado conforme a otro bien
similar
10 Total La suma de los valores estimados
11 Elabord El nombre del titular del Almacén Central
12 Revisd El nombre del titular de los recursos
materiales
13 Autorizé El nombre del titular de la DGA o equivalente
. . . AN
Fin del instructivo  ~
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| Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles por asignacion.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar e incorporar los bienes muebles que se integren al patrimonio del Gobierno
del Distrito Federal por asignacién cuando le sean adjudicados por procedimientos
fiscales o judiciales.

Politicas y/o normas de operacion:

La asignacion comprende a aquellos bienes muebles que se adjudiquen al Gobierno del
Distrito Federal por procesos judiciales, fiscales y/o concesiones, entre otros.

Para acreditar la propiedad sera necesario contar con la resolucion de la autoridad
competente.

Cuando los bienes se desconozca su valor, se debera elaborar acta circunstanciada
para hacer constar el mismo ya sea estimado o de un bien similar.

Se anexa formato:

= “Acta Circunstanciada”

Nota: El formato contiene los requisitos basicos que debe llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi corno adaptarse a los logos de
cada Dependencia y/o unidad administrativa.

2
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Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles por asignacion. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Almacén Central 1 |Recibe bienes muebles provenientes de |1 dia

resoluciones fiscales o judiciales.

2 |Recaba la documentacién que acredite su|2 horas
propiedad.

3 |Elabora Acta Circunstanciada para hacer 4 horas
constar la recepcion.

4 |Registra en controles de almacén y turna|1 hora
documentacion al area de inventarios.

Area de Inventarios 5 |Registra en padrén inventarial, marca los|3 horas
bienes, elabora y requisita resguardo.

Fin de procedimiento.
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Nombre del procedimiento : Alta de bienes muebles por asignacién.

Almacén Central

Area de Inventarios

=
I

Recibe bienes muebles
provenientes de
resoluciones fiscales o
judiciales.

i 2

Recaba la
documentacién que
acredite su propiedad

DOCUMENTOS

T .

Elabora Acta
Circunstanciada para
hacer constar la
recepcion.

'

Registra en controles de
almacén y tuma
documentacion al area de

Registra en padron
inventarial, marca los
’ bienes, elabora y

inventarios.

requisita resguardo

(Fin de procedimienth
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ACTA CIRCUNSTANCIADA ‘
Lugar y fecha: En la Ciudad de Meéxico, Distrito Federal, siendo las

Participantes:

Fundamento
Legal

Motivo:

Declaraciones:

Cierre del acta:

_ (1)_horas deldia __(2) del mes de __ (3)

de _ (4)__ se reunieron en (5) ,
ubicada en (6) .
Los C.C. (7) .

Se acreditan todos ellos servidores publicos de las area
participantes, declarandose con capacidad juridica para
cumplir con el objeto de la presente diligencia.
Se elabora la presente acta Circunstanciada, de conformidad
a lo dispuesto en (8) vigente en materia
de inventarios en el Gobierno del Distrito Federal y no limita
en forma alguna las facultades de normatividad que
corresponden y que le sean aplicables. Ademas, la

(9) se compromete a realizar
los tramites que sean necesarios, para llevar a cabo la baja
respectiva, asi como todos aquellos tramites relacionados
con el control de los inventarios.

(10)

(11)

No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente
actaalas __ (12)__ horas del dia de su inicio, procediendo
a firmar, al margen y al calce quienes intervinieron
ratificando lo manifestado, entregandose un tanto original a
las personas que intervinieron.

Responsable de inventarios Responsable de los Recursos
Materiales
(13) (14)
Testigo \ Testigo
(15) (\ / (15)
N/ \
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PAGINA

Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

5 | DE | 6

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA CIRCUNSTANCIADA

| No. | Donde dice | Debe anotarse |

1 Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracién del acta.

2 |Deldia: Dia que corresponda.

3 |De: Mes que corresponda.

4 |De: Ano correspondiente

5 | Se reunieron en: Nombre del area en que va a celebrar el
acto.

6 |Ubicada en: Domiicilio del area en que se celebra el acto

7 |LosC.C. Nombre de los participantes en el acta,
sefalandose nombre del area a la que
pertenecen, cargo o funciones siendo
necesaria la comparecencia del responsable
de la unidad administrativa o de apoyo.

8 |Fundamento Legal El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de referencia.

9 |Ademas la: Nombre del area solicitante de los bienes en
traspaso.

10 [Motivo Indicar el motivo del acta.

11 | Declaraciones: Indicar los hechos que sucedieron.

12 |Hora La hora en que se cierra dicha acta
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA CIRCUNSTANCIADA
| No. Donde dice | Debe anotarse
13 |Firma del Responsable de Quien tiene a su cargo el bien mueble
Inventarios
14 | Firma del Responsable de los Quien tiene a su cargo la Administracion de
Recursos Materiales los Recursos Materiales.
15 |Testigos Nornbre, cargo y firma de los testigos de
asistencia.
Fin del instructivo.
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| Nombre del Procedimiento: Sustitucion de bienes muebles instrumentales.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar en el padron inventarial la sustitucion de bienes muebles instrumentales,
derivados del cumplimiento de garantias, cuando los bienes originales hayan
presentado fallas de operacion.

Politicas y/o normas de operacion:

La sustitucidon comprende el registro de bienes muebles instrumentales que sustituyen a
los que el proveedor entregé originalmente cuando estos presenten fallas de
fabricacion, por lo que se procede a hacer valida la garantia.

Los bienes muebles que se sustituyan deberan cumplir con las mismas caracteristicas
de los bienes originales y se deberan modificar los registros correspondientes del nuevo
bien tales como: niUmero de inventario, marca, serie, entre otros.

En caso de sustitucion derivada de contratos de mantenimiento preventivo y correctivo,
se debera anexar el contrato respectivo y la hoja de servicio debidamente requisitada.

Se anexan formatos:

= “Acta de Sustitucion de Bienes Muebles”
= “Relacion de Bienes Sustituidos”

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.
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| Nombre del Procedimiento: Sustitucion de bienes muebles instrumentales. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Area de inventarios 1 | Detecta bienes muebles que no funcionan| 1 dia
por presentar fallas de fabricacion.
2 | Procede a hacer valida la garantia ante el 1 dia
proveedor.
Proveedor 3 | Sustituye los bienes 1 dia
Area de inventarios 4 |Verifica que los bienes muebles que se| 2 horas
sustituyen cumplan con las caracteristicas
originales que el proveedor entregd.
5 |Levanta Acta de Sustitucion de Bienes| 1 dia
Muebles y Relaciéon de Bienes Muebles
Sustituidos.
6 |Actualiza los datos en el registro existente| 1 hora
de padron inventarial.
7 | Actualiza el resguardo al usuario que le fue| 2 horas
asignado.
8 |Obtiene firma del usuario. 1 hora
9 | Archiva en expediente 1 hora
Fin de procedimiento.
AN
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Nombre del procedimiento : Sustitucidn de bienes muebles instrumentales
Area de Inventarios Proveedor
C Inicio )
v
Detecta bienes muebles
que no funcionan por
presentar fallas de
fabricacion
{ 2 3
Procede a hacer valida la > Sustituye los bienes

garantia

4

Verifica que los bienes
muebles que se
sustituyen cumplan con

las caracteristicas «
originales que el
proveedor entregd

. \

Levanta Acta de
Sustitucion de Bienes
Muebles y Relacién de

Bienes Muebles
Sustituidos.
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Nombre del procedimiento : Sustitucién de bienes muebles instrumentales

Area de Inventarios

Proveedor

&

Actualiza los datos en el
registro existente de
padroén inventarial

I

Actualiza el resguardo al
usuario que le fue
asignado.

v s

Obtiene firma del usuario.

I

Archiva en expediente.

EXPEDIENTE

< Fin de procedimientD
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B ACTA DE SUSTITUCION DE BIENES MUEBLES
Acta No.
Lugar y fecha: En la Ciudad de Meéxico, Distrito Federal, siendo las
__(1)_ _horas del dia ___(2) del mes de __ (3)
de _ (4)__ se reunieron en (5) ,
ubicada en (6) .
Participantes: Los C.C. (7) , asi como los
C.C. (8) .

Se acreditan todos ellos servidores publicos de las areas
participantes, declarandose con capacidad juridica para
cumplir con el objeto de la presente diligencia.

Fundamento Lo pactado en esta Acta de Sustitucién de Bienes Muebles
legal: esta subordinado a lo dispuesto en (9)

vigente en materia de inventarios en la Administracion
Publica del Distrito Federal y no limita en forma alguna las
facultades de normatividad que corresponden y que le sean

aplicables.

Motivo del acta: Constar la Sustitucion de (10) bienes
muebles los cuales se describen en Relacion de bienes
sustituidos No. ___(11)___, con su numero de inventario

que les corresponde y su valor. La presente acta sera el
soporte documental para la alta respectiva en el padrén
inventarial.

Cierre del acta: No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente
actaalas __ (12) __ horas del dia de su inicio, procediendo
a firmar, al margen y al calce quienes intervinieron
ratificando lo manifestado, entregandose un tanto original a
las personas que intervinieron.

Por el Almacén Central Responsable de los recursos materiales
(13) (15)
Testigo por el Almacén Central \ Titular de la DGA o equivalente
(14) (\\ ! (16)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE SUSTITUCION DE BIENES MUEBLES.

| No. | Donde dice | Debe anotarse

1 |Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracién del acta.

2 |Deldia: Dia que corresponda.

3 |De: Mes que corresponda.

4 |De: Afio correspondiente

5 | Se reunieron en: Nombre del area en que se celebra el acto.

6 |Ubicada en: Domicilio del area en que se celebra el acto

7 |Los C.C.: Nombre de los responsables de la Unidad
Central de Almacenes e Inventarios.

8 |Asicomolos C.C.: Nombre de los responsables de los recursos
materiales.

9 | Dispuesto en: El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de Sustitucion.

10 |Constar la Sustitucion de: La cantidad con numero y letra de los bienes
muebles que efectuan la sustitucién.

11 |Anexa No. Numero de anexo que le corresponde.

12 [Alas Hora del cierre del acta.

13 |Por el Almacén Central Nombre del responsable el Almaceén
Central.

14 | Testigo por el Almacén Central Nombre de la persona que labore en el
Almacén Central.

15 |Responsable de recursos Nombre y cargo del superior jerarquico

materiales (director o subdirector de recursos

materiales).

16 | Titular de la DGA o equivalente Nombr\e del titular de la DGA o equivalente

AN
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RELACION DE BIENES EN SUSTITUCION |

Dependencia
(4) Fecha (1) No. de folio
Dia | Mes| Ao (2)
Ubicada en:
Hoja: (3) de:
No. Bienes Valor de Bienes en Valor de
Prog. Sustituidos adquisicion sustitucion adquisicion
(6) (7) (8) (9) (1)
TOTAL (10) (10)
Elaboro Reviso Autorizé
N
(12) -~ \ (13) (14)
Titular del Almacén Central , Titular de Recursos Titular de DGA o equivalente
L Materiales N
\//" \\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE BIENES MUEBLES QUE SE SUSTITUYEN

[ No. |

Donde dice | Debe anotarse |

La fecha de la Sustitucion.

1 Fecha

2 |Folio El numero de folio que le corresponde

3 |Hoja El numero de hoja que le corresponda

4 | Dependencia El nombre de la Dependencia, Organos
Desconcentrado y/o Delegacion.

5 |Ubicada en Domicilio del area en que se celebra el acto

6 |[No. Prog. Numerar cada uno de los bienes muebles en
forma progresiva

7 |Bienes sustituidos Anotar el numero de inventario asi como la
descripcion de los bienes que causan baja
por sustitucion.

8 | Valor de Adquisicion El valor de adquisicion de los bienes que
causan baja por sustitucion.

9 |Bienes en sustitucion Anotar el nUmero de inventario asi como la
descripcion de los bienes que causan alta
por sustitucion.

10 |Total El total del valor de adquisicion de los bienes
sustituidos y en sustitucion.

11 | Valor de adquisicion El valor de adquisicion de los bienes que
causan alta por sustitucion.

12 | Elabord El nombre del titular Almacén Central

13 |Revisd El nombre del titular de los recursos
materiales

14 | Autorizo El nombre del titularde la DGA o equivalente

Fin del instructi\é\ [
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Nombre del Procedimiento: Reclasificacion de bienes muebles instrumentales.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar el movimiento de alta o baja, segun el caso, de los bienes muebles
instrumentales que deban ser reclasificados por causas justificadas.

Politicas y/o normas de operacion:

La reclasificacion es el movimiento que se da cuando cambian de clasificacién los
bienes por causa justificada, fortuita o especial de control y manejo.

Cuando se den de baja bienes muebles por reclasificacion, no serd necesario elaborary
enviar a la Direccion General de Recursos Materiales “Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes

Muebles dados de Baja”.

Se anexan formatos:

= “Acta de Reclasificacion de Bienes Muebles”
=  “Relacion de Bienes Muebles Reclasificados”

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.




Manual Especifico para la Administracion de

ELABORACION

los Bienes Muebles y el Manejo de los 311 05 | 2004
Almacenes.
PAGINA
Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. 2 DE| o
| Nombre del Procedimiento: Reclasificacidn de bienes muebles instrumentales. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Almacén Central 1 | Detecta o conoce de bienes que por alguna| 1 dia
causa especial cambiaron de clasificacion.

2 | Asigna nueva clasificacion. 1 hora

3 |Marca o identifica a los bienes muebles. 1 hora

4 |Elabora “Acta de Reclasificacion de Bienes| 1 dia
Muebles” y “Relacién de Bienes Muebles
Reclasificados”.

5 |Obtiene firmas de los funcionarios| 1 hora
participantes.

6 |Actualiza los registros almacenarios o de| 1 hora
padrén inventarial asi como los resguardos
correspondientes.

7 | Archiva en expediente 1 hora

Fin de procedimiento.

O

7J



I

Manual Especifico para la Administracién de ELABORACION

los Bienes Muebles y el Manejo de los 31| 05 | 2004
Almacenes.
PAGINA
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. 3 DE| 9

Nombre del procedimiento : Reclasificacién de bienes muebles instrumentaies

Almacén Central

=0
I

Detecta o conoce de
bienes que por alguna
causa especial
cambiaron de
clasificacion.

i 2

Asigna nueva
clasificacion.

J s

Marca o identifica los
bienes muebles

I

Elabora “Acta de
Reclasificacion de Bienes
Muebles” y “Relacion de
Bienes Muebles
Reclasificados”

RELACION
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Nombre del procedimiento : Reclasificacion de bienes muebles instrumentales

Almacén Central

v s

Obtiene firmas de los
funcionarios participantes

i 6

Actualiza los registros
almacenarios o de
padrén inventarial asi
como los resguardos
correspondientes

I

Archiva en expediente”

EXPEDIENTE

(Fin de procedimiento)
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( ACTA DE RECLASIFICACION DE BIENES MUEBLES. |

Lugar y fecha: En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendolas __ (1)___ horas

del dia __(2)  delmesde__ (3)__ de _ (4)__ se reunieron
en (5) : ubicada en
(6) .
Participantes: Los C.C. (7) , asi como los
C.C. (8)

Se acreditan todos ellos servidores publicos de las areas
participantes, declarandose con capacidad juridica para cumplir con
el objeto de la presente diligencia.

Fundamento Lo pactado en esta acta de reclasificacién, esta subordinado a lo
legal: dispuesto en (9) vigente en materia de inventarios
en el Gobierno del Distrito Federal y no limita en forma alguna las
facultades de normatividad que corresponden y que le sean

aplicables.

Constar la reclasificacion de (10) bienes
Motivo del acta: [muebles los cuales se relacionan en Nota de Reclasificacion anexa

No.  (11)__ .

Los bienes muebles se reclasifican en virtud de
Declaraciones: (12) , por lo que se

procede a registrarlos con su numero de inventario correspondiente.
Esta acta sera el soporte documental para solicitar la baja de los
registros anteriores anta la Direccién de Almacenes e Inventarios de
la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente acta a las
___(13)__ horas del dia de su inicio, procediendo a firmar, al
Cierre del acta: |margen y al calce quienes intervinieron ratificando lo manifestado,
entregandose un tanto original a las personas que intervinieron.

Por al Aimacén Central Por los responsables de los recursos
materiales
(14) (16)
NN
|
(15) (17) \
NIZA \

¥
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE RECLASIFICACION DE BIENES MUEBLES.

No. |Donde dice | Debe anotarse
1 Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracién del acta.
2 Del dia: Dia que corresponda.
3 De: Mes que corresponda.
4 De: ARo correspondiente
5 Se reunieron en: Nombre del area en que va a celebrar el
acto.
6 Ubicada en: Domicilio del area en que se celebra el acto
7 Los C.C.: Nombre de los responsables de la Unidad
Central de Almacenes e Inventarios.
8 Asi como los C.C.: Nombre de los responsables de los recursos
materiales.
9 Dispuesto en: El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de referencia.
10 Constar la reclasificacion de: La cantidad con numero y letra de los bienes
muebles a reclasificar.
11 Anexa No. Numero de anexo que le corresponde
12 En virtud de Justificar plenamente la reclasificacion de los
bienes muebles
13 Alas Hora del cierre del acta__ \
14 Por el Almacén Central

Nombre del responsable de\Almacén
Central \ /

\\

\‘-.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE RECLASIFICACION DE BIENES MUEBLES.

INo. |Donde dice | Debe anotarse |
15 Por el Almacén Central Nombre de la persona que labore en el
Almaceén Central
16 Por los responsables de los Nombre del titular de recursos materiales
recursos materiales
17 Por los responsables de los Testigo del area de recursos materiales
recursos materiales
Fin del instructivo
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| RELACION DE BIENES MUEBLES QUE SE RECLASIFICAN

Unidad Administrativa que reclasifica.
(4) Fecha (1) No. de folio
Ubicada en. Dia |Mes| Ano (2)
(5)
Hoja: (3) de:
No. BAJA ALTA Valor de Adquisicion o
Prog. |Dice: Debe decir; Inventario
No. de Inventario No. de Inventario
(6) (7) (8) (9)
TOTAL (10)
Elaboro Revisé Autoriz6
(11) (12) (13)
Titular del Almacén Central  Responsable de Recursos Titular de la Direccién
Materiales General de Administracién
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE BIENES MUEBLES QUE SE RECLASIFICAN

No. [Donde dice | Debe anotarse
1 Fecha La fecha en que se realiza la nota de
reclasificacion
2 Folio El numero de folio que le corresponde
3 Hoja El numero de hoja que le corresponda
4 Unidad Administrativa que El nombre de la Unidad Administrativa
reclasifica.
5 Ubicada en Domicilio del area en que se celebra el acto
6 No. Prog. Numerar cada uno de los bienes muebles en
forma progresiva
7 Dice No. Inventario El nimero de inventario que se reclasifica
8 Debe decir No. de Inventario El numero de inventario correcto
9 Valor de adquisicidn El valor de adquisicidn segun documento
soporte
10 Total La suma de los valores de adquisicidon
11 Elaboro El nombre del titular de la Unidad Central de
Almacenes e Inventarios
12 Reviso El nombre del titular de los recursos
materiales
13 Autorizo El nombre del titular de administracion
Fin del instructivo / '\\
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| Nombre del Procedimiento: Traspaso de bienes muebles.

OBJETIVO GENERAL:

Contar con mecanismos agiles para el traspaso de bienes muebles que se realice entre
las Dependencias, Organo Desconcentrado y Delegacion de la Administracion Publica
del Distrito Federal.

Politicas y/o normas de operacion:

El traspaso aplica para aquellos bienes muebles que se reasignan entre Dependencias,
Organos Desconcentrados y Delegaciones y que continuan formando parte del
patrimonio del Gobierno del Distrito Federal.

Los bienes muebles instrumentales que ingresen por traspaso deberan ser registrados
en el padrén inventarial correspondiente y debe preferentemente conservar el nimero

de inventario original.

Se debera identificar a través del método mas adecuado (placa, vibrograbado, etiqueta,
etc.) para registrarse en el padrén inventarial.

En el caso de traspaso de vehiculos debera estar al corriente en sus obligaciones
fiscales, de transporte y vialidad y ambientales y entregar la documentacion
correspondiente al area solicitante asi como informar a la Direccidon de Servicios
Generales de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales para
la actualizacion del padron de aseguramiento. Asimismo, para el caso de equipos de
computo se debera entregar la documentacion de licencias e informar a la Coordinacion
Ejecutiva de Desarrollo Informatico para el registro de equipos y de licencias.
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[Nombre del Procedimiento: Traspaso de bienes muebles.

Cuando se den de baja bienes muebles por traspaso, no sera necesario elaborar y
enviar a la Direccion General de Recursos Materiales “Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y “Relacion de Bienes
Muebles dados de Baja”.

Se anexan formatos:

= “Acta de Traspaso de Bienes Muebles”
* “Nota de Traspaso de Bienes Muebles”

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.
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'Nombre del Procedimiento: Traspaso de bienes muebles.

|

| Unidad Administrativa | No. |

Descripcion de la Actividad | Tiempo |

Almacén Central

Direccion General de
Administracion del area
que traspasa

Direccion General de
Administracion del area
que solicita

Direccion General de

Administracion del area
que traspasa

Almacén Central

1 |Detecta bienes que no se utilizan y los|1 dia

10

relaciona.

Traspaso de Bienes Muebles”.

almacenarios y de padron inventarial.

Generales de la DGRMSG la baja de los
bienes del padron de aseguramiento en
caso de vehiculos.

Desarrollo Informatico de Oficialia Mayor
para actualizacién de licencias, en caso de
bienes informaticos.

Se pone en contacto con alguna area que |1 dia

los requiera.

Verifica los bienes muebles 1dia
Elabora solicitud para el traspaso. 1 dia
Recibe solicitud de traspaso. 1 dia

Elabora “Acta de Traspaso” y “Nota de|1dia

Entrega los bienes. 1 dia

Registra la baja de los bienes en registros | 1 hora

Infforma a la Direccion de Servicios|1 dia

Informa a la Coordinaciéon Ejecutiva de|1 dia
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| Nombre del Procedimiento: Traspaso de bienes muebles.

|_Unidad Administrativa | No. | Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Direccion General de| 11 |Recibe los bienes muebles. 1 dia
Administracion del area
que solicita 12 |Registra la alta de los bienes en registros | 1 hora
almacenarios y de padron inventarial.
13 |Elaboray requisita resguardos. 1 hora
14 |Informa a la Direccion de Servicios|1 dia
Generales de la DGRMSG la alta de los
bienes en el padron de aseguramiento en
caso de vehiculos.
15 |Informa a la Coordinacién Ejecutiva de|1 dia

Desarrollo Informatico de Oficialia Mayor
para actualizacion de licencias, en caso de
bienes informaticos.

Fin de procedimiento.

o

o
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Nombre del procedimiento : Traspaso de Bienes Muebles

1

Almacén Central

D.G A del area que traspasa

DGA del area que solicita

=
I

Detecta bienes que no se
utilizan y los relaciona. I

Se pone en contacto con
alguna area que los

Verifica los bienes
muebles

RELACION

Entrega los bienes

requiera.

h 4

4

Elabora solicitud
para el traspaso,

Recibe solicitud de
traspaso.

SOLICITUD

Elabora “Acta de
Traspaso” y “Nota

v 8

Registra la baja de los
bienes en registros
almacenarios y de padrén
inventarial

de Traspaso de
Bienes Muebles”.

previa verificacién
fisica de los bienes.

SOLICITUD
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Nombre del procedimiento : Traspaso de Bienes Muebles

Almacén Central D.G.A del area que traspasa DGA del area que solicita

9

Informa a la Direccion de
Servicios Generales de la
DGRMSG la baja de los
bienes del padron de
aseguramiento en caso
de vehiculos

l 10 11

Informa a la Coordinacion
Ejecutiva de Desamollo
Informatico de Oficialia

Mayor para actualizacion q
de licencias, en caso de

bienes informaticos

Recibe los bienes
muebles

12

Registra Ja alta de los
bienes en registros
almacenarios y de padrén
inventarial

i 13

Elabora y requisita
resguardos
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Nombre del procedimiento : Traspaso de Bienes Muebles

Almacén Central D.G A del area que traspasa DGA del area que solicita

14

Informa a la Direccién de
Servicios Generales de la
DGRMSG la alta de los
bienes en el padron de
aseguramiento en caso
de vehiculos

15

Informa a la Coordinacion
Ejecutiva de Desarmollo
Informético de Oficialia

Mayor para actualizacion
de licencias, en caso de

bienes informaticos

Fin del Procedimiento

{_
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L ACTA DE TRASPASO DE BIENES MUEBLES.
Lugar y fecha: En la Ciudad de Mexico, Distrito Federal, siendo las
__(1)___horas del dia __ (2)___del mes de __ (3)
de _ (4)__ se reunieron en (5) ,
ubicada en (6) :
Participantes: Los C.C. (7) , asi como los
C.C. (8) .

Se acreditan todos ellos servidores publicos de las areas

participantes, declarandose con capacidad juridica para

cumplir con el objeto de la presente diligencia.

Fundamento Lo pactado en el acta administrativa de traspaso, esta
legal: subordinado a lo dispuesto en (9) vigente
en materia de inventarios en el Gobierno del Distrito Federal

y no limita en forma alguna las facultades de normatividad

que corresponden y que le sean aplicables. Ademas, la

(10) se compromete a

realizar los tramites que sean necesarios, para llevar a cabo

el alta respectiva, asi como todos aquellos tramites

relacionados con el control de los inventarios.

Motivo del acta: Traspaso de (11) los cuales se
relacionan en Nota de Traspaso anexa No.  (12) |
incluyéndose la documentacion que acredita la propiedad de
los bienes en cuestién de la (13) ala

(14) .

Declaraciones: La (15) requiere del bien
objeto de |la presente acta perteneciente a
la (16) ,con el propésito de que

(17) .
Cierre del acta: No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente

actaalas ___ (18)___ horas del dia de su inicio, procediendo
a firmar, al margen y al calce quienes intervinieron
ratificando lo manifestado, entregandose un tanto original a
las personas que intervinieron. $

)
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ACTA DE TRASPASO DE BIENES MUEBLES. (continua)

Entrega Recibe
(19) (20)
Testigo Testigo
(21) (21)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE TRASPASO DE BIENES MUEBLES.

[ No. |

Donde dice

B Debe anotarse |

1 Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracion del acta.

2 | Del dia: Dia que corresponda.

3 |De: Mes que corresponda.

4 |De: Ano correspondiente

5 | Se reunieron en: Nombre del area en que va a celebrar el
acto.

6 |Ubicada en: Domicilio del area en que se celebra el acto

7 |Los C.C.: Nombre de los participantes en el acta,
senalandose nombre del area a la que
pertenecen, cargo o funciones siendo
necesaria la comparecencia del responsable
de la unidad administrativa o de apoyo.

8 |Asicomolos C.C.: Nombre de dos testigos de asistencia,
indicando su nombre y cargo.

9 |Dispuesto en: El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de referencia.

10 |Ademas la: Nombre del area solicitante de los bienes en
traspaso.

11 |Traspaso de Descripcion de los bienes muebles en

\ traspaso y sus caracteristicas fisicas.
12 |No. \ ‘Numero de anexo que le corresponde
/; AN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE TRASPASO DE BIENES MUEBLES.
| No. | Donde dice Debe anotarse |

13 |Dela Nombre del area que traspasa los bienes.

14 Ala Nornbre del area que solicita el traspaso de
bienes.

15 |La Nombre del area solicitante de los bienes en
traspaso.

16 |Ala Nombre del area que traspasa los bienes.

17 |De que Motivo o razdn por la que se solicitd el
traspaso de los bienes en cuestion.

18 |[Alas Hora del cierre del acta.

19 |Entrega Nombre, cargo y firma del responsable de
hacer entrega de los bienes muebles en
traspaso.

20 |Recibe Nombre, cargo y firma del responsable de
recibir los bienes muebles.

21 | Testigo Nombre, cargo y firma del testigo de
asistencia.

Fin del instructivo.
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L NOTA DE TRASPASO DE BIENES MUEBLES. \
Area que traspasa.
i (4) Fecha (1) | No. de folio
Area solicitante.
(5) Dia |Mes| Afno (2)
Ubicada en.
(6)
Hoja: (3) de:
Datos de los bienes muebles:
No. No. de Valor de
Prog. Inventario Descripcion Adquisicion o
Inventario
(7) (8) (9) (10)

TOTAL (11)
Elaboré Autorizd Recibe de Conformidad
Titular de Almacén Central DGA o equivalente y/o DGA o equivalente que
homdlogo que traspasa recibe
il

AN
"
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOTA DE TRASPASO DE BIENES MUEBLES.
| No. | Donde dice Debe anotarse ]
1 Fecha: La fecha en que se lleva a cabo el traspaso.
2 | No. de folio: El nimero de folio del acta de traspaso.
3 |Hoja: El numero de hoja.
4 | Area que traspasa: Nombre del area que traspasa.
5 | Area solicitante: Nombre del area que recibe.
6 |Ubicadaen: Ubicacion del area que recibe.
7 | No. Prog. Enumeracion de los bienes que se
traspasan.
8 |No. de inventario El numero de inventario de cada uno de los
bienes.
9 |Descripcion La descripcion de cada uno de los bienes.
10 | Valor de adquisicion o de El valor de inventario.
inventario.
11 | Total La suma de los valores de los bienes que se
traspasan.
12 | Nornbre del titular del almacén Titular del Almacén Central y/u homélogo
central que elabora.
13 | Nombre del titular de la DGA que |DGA o equivalente que traspasa
traspasa
14 | Nombre del titular de la DGA que |DGA o equivalente que recibe
recibe .
Fin del instructivo /\ N\
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Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles localizados sin registro.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar y controlar los bienes muebles que no cuenten con antecedentes o
documentacién soporte sobre su origen, asignacion y registros en el padrén inventarial,
o bien, que por alguna otra causa no se encuentren registrados en las existencias

correspondientes.

Politicas y/o normas de operacién:

Registrar todos los bienes muebles que se identifiquen y no se encuentren registrados
en el padrén inventarial, derivado, entre otros, como resultados del levantamiento fisico
de bienes muebles instrumentales.

Se debera establecer el valor estimado de acuerdo al valor de un bien similar o de
mercado.

Cuando los bienes cuenten con documento que acredite su propiedad pero no se
cuente con su valor, s6lo sera necesario establecer su valor estimado o de mercado a

través de acta circunstanciada.

Se anexan formatos:

= “Acta de Bienes Muebles que Carecen de Factura”
= “Relacién de Bienes Muebles que Carecen de Factura”

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.
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[ Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles localizados sin registro. |

| Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad | Tiempo |

)

Area de inventarios. | 1 |Detecta bienes muebles que carecen de| 1 dia
registro y documentacion.

2 |Elabora “Acta de Bienes que Carecen de| 1 dia
Factura” y “Relacion de Bienes que
Carecen de Factura” para acreditar la
propiedad de los bienes.

3 |Registra en el padrdn inventarial los bienes | 2 horas
muebles.

4 |Marca e identifica los bienes muebles. 2 horas

5 |Elabora y requisita resguardo al usuario| 2 horas
que los tenga bajo su uso.

6 |Archiva en expediente para consuitas| 1 hora
posteriores.

Fin de procedimiento.
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Nombre del procedimiento : Alta de bienes muebles localizados sin registro.

Area de Inventarios

C -
I

Detecta bienes muebles que carecen de
registro y documentacién

| .

Elabora “Acta de Bienes que Carecen de
Factura” y “Relacion de Bienes que
Carecen de Factura” para acreditar la
propiedad de los bienes.

Il 3

Registra en el padrén
inventarial los bienes muebles

. 4

Marca e identifica los bienes muebles
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Nombre del procedimiento : Alta de bienes muebles localizados sin registro.

Area de Inventarios

Elabora y requisita resguardo al usuario
que los tenga bajo su uso

v

Archiva en expediente para consultas
posteriores

EXPEDIENTE

( Fin de procedimiento >

I
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ACTA DE BIENES MUEBLES QUE CARECEN DE FACTURA

ACTA No.

Lugar y fecha:

Participantes:

Fundamento
legal:

Motivo del acta:

Declaraciones:

Cierre del acta:

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo Ilas

__(1)__horasdel dia __ (2)__ del mes de _ (3)

de _(4)_ se reunieron en
(5) , ubicada en
(6) :
Los C.C. (7) , asi
como los C.C. (8)

Se acreditan todos ellos servidores publicos del area
participante, declarandose con capacidad juridica para
cumplir con el objeto de la presente diligencia.

Lo pactado en el acta de alta de bienes muebles, esta
subordinado a lo dispuesto en (9) vigente
en materia de inventarios en la Administracion Publica del
Distrito Federal y no limita en forma alguna las facultades de
normatividad que corresponden y que le sean aplicables.
Registrar en el padrén inventarial (10)

bienes muebles los cuales se relacionan en Relacion de
Bienes que se dan de Alta que forma parte integral de esta
acta como anexo numero uno. Los citados bienes muebles
fueron localizados fisicamente en las instalaciones de esta
(11) , ¥ consta en declaracion de los
testigos que siempre han pertenecido a la Administracion
Publica del Distrito Federal, por lo que se procede a
integrarlos en el padron de bienes instrumentales, con los
numeros de inventario y valores estimados que se muestran
en la citada relacién, ya que no se cuenta con factura de los
mismos.
La (12) se
compromete a emitir el (los) resguardo(s) correspondiente
(s) y controlar el (los) bienes muebles motivo de esta acta.
No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente
actaalas___ (13)__ horas del dia de su inicio, procediendo
a firmar, al margen y al calce quienes intervinieron
ratificando lo manifestado, entregandose un tanto original a
las personas que intervinieron.
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| ACTA DE BIENES MUEBLES QUE CARECEN DE FACTURA (continua)

Por el Almacén Central Por los responsables de los recursos
materiales
(14) (16)
Testigo
(15) (17)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE BIENES QUE CARECEN DE FACTURA.

| No. |

Donde dice

Debe anotarse

1 |Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracion del acta.

2 |[Del dia: Dia que corresponda.

3 |[De: Mes que corresponda.

4 (De: Ano correspondiente

5 | Se reunieron en: Nombre del area en que va a celebrar el
acto.

6 |Ubicada en: Domicilio del area en que se celebra el acto

7 |Los C.C.: Nombre de los responsables de la Unidad
Central de Almacenes e Inventarios
participantes en el acta, sefialandose
nombre del érea a la que pertenecen, cargo
o funciones.

8 |Asicomolos C.C.: Nombre de los titulares de administracion y
de recursos materiales de la Dependencia,
Unidad Administrativa, Organo
Desconcentrado o Delegacion, indicando
cargo.

9 |Dispuesto en El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de referencia.

10 |En el padron inventarial Cantidad con numero y letra de los bienes
muebles localizados sin registro.

11 | En las instalaciones de esta Indicar el nombre de la Dependencia, Unidad
Administrativa, Organo Desconcentrado o
Delegacion de que se tra -

b\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE BIENES QUE CARECEN DE FACTURA.

| No. Donde dice Debe anotarse |
12 |La Indicar el nombre de la Dependencia, Unidad
Administrativa, Organo Desconcentrado o
Delegacioén de que se trate
13 |Alas Hora del cierre del acta.
14 | Por el Almacén Central El titular de el AlImacén Central
15 | Por los responsables de el Testigo que labore en el Almacén Central
Almaceén Central
16 | Por los responsables de los El Director de Recursos Materiales u
recursos materiales homologo de la Dependencia, Unidad
Adrinistrativa, Organo Desconcentrado o
Delegacion.
17 | Por los responsables de los El DGA y/u homologo.
recursos materiales.
Fin del instructivo.

&
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RELACION DE BIENES INSTRUMENTALES QUE CARECEN DE FACTURA |

No. | No. DE INVENTARIO TIPO DE BIEN VALOR
PROG UNITARIO
(Previa acta administrativa)
(©)
TOTAL N

0199
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ELABORACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACION DE BIENES INSTRUMENTALES QUE CARECEN DE FACTURA

| No. | Donde dice | Debe anotarse |

1 No. Prog. El numero progresivo que corresponda segun los
bienes muebles relacionados en el formato.

2 |No. De Inventario El numero de inventario que corresponda al bien
mueble relacionado, considerando, clave de
unidad, CABMS y progresivo.

3 | Tipo de bien Descripcion del bien mueble del que se trate,
segun acta administrativa de bien mueble que
carece de factura

4 |Valor unitario El precio de adquisicién o de inventario del bien
mueble, segun lo establecido en acta respectiva.

5 |Total Anotar el monto total de los bienes que carecen
de factura segun el valor estimado de los
mismos, para registro en el padrén inventarial.
Fin de instructivo.
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Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacion en el
servicio.

OBJETIVO:

Realizar los mecanismos de baja de los bienes muebles que formen parte de las
existencias de los almacenes, o para el descargo del padron inventarial por inutilidad o
inaplicacién en el servicio.

Politicas y/o normas de operacion:

Los responsables de los recursos materiales de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Delegaciones deberan proceder a la baja de bienes muebles en
estado de inutilidad o inaplicacidn en el servicio.

Baja: Comprende el registro de desincorporacion patrimonial de los bienes muebles que
formen parte de las existencias en almacenes o el descargo del padron inventarial,
como resultado del dictamen que determine la inutilidad o inaplicacién de los bienes
muebles al servicio al cual fueron destinados, que conforme a las caracteristicas fisicas
y técnicas se procedera a dictarninarios como piezas, partes o desecho.

Baja de bienes considerados como piezas: Corresponde aquellos bienes que no
obstante su uso y desgaste al que fueron sometidos, no han perdido sus cualidades o
caracteristicas fisicas que los identifican como tales (Como es el caso de las unidades
vehiculares).

Baja de bienes considerados como partes: Se le denomina asi a los bienes
instrumentales de los cuales sélo son reaprovechables algunas partes, pero que en su
totalidad resultan inutiles.

Baja de bienes considerados como desecho: Procede para los bienes que no puede ser
reaprovechados, o que por alguna consideracién del Comité de Bienes Muebles no los
determina como piezas 0 como partes, sino como materiales o insumos que entran a un
proceso de reciclaje. N

201
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Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacion en el
servicio.

Baja por inaplicacion: Corresponde aquellos bienes que estando en condiciones fisicas
y/o técnicas de uso, no son funcionales para el servicio al cual fueron destinados. Las
areas deberan agotar todas las posibilidades de reaprovechamiento, incluido el traspaso
a otras areas, antes de darlos de baja por esta via.

Baja por inutilidad: Se determina cuando los bienes han sufrido un desgaste por el uso
natural que de ellos se hizo y que se encuentran en estado inoperable.

Para proceder a la baja de bienes muebles se deberan elaborar los siguientes
documentos:

= Dictamen técnico: Documento que sera elaborado por los responsables de los
recursos materiales y/o del area técnica o usuaria. En el caso de bienes de
intercomunicaciones y/o informaticos ademas deberan contar con la opinién del
Subcomité de Intercomunicaciones o del comité de Informatica respectivamente;

» Solicitud de Destino Final;
* Acta de Baja Interna de Bienes Muebles;

= Relaciéon de Bienes Muebles dados de Baja. En el caso de bienes instrumentales,
se debera relacionar bien por bien con su numero de inventario.;

» En el caso de vehiculos automotores se debera incluir numeros de serie y
numero de motor.

Los bienes instrumentales que hayan sido dados de baja, deberan ser retirados del
servicio y concentrase en un lugar especifico, a fin de someterlos al procedimiento de
enajenacion correspondiente.

:‘\\./
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Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacion en el
servicio.

El avaluo de los bienes en estado de inutilidad (desechos), debera sujetarse a la lista
de valores minimos de desechos de bienes muebles que publica la Secretaria de la
Funcion Publica de forma bimestral, para lo cual se debera establecer en la “Solicitud
de Destino Final”, el concepto al que corresponden. En caso de que no se adapte
ningun concepto, se debera proceder a la obtencién del avallo de conformidad a la
normatividad vigente.

Los bienes que sean dictaminados por inaplicaciéon en el servicio y sean propuestos
para ser donados o transferidos, se podra considerar su valor de adquisicion.

Deberan cancelarse los resguardos correspondientes y una vez requisitada la
documentacién de baja, las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones,
deberan enviar la solicitud de baja y la documentacién soporte a la Direccidn de
Almacenes e Inventarios de Oficialia Mayor a fin de que se presente ante el Comité de
Bienes Muebles. Lo anterior aplica tanto a bienes dictaminados como indtiles,
inaplicables y cuando requieran de un tratamiento especial debido a su composicion
fisica y/o quimica. Asimismo, deberan conservar la documentacion que acredita la baja
de los bienes muebles instrumentales, como son las actas que se hayan levantado para
tal efecto. Asimismo, deberan afectar de baja los registros correspondientes en el
padron inventarial.

Se anexan formatos

“Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles”
“Acta de Baja Interna de Bienes Muebles”
“Relacion de Bienes Muebles dados de Baja”
Relacion de Vehiculos dados de Baja”

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que deben llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.

WA
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Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacién en el
servicio.

| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |

Titular del area de| 1 | Determina que existen bienes para baja. 1 dia

Almacenes e Inventarios
2 |Concentra los bienes. 1dia

3 |Cancela resguardos, en los casos de ser| 2 horas
bienes instrumentales.

4 | Elabora Dictamen Técnico o lo solicita al| 2dias
area correspondiente

5 |Elabora “Acta de Baja Interna de Bienes| 1dia
Muebles” y “Relacion de Bienes dados de
Baja”.

6 |Elabora “Solicitud de Destino Final”. 1dia

7 |Registra la baja en base de datos de| 2 horas
padron inventarial.

Direccion General de| 8 |Envia documentacion a la Direccion de| 1dia
Administracion 0 Almacenes e Inventarios de la Direccion
equivalente General de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que la someta a
consideracién del Comité de Bienes
Muebles.

Direccion de Almacenes| 9 |Revisa documentacion ‘ 1 dia
e Inventarios
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servicio.

Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacion en el

| Unidad Administrativa | No.

B Descripcion de la Actividad | Tiempo |

10

11

¢Informacion correcta?

No
Infforma a la Direccion General de

Administraciéon correspondiente para que
corrija y reinicia en actividad 8.

Si
Presenta el caso en la préxima sesion del
Comité de Bienes Muebles.

Fin de procedimiento.

1 dia

30 dias

r2.5
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Nombre del procedimiento : Baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacion en el servicio.

JUD Almacenes e {nv. D.GA

D.A.L

l Inicia )

1

Determina que existen
bienes para baja

Concentra los bienes

Cancela resguardos

Elabora Dictamen
Técnico o lo solicita al
area comrespondiente

DICTAMEN

(206
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Nombre del procedimiento : Baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacién en el servicio.

JUD Almacenes ¢ inv. D.GA

D.A.L

Elabora “Acta de Baja
Interna de Bienes
Muebles” y “Relacién de
Bienes dados de Baja”

RELACION

Elabora “Solicitud de
Destino Final”

SOLICITUD

Envia documentacion a

Registra la baja en base la DAl de la DG.RM.S.G.
de datos de padrén —> para que la someta a
inventarial. consideracion del Comité

de Bienes Muebles

—»  Revisa documentacion.

DOCUMENTOS

C2.
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Nombre del procedimiento : Baja de bienes muebles por inutilidad o inaplicacién en el servicio.
JUD Almacenes e Inv. DGA D.A.L
]

Sl

¢Informacién correcta?

Informa a la Direccidon
General de
Administracién
correspondiente para que
corrija

=]

I 11

Presenta el caso enla
proxima sesion del
Comité de Bienes Muebles

{
/

y

{ Fin del Procedimiento )

C2U
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SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

No. (1)
Expediente No. (2) Fecha (3)
Area solicitante (4)
(Informacidn General de los Bienes)
Tipo__ (5)  Grupos/CABMS __ (6)__ Total (7)
Valor total de adquisicion $ (8)
fDictaminados como (9) )
Peso aproximado: (10)
Localizacion

(11)

Causa de baja por (12): Inutilidad ( ) o por Inaplicacion ( )

(Documentacién anexa para verificacion fisica- documental ):

Anexo relacion de bienes muebles Total (13)

Observaciones:
(14)

(15)

Nombre, cargo y firma del titular solicitante

Ca!

S
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ELABORACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

| No. |

Donde dice

Debe anotarse

No.

El numero de hoja (s).
Ejemplo: 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3, etc.

Expediente No.

El numero de expediente que corresponda.

Fecha

La fecha en que se realiza la baja del bien
mueble.

Area solicitante

El nombre de la dependencia, unidad
administrativa u érgano desconcentrado, que
da de baja los bienes muebles.

Tipo

El tipo del bien mueble de que se trate.

Grupo

El grupo a que pertenece el bien, segun
Catéalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles
y Servicios (CABMS).

Total

El numero total de bienes muebles

dictaminados para baja

Valor de adquisicion

El valor de adquisicion o de inventario

Dictaminados como

Como piezas o algun concepto de la Lista de
precios minimos, si aplica. Si se dictaminan
como piezas, en el punto 12 debe ponerse
baja por inaplicacion en el servicio. En caso
contrario, en el punto 12 dictaminarse como
inutilidad.

10

Peso aproximado

" |dictaminado como desecho o inutilidad.

S6lo en caso de que los bienes se hayan

AN

21
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

| No. | Donde dice | Debe anotarse l

11 | Localizacidn El domicilio donde se encuentran ubicados
los bienes muebles para baja.

12 | Causa de baja Anotar una X en la opcién correspondiente

13 | Anexo relacion de bienes rnuebles | Anotar el folio de Relacion de bienes
muebles

14 [Observaciones Observaciones que se tengan al respecto

15 |Nombre Nombre, cargo y firma del responsable de la

administracion de los recursos materiales.

Fin del procedimiento
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L ACTA DE BAJA INTERNA DE BIENES MUEBLES
Acta de baja de bienes muebles No. _ (1)__
Lugar y fecha: México, D.F. a (2) :
Area En las oficinas de la (3) ,
ubicada en (4)
Asunto: Baja de - (5)
Motivo: Por (6)
Solicitud: OficioNo. _ (7)__ defecha (8)
Donde el C. (9) ,
con cargo (10) :

solicita la baja de los bienes que se mencionan en
oficio de referencia.

Fundamento legal: Con fundamento en (11)

Verificaciéon y dictamen: Tomando en cuenta la peticion referida en el punto
solicitud, se procedié a efectuar un examen fisico de
los bienes, en forma conjunta con el area técnica de
la unidad administrativa, por lo que se emite el
siguiente:

Dictamen técnico:  (12)

Nombre y firma (13)
Interventores:

Las personas que al margen y al calce firman el
contenido de esta actuacion.
Resolucion: Procede la baja en el servicio de la (14)

de los bienes cuya descripcién con nurmero de
control y valor de adquisicion o inventario que se
sefialan en los anexos que forman parte integrante
de esta actuacidon, quedando los bienes a

\ disposicion de la Direccion General de Recursos

' Materiales y Servicios Generales, area que sometera
(\ , ante el Comité de Bienes Muebles y decidira el
“ . / destino final de los mismos.
Localizacion: X  La verificacion fisica se realizd en __ (15)__
"\ ubicada en las «calles de __(16)__ Col.

_ (17 .

| [321%
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ACTA DE BAJA INTERNA DE BIENES MUEBLES (continta)
Anexos: Numero y letra (18)
Cierre del acta No habiendo mas que hacer constar, se cierra la
presente acta a las (19) horas del dia

de su inicio, procediendo a firmar al margen y al
calce quienes intervinieron ratificando lo
manifestado, entregandose un tanto original a las
personas que intervinieron.

Elabord Autorizo Visto Bueno
(20) (20) (20)
Responsable del Responsable de los Responsable del
Inventario Recursos Materiales Dictamen Técnico

(213 |
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ELABORACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE BAJA INTERNA DE BIENES MUEBLES

| No. | Donde dice } Debe anotarse

1 No. El nimero de acta que corresponda.

2 |Lugary fecha Lugar, dia, mes y afo en que se elaboro el
acta.

3 |Area El nombre de la Dependencia que solicita la
baja de los bienes muebles.

4 |Ubicada en Ubicacion del area (calle, numero, colonia,
etc.).

5 |Asunto Descripcidn del bien mueble para baja.

6 |Motivo La razoén por la que se da de baja el bien.

7 | Solicitud El numero de oficio donde se solicita la baja.

8 |De fecha La fecha del oficio donde se solicita la baja.

9 |Donde el C. El nombre del responsable de los recursos
materiales que solicita la baja.

10 |Con cargo El cargo que desempenfa el solicitante.

11 | Con fundamento en Indicar el ordenamiento legal que
fundamente la actuacion para realizar la baja
de bienes muebles.

AN
12 | Dictamen técnico [ / El resultado de la verificacién fisica.
13 |Nombre y firma Los nombres y firmas de las personas
NA autorizadas para determinar el dictamen
\ técnico.

2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE BAJA INTERNA DE BIENES MUEBLES

| No. | Donde dice Debe anotarse

14 |Baja en el servicio El nombre de la Dependencia que solicita la
baja.

15 |La verificacion fisica El domicilio donde se ubican los bienes para
baja.

16 |Ubicado en las calles El nombre de las calles.

17 | Colonia El nombre de la colonia.

18 |Anexos El nUmero de anexos con numero y letra.

19 |Alas Hora de cierre del acta.

20 |Nombrey firma Nombre, cargo y firma de los interventores
del acto.
Fin del instructivo.

021
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[

RELACION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA |

No. No. DE DESCRIPCION DEL BIEN VALOR
PROG INVENTARIO UNITARIO
(1) (2) (3) (4)
\
(5)
TOTAL

216
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RELACION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

| No. |

Donde dice ] Debe anotarse |

1 No. prog. El ndmero progresivo que corresponda
segun los bienes muebles relacionados en el
formato.

2 |No. de inventario La clave CABMS que corresponda al bien
mueble relacionado.

3 | Descripcion Descripcion de los bienes muebles de que
se trate.

4  (Valor unitario El precio de adquisicion o de inventario del
bien mueble dado de baja.

5 |Total Anotar el monto total de los bienes muebles
considerados para baja, segun su valor de
adquisicion o inventario.

Fin del instructivo.




— 2o ifi ini i ELABORACION
S Manual Especifico para la Administracion de
5& o los Bienes Muebles y el Manejo de los
s 4 31| 05 | 2004
e (] Almacenes.
-3 A
g AR o L ) PAGINA
( é : \5 Direccion General de Recursos Materiales y
=== Servicios Generales.
' |PE)®

Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por extravio, robo o destruccion
accidentada.

OBJETIVO GENERAL:

Proceder de manera agil y sencilla a la baja de bienes muebles cuando hayan sido
robados, extraviados o destruidos accidentalmente para mantener un padron de bienes
muebles actualizado y confiable.

Politicas y/o normas de operacion:

Los responsables de los recursos rmateriales de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Delegaciones procederan a la baja de bienes muebles en caso de
robo, extravio o destruccion accidentada, de la manera siguiente:

» Se debera determinar el bien extraviado.

= Para bienes accidentados o robados como en el caso de vehiculos, debera
sefalarse las causas y los responsables involucrados, independientemente del
dictamen técnico que emita la compafia aseguradora al ser notificada del
siniestro o robo de la unidad vehicular, levantar “Acta Administrativa para Hacer
Constar el Extravio, Robo o Destruccion Accidentada de Bienes Muebles”,
manifestando bajo protesta de decir verdad que se efectio la busqueda
exhaustiva sin resultados positivos, la cual debera ser firmada por el responsable
de los recursos materiales del area correspondiente, el usuario del bien y dos
testigos de asistencia. '

» Realizar la actualizacion en los resguardos correspondientes.

* Procede a hacer del conocimiento de las autoridades competentes, segun lo
establecido en los ordenamientos legales aplicables, los hechos que pudieran
constituir responsabilidad penal, excepto cuando a juicio del responsable de los
recursos materiales del area y de acuerdo a las declaraciones que se sefalen en
el acta correspondiente, existan circunstancias en las que se advierta la
recuperacion del bien, o se restituya el mismo mediante su pago.

» Cuando las causas del robo, extravio o destruccion accidentada sean imputables
al servidor publico, este podra reponerlo en especie o en efectivo, previo
dictamen del Organo Interno de Control.
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Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por extravio, robo o destruccion
accidentada.

Los responsables de los recursos materiales deberan actualizar el padrén inventarial y
afectar de baja los bienes que hayan sido robados, extraviados o destruidos
accidentalmente, una vez que se obtenga el dictamen del Organo Interno de Control o
de la autoridad competente.

Cuando se den de baja bienes muebles por extravio, robo o destruccidon accidentada,
no sera necesario elaborar y enviar a la Direccion General de Recursos Materiales
“Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles dados de Baja”.

Se anexa formato:

= “Acta Circunstanciada para Hacer Constar el Robo, Extravio o Destruccidn
Accidentada de Bienes Muebles”

Nota: El formato contiene los requisitos basicos que debe llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.

ra
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Nombre del Procedimiento: Baja de bienes muebles por extravio, robo o destrucciéon
accidentada.

. AreaResponsable | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |

Area de Inventarios 1 |Toma conocimiento de bienes rnuebles| 1 dia
extraviados, robados o accidentados.

2 |Realiza investigacion para detectar las| 2 dias
causas Y los responsables involucrados.

Area responsable 3 |Levanta “Acta Administrativa para Hacer| 1dia
Constar el Extravio, Robo o Destruccion
Accidentada de Bienes Muebles”.

4 |Presenta denuncia de hechos ante el 1 dia
Ministerio Publico.

5 |Remite documentacion al area de| 1dia
inventarios

Area de Inventarios 6 |Gestiona su pago ante la aseguradora| 2 dias
correspondiente.

7 |Envia expediente al Organo Interno de| 1dia
Control para que determine si lo repone en
efectivo 0 en especie el usuario del bien o
el servidor publico que lo tenia a su cargo
al momento del extravio.

Organo Interno de| 8 |Analiza el caso y determina lo procedente. 5 dias

Control
9 |Informa al area de inventarios de la 1 dia

determinacion respectiva.

Area de Inventarios 10 |Cancela resguardos. x "hora

11 |Registra la baja en padron inventari { 2 horas

Fin del procedimiento.
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Nombre del procedimiento : Baja de bienes muebles por extravio, robo o destruccion

accidentada

Area de Inventarios

Area Responsable

Organo de Control Interno

( Inicia )

Toma conocimiento de
bienes muebles
extraviados, robados o
accidentados

Realiza investigacion para
detectar las causas y los
responsables involucrados

Levanta "Acta Administrativa
para Hacer Constar el
Extravio, Robo o Destruccién
Accidentada de Bienes
Muebles”

Presenta denuncia de
hechos ante el MP

Remite documentacién al
area de inventarios

]

v 6

Gestiona la reposicién o su
pago en efectivo ante la
aseguradora

Envia expediente al Organo F,

Analiza el caso y determina lo

Interno de Controt para que
determine

I procedente

AN
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Nombre del procedimiento :

Baja de bienes muebles por extravio, robo o destruccion

accidentada

Area de Inventarios

Area Responsable

Organo de Control Interno

—_

0

Cancela resguardos

=

Registra la baja en padrén
inventarial.

y
< Fin del Procedimiento )

Informa al area de inventarios
de la determinacion
respectiva

(‘\

222,



|

= 0 , ..
Manual Especifico para la Administracion de ELABORACION

° ﬁgw( los Bienes Muebles y el Manejo de los 311 05 | 2004
) - Almacenes.
)
° ;{ w < PAGINA
o \t/é y \S Direccion General de Recursos Materiales y
= Servicios Generales. 6 DE| 9

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR EL EXTRAVIO,
ROBO O DESTRUCCION ACCIDENTADA DE BIENES MUEBLES

Lugar y fecha: En la Ciudad de Meéxico, Distrito Federal, siendo las
_(1_ horas deldia _ (2) de (3)  de (4)__,
se reunieron
en (5) , ubicado
en (6) .

Participantes: Las personas que a continuacion se mencionan

(7)

Fundamento legal: Con fundamento

Motivo del acta: en (8)
para hacen constar (9) de los

bienes que en seguida se describen, propiedad de la
Administracion Publica del Distrito Federal, y que estaban

asignados a
(10)
Descripcién de (11) (12) (13)
los bienes: Descripcion No. de inventario Valor
Declaraciones: (14)
Cierre del acta: No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente
acta a las __ (15) horas del dia de su inicio,

procediendo a firmar al margen y al calce quienes
intervinieron, ratificando lo manifestado entregandose un
tanto original a las personas que intervinieron.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR EL EXTRAVIO,
ROBO O DESTRUCCION ACCIDENTADA DE BIENES MUEBLES (continta)

(16) (17)

Responsable
del resguardo

Responsable de los Recursos Materiales

(18) (18)

Testigo de asistencia

Testigo de asistencia
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR EL EXTRAVIO,
ROBO O DESTRUCCION ACCIDENTADA DE BIENES MUEBLES

| No. | Donde dice Debe anotarse

1 |Siendo las Hora en que se inicia el acto.

2 |Deldia Dia que corresponda.

3 |De Mes que corresponda.

4 |De ARo que corresponda.

5 | Se reunieron en Nombre del area en que tiene lugar el
levantamiento del acta.

6 |Ubicado en Ubicacién: calle, numero, colonia, etc.

7 | Participantes Nombre y cargo de los que intervienen en el
acto, siendo necesaria la comparecencia del
responsable de la unidad administrativa o de
apoyo, del servidor (es) publicos
responsable (s) del resguardo de los bienes
y de dos testigos de asistencia.

8 | Con fundamento en Indicar el ordenamiento legal que
fundamente la actuacion para realizar la baja
de bienes muebles por robo, extravio o
destruccion accidentada.

9 |Hacer constar Si se hace necesario, constar el extravio,
robo o destruccion parcial o total del bien
(es).

10 |Asignado (s) a Unidad administrativa u érgano
desconcentrado el gwal tenia asignado el
bien (es). /ﬁ\ ™

(7229
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA HACER CONSTAR EL EXTRAVIO,
ROBO O DESTRUCCION ACCIDENTADA DE BIENES MUEBLES

[No. |

Donde dice

]

Debe anotarse |

11

Descripcion de bienes

Anotar el nombre de los bienes, marcaje y
sus caracteristicas fisicas.

12

No. de inventario

Anotar el namero de inventario que le
corresponda al bien mueble en cuestion.

13

Valor

Valor de adquisicion o de inventario del bien.

14

Declaraciones

Anotar la declaracién del responsable o de
los responsables de los resguardos, que
narran en forma pormenorizada los hechos
que hayan causado la destruccidén parcial o
total de los bienes, o lo relativo a la
desaparicibn o en su caso el extravio,
manifestando bajo protesta de decir verdad
que fue efectuada su busqueda exhaustiva.

15

A las

Indicar la hora en que se da por terminada el
acta, y en caso de que ésta se lleve a cabo
en fecha distinta a la de su inicio, anotar la
fecha de su cierre.

16

Declarante

Nombre, cargo y firma del responsable del
resguardo del bien mueble.

17

Responsable

Nombre, cargo y firma del responsable de
los Recursos Materiales.

18

Testigo

Nombre, cargo y firma de los testigos de
asistencia. \

Fin del irlstructivo.f/\
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| Nombre del Procedimiento: Baja por muerte de semovientes. J

OBJETIVO GENERAL:

Proceder a la baja y desincorporacion de los registros inventariables de semovientes
cuando mueran ya sea de rnanera accidental o natural.

Politicas y/o normas de operacion:

Las areas responsables del cuidado y control de semovientes, en particular de perros y
caballos, deberan mantener coordinacion permanente con las areas de inventarios para
mantener actualizada la informacion de los mismos. Asimismo, cuando ocurran decesos
de semovientes deberan levantar Acta Circunstanciada en la que se haga constar
pormenorizadamente los hechos ocurridos y, en su caso, el dictamen del Médico
Veterinario correspondiente.

Deberan enviar la documentacion generada al area de inventarios de su adscripcion a
fin de actualizar el padrén inventarial.

Cuando se den de baja semovientes bajo este procedimiento, no sera necesario
elaborar y enviar a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

“Solicitud de Destino Final de Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles dados de Baja”.

Se anexa formato:

o “Acta Circunstanciada”

3
Nota: El formato contiene los requisitos basicos que debe llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.

22
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| Nombre del Procedimiento: Baja por muerte de semovientes. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Area responsable 1 |Toma conocimiento de semovientes| 1 dia
muertos.
2 |Recaba dictamen del Médico Veterinario. 1 dia
3 |Elabora Acta Circunstanciada para|1 dia
constancia de hechos.
4 | Envia el expediente al area de inventarios |1 dia
Area de Inventarios 5 |Recibe, analiza y procede a registrar la|1 dia
baja por muerte en el padrén inventarial
6 |Registra en tarjetas de control y|1hora
resguardos.
7 | Archiva expediente. 1 hora
Fin del procedimiento.
\
//
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Nombre del procedimiento : Baja por muerte de semovientes

Area de responsable

Area de Inventarios

Inicia

Toma conocimiento de
semovientes muertos

|

Recaba dictamen del
Médico Veterinario”

Dictamen

|

Elabora Acta
Circunstanciada para
constancia de hechos

Acta Circunstanciada

Envia expediente al Recibe, analiza y
areade inventsrios procede a registrar ia
P baja por muerte en el
padron inventarial
Expediente
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Nomt;re del procedimiento : Baja por muerte de semovientes
Area responsable Area de inventarios
6

Registra en tarjetas de
control y resguardos

Archiva expediente

Fin del Procedimiento
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ACTA CIRCUNSTANCIADA
Lugar y fecha: En la Ciudad de Meéxico, Distrito Federal, siendo las
_ (1___horas del dia __ (2)__del mesde __ (3)
de _ (4)__ se reunieron en (5) ,
ubicada en (6) .
Participantes: Los C.C. (7) X

Se acreditan todos ellos servidores publicos de las area
participantes, declarandose con capacidad juridica para
cumplir con el objeto de la presente diligencia.
Fundamento Se elabora la presente acta Circunstanciada, de conformidad
Legal a lo dispuesto en (8) vigente en materia
de inventarios en el Gobierno del Distrito Federal y no limita
en forma alguna las facultades de normatividad que
corresponden y que le sean aplicables. Ademas, la
(9) se compromete a realizar
los tramites que sean necesarios, para llevar a cabo la baja
respectiva, asi como todos aquellos tramites relacionados
con el control de los inventarios.
Motivo: (10)

Declaraciones: (11)

No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente
Cierre del acta: actaalas _ (12)  horas del dia de su inicio, procediendo
a firmar, al margen y al calce quienes intervinieron
ratificando lo manifestado, entregandose un tanto original a
las personas que intervinieron.

Responsable de inventarios Responsable de los Recursos
Materiales
(13) (14)

Testigo /\ Testigo
(15) \ (15)

- \
‘\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA CIRCUNSTANCIADA

| No. | Donde dice | Debe anotarse
1 | Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracion del acta.
2 | Deldia: Dia que corresponda.
3 |De: Mes que corresponda.’
4 |De: Ano correspondiente
5 | Se reunieron en: Nombre del area en que va a celebrar el
acto.
6 |Ubicada en: Domicilio del area en que se celebra el acto
7 |LosC.C.: Nombre de los participantes en el acta,
sefaldndose nombre del area a la que
pertenecen, cargo o funciones siendo
necesaria la comparecencia del responsable
de la unidad administrativa o de apoyo.
8 |Fundamento Legal El ordenamiento legal que fundamente la
actuacion para el acta de referencia.
9 |Ademas la: Nombre del area solicitante de los bienes en
traspaso.
10 |Motivo Indicar el motivo del acta.
11 |Declaraciones: Indicar los hechos que sucedieron.
12 |Hora La hora en que se cierra dicha acta
H
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA CIRCUNSTANCIADA

| No. Donde dice | Debe anotarse
13 |Firma del Responsable de Quien tiene a su cargo el bien mueble
Inventarios
14 | Firma del Responsable de los Quien tiene a su cargo la Administracion de
Recursos Materiales los Recursos Materiales.
15 | Testigos Nombre, cargo y firma de los testigos de

asistencia.

Fin del instructivo.
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| Nombre del Procedimiento: Destruccion de bienes muebles.

OBJETIVO GENERAL:

Llevar a cabo la destruccién de bienes muebles cuando por su naturaleza o estado fisico
en que se encuentren, peligre o se altere la salubridad, la seguridad o el ambiente o se
trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicion legal o reglamentaria
para su destruccion y que hayan sido previamente dados de baja por inutilidad o
inaplicacion en el servicio y presentados ante el Comité de Bienes Muebles o Subcomité
correspondiente.

Politicas y/o normas de operacion:

La destruccién y/o confinamiento de bienes muebles previamente dictaminados para
baja por las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones debera ser
aprobada por el Comité de Bienes Muebles o por los Subcomités de aquellas areas que
los tengan operando. El procedimiento particular debera llevarse a cabo por el area que
determine el Comité o Subcorité de Bienes Muebles.

El area designada para ello, establecera coordinacidn con las instancias
correspondientes para cumplir con la normatividad en materia de medio ambiente y
manejo de residuos sélidos y desechos peligrosos.

Una vez concluido el procedimiento debera levantar “Acta Circunstanciada de
Destruccion de Bienes Muebles” y conformar el expediente respectivo e informar a las
areas en las cuales estaban asignados los bienes muebles (instrumentales) para que
procedan a la afectacidn de destino final en el padrén inventarial, donde solo sera
necesario requisitar la causa de destino final, la fecha de destino final (de acta) y el
numero de acta. \

Se anexa formato:

e “Acta Circunstanciada de Destruccion de Bienes Muebles”

Nota: El formato contiene los requisitos basicos que debe llevar, por lo que; si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.

Cd
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| Nombre del Procedimiento: Destruccion de bienes muebles. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripci6n de la Actividad | Tiempo |
Areas solicitantes 1 | Solicita a la Direccion General de Recursos| 1 dia
Materiales y Servicios Generales de la
Oficialia Mayor la baja de bienes muebles
para destruccion.
Direccion General de| 2 |Recibe solicitudes de baja por destruccion. 1 dia
Recursos Materiales vy
Servicios Generales o| 3 |Los presenta al Comité de Bienes Muebles| 30 dias
Direccion General de o0 Subcomité respectivo.
Administracion autorizada
Comité de Bienes| 4 |Determina la destruccion o confinamiento| 1 dia
Muebles o Subcomité de bienes muebles.
respectivo.
5 |Informa al area solicitante que corresponda| 2 dias
de la autorizacién para la destruccion y los
términos de la misma.
Area solicitante 6 |Recibe autorizacion de destruccion e| 1 dia
instruye a su area de inventarios para que
realice la destruccion.
Area de inventarios del| 7 |Informa al Organo Interno de Control dia,| 1 dia
area solicitante hora, lugar y método de destruccién.
8 |Realiza la destruccion de bienes muebles. 15 dias
9 |Procede a confinar los residuos conforme a| 2 dias
la normatividad vigente.
10 |Elabora “Acta Circunstanciada”. ,l / 1dia
11 |Conforma expediente de la documentacijé
generada. 1dia |
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PAGINA
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. 3 |DE| 9
| Nombre del Procedimiento: Destruccion de bienes muebles. |
|_Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
12 | Registra destino final. 2 horas
13 | Archiva en expediente. 1 hora
Fin del procedimiento.
o2
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Nombre del procedimiento : Destruccion programada de bienes muebles

Area Solicitante

DGRMSG o DGA

Comité de Bienes
Muebles o Subcomité

Area de Inventarios del
area solicitante

Solicita a la DGRMSG la
baja de bienes muebles [P
para destruccion

Recibe solicitudes de
baja por destruccion

Los presenta al Comité
de Bienes Muebles o
Subcomite respectivo

Determina la destruccion
P o confinamiento de
bienes muebles

Recibe autorizacion de
destruccion e instruye a

[ .

Informa al area solicitante
que corresponda de la

2 . - »

su dreade inventarios  [¢

para que realice la
destruccion

autorizacion para la
destruccién yios
términos de la misma

Informa al Organo Intemo
de Control dia, hora,

lugar y método de
destruccién.

2]
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Servicios Generales. 5 DE| 9

Nombre del procedimiento : Desfruccion programada de bienes muebles

Comité de Bienes Area de Inventarios del

Area Solicitante DGRMSG o DGA Muebles o Subcomité area solicitante

Realiza la destruccién de
bienes muebles

Procede a confinar los
residuos conforme a la
normatividad vigente

10

Elabora “Acta
Circunstanciada”

11

Conforma expediente de
la documentacién
generada
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Nombre del procedimiento : Destruccién programada de bienes muebles

Area Solicitante

DGRMSG o DGA

Comité de Bienes
Muebles o Subcomité

Area de Inventarios del
area solicitante

Registra destino final

Archiva en expediente

EXPEDIENTE

Fin del Procedimiento
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES |

Lugar y fecha: En la Ciudad de Meéxico, Distrito Federal, siendo las
__ (1)__horasdeldia__ (2)  delmesde __ (3)__
de _ (4)__ se reunieron en (5) ,
ubicada en (6) :

Participantes: Los C.C. (7) .

Se acreditan todos ellos servidores publicos de las area
participantes, declarandose con capacidad juridica para
cumplir con el objeto de la presente diligencia.

Fundamento Se elabora la Acta Circunstanciada de Destruccion de
Legal Bienes Muebles, de conformidad a lo dispuesto en la norma
(8) de las Normas Generales de Bienes

Muebles de la Administracién Publica del Distrito Federal y
no limita en forma alguna las facultades de normatividad que
corresponden y que le sean aplicables. Asimismo, de
conformidad al acuerdo del Comité de Bienes Muebles, de

fecha (9) en su (10) sesion, que a la
letra dice: “ (11)

Motivo: Hacer constar la destruccion de __ (12)__ bienes muebles
los cuales se encuentran dictamidados de baja en el Acta de
Baja Interna de Bienes Muebles numero (13) y
relacionados en e la Relacién de Bienes Muebles dados de
Baja numero (14)

Cierre del acta: No habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente

actaalas __ (15)__ horas del dia de su inicio, procediendo
a firmar, al margen y al calce quienes intervinieron
ratificando o manifestado, entregandose un tanto original a
las personas que intervinieron.

Responsable de inventarios Responsable de los Recursos
Materiales
(16) (17)
Testigo Por el Organo Interno de Control
(18) (19)

A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES

| No. | Donde dice \ Debe anotarse

1 Siendo las: Hora en que se inicia la elaboracion del acta.

2 |Deldia: Dia que corresponda.

3 |[De: Mes que corresponda.

4 |De: Ano correspondiente

5 |[Se reunieron en: Nombre del area en que se va a celebrar el
acto.

6 |Ubicadaen: Domicilio del area en que se celebra el acto

7 |LosC.C.: Nombre de los participantes en el acta,
sefalandose nombre del area a la que
pertenecen, cargo o funciones siendo
necesaria la comparecencia del responsable
de la unidad administrativa o de apoyo.

8 | Fundamento Legal La norma que faculta a realizar Ila
destruccion de bienes muebles de las
Normas Generales de Bienes Muebles.

9 |De fecha La fecha de la sesion del Comité de Bienes
Muebles.

10 |Ensu Indicar el numero de la sesion del Comité de
Bienes Muebles, ejemplo: primera, segunda,
etc.

11 | Que a la letra dice: Transcribir el acuerdo que tomé el Comité de

Bienes Muebles.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA CIRCUNSTANCIADA

[ No. Donde dice | Debe anotarse |

12 | La destruccidn de: Sefalar la cantidad de bienes destruidos.

13 | Muebles numero: Senalar el nUmero de la Acta de Baja Interna
de Bienes Muebles donde se dictaminaron
de baja los bienes muebles que se
destruyen.

14 |Baja numero_ Senfalar el numero de la Relaciéon de Bienes
Muebles dados de Baja.

15 |Alas Senalar la hora de cierre del acta.

16 |Responsable de inventarios Nombre y cargo del responsable de
inventarios

17 | Testigos Nombre y cargo del responsable de los
recursos materiales.

18 [Testigo Nombre y cargo del funcionario que funge
como testigo

19 | Por el Organo Interno de Control |Nombre y cargo del funcionario que asiste

por el Organo Interno de Control.

>
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| Nombre del Procedimiento: Movimientos al padrén inventarial.

OBJETIVO GENERAL:

Registrar los movimientos de alta, baja y destino final de bienes muebles al padrén
inventarial para contar con datos actualizados y confiables.

Politicas y/o normas de operacion:

Cada una de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones debera
informar trimestralmente los movimientos al padron inventarial a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, y actualizar permanentemente su padrén
inventarial registrando los movimientos de alta, baja y destino final.

Los movimientos de alta, baja y destino final, deberan reportarse mediante listado
impreso emitido por el Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial (SIMOPI) y en
medio magnético, asi como copia de la documentacion soporte correspondiente. Por
ejemplo, en el caso de altas por compra deberan enviar copia de las facturas, y en
caso de bajas, copia de las actas de baja correspondientes.

Deberan apegarse a la “Estructura de Captura del Padrén Inventarial”.

Para el caso de bienes muebles dados de baja por, robo, extravio y destruccion
accidentada, la cancelacidon en padron inventarial serd hasta que las instancias
correspondientes concluyan con la determinacion respectiva.

En el caso de que los bienes muebles se hayan dado de baja por inutilidad o
inaplicacion en el servicio, después de que el area responsable de llevar a cabo el
procedimiento de enajenacién correspondiente haya concluido con su procedimiento,
debera de informar, al area donde estaban asignados los bienes, de los resultados del
mismo, con la finalidad de que se registre su destino final (venta, donacién, destruccion,
dacién en pago, permuta) y se tomen como cancelados.
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| Nombre del Procedimiento: Movimientos al padrén inventarial.

Se anexan:

= “Estructura de Captura del Padrén Inventarial’

= “Catalogo de movimientos de alta, baja y destino final”
= “Catalogo de uso de vehiculos”

* Informe de Altas de Bienes Muebles

Informe de Bajas de Bienes Muebles

Informe de Destino Final de Bienes Muebles.

cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.

El padrén inventarial es histérico, los registros de esos bienes no deben eliminarse.

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que debe llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
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Nombre del Procedimiento: Movimientos al padron inventarial. |
| Unidad Administrativa | No. | Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Titular del area de| 1 |Genera reportes de movimientos de alta, 5 dias
Almacenes e Inventarios baja y destino final de bienes muebles
instrumentales por cada mes que compone
el trimestre, en listado impreso validado vy
disquete.
2 |Adjuntan copia de la documentaciéon que| 1dia
ampara cada uno de los movirmientos.
3 |Elabora oficio y lo turna a la Direccion| 2 horas
General de Administracion o equivalente
para firma y envio.
Direccion General de| 4 |Firma oficio y remite inforrne a la Direccion| 1 dia
Administracién 0 de Almacenes e Inventarios.
equivalente.
Direccion de Almacenes| 5 |Recibe informe 2 horas
e Inventarios de Ia
Direccion General de| 6 |Revisa 1 dia
Recursos Materiales vy
Servicios Generales. Procede?
NO?
7 | Notifica al area para correcciones y reinicia| 5 dias
en actividad 3.
Sl
8 |Integra movimientos a la base de datos de| 5 dias
bienes  muebles instrumentales del
Gobierno del Distrito Federal.
Fin de procedimiento. \
™

m\‘/ \\‘
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Nombre del procedimiento : Actualizacion del padrén inventarial

Titular del area de Almacenes
e Inventarios

D.G.A.

D.A.l /D.G.R.M.S.G.

I

Genera reportes de
movimientos de bienes
muebles instrumentales

por cada mes que

compone el trimestre, en
listado impreso validado y
disquete

LISTADO

Adjuntan copia de la
documentacion que
ampara cada uno de los
movimientos

DOCUMENTOS

Elabora oficio y lo tuma a
la Direccién General de

Administracion o
equivalente para fima y
envio

Firma oficio y remiten
informe a la Direccién de
Almacenes e Inventarios”

INFORME

A 4

Recibe informe

Revisa
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Nombre del procedimiento : Actualizacion del padrén inventarnial
Titular del area de-AImacenes D.GA. DAL /D.G.RM.S.G.
e Inventarios

¢ Procede?

Integra movimientos a la
base de datos de bienes
muebles instrumentales

del G.D.F.

]

Notifica al area para
correcciones

A

y
—>< Fin del Procedimiento )
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ESTRUCTURA DE CAPTURA DEL PADRON INVENTARIAL

NUMERO| NOMBRE DE TIPO LONGITUD | ALINEACION
CAMPO
1|RAMO caracter 2|izquierda
2|UNIDAD caracter 6lizquierda
3|BIENMUEBLE |caracter 10lizquierda
4|PROGRESIVO [numerico 6|derecha
5|DEPENDENCI!  |nurmerico 3|derecha
6|PROCEDENCI [numerico 4|derecha
7|CAUSAALTA numerico 2|derecha
8|FECHAALTA fecha dd/mm/aaaa |izquierda
9|FACTURA character 15|izquierda
10|COSTOALTA numerico 12 dec 02 derecha
11|PLACAS character 10|izquierda
12|MARCA character 11|izquierda
13|MODELO numerico 4|derecha
14|SERIE character 18|izquierda
15|MOTOR character 18|izquierda
16|RFV character 8lizquierda
17|USO character 1lizquierda
18| CAUSABAJA numerico 2|derecha
19|FECHABAJA fecha dd/mm/aaaa [izquierda
20|/COSTOESTIM  |numerico 12 dec 02 derecha
21|ACTANUMERO |character 15|izquierda
22|CAUSADESTI numerico 2|derecha
23|ACTADEST character 15|izquierda
24|FECHADESTF |fecha dd/mm/aaaa [izquierda
25|VALORAVALU |numerico 12 dec 02 derecha
26|VALORVENTA |numerico 12 dec 02 derecha
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| DEFINICIONES DE LA ESTRUCTURA DE CAPTURA DEL PADRON INVENTARIAL |

CAMPO DEFINICION
RAMO Los digitos con los que se identifica al Distrito Federal que es 30.
UNIDAD Clave presupuestal que tienen asignadas cada una de las

dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades
por la Secretaria de Finanzas del D.F.

BIENMUEBLE |La clave del bien mueble de acuerdo al Catalogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios del Distrito Federal (CABMSDF).

PROGRESIVO |El numero consecutivo que le corresponda al bien mueble de
acuerdo a la clave del bien mueble determinado por el CABMSDF.

DEPENDENCI |Numero de la dependencia de que se trate segun Catalogo de Areas
del Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial.

PROCEDENCI |El ndmero de la dependencia, unidad administrativa u drgano
desconcentrado de donde procede, segun Catalogo de Areas del
Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial. En caso de compra,
produccion, reaprovechamiento o reposicion se anotara el mismo de
dependencia.

CAUSAALTA |El numero de la causa de alta que corresponda, conforme al
Catalogo de Movimientos de Alta, Baja y Destino Final del Sistema
de Movimientos al Padrén Inventarial.

FECHAALTA |Fecha del documento que ampara la propiedad del bien, por
ejemplo, facturas o actas.

FACTURA Nurmero de la factura o acta documento que ampara la propiedad del
bien.

COSTOALTA | El precio de adquisicion del bien mueble establecido en la factura o
documento que acredite propiedad.
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| DEFINICIONES DE LA ESTRUCTURA DE CAPTURA DEL PADRON INVENTARIAL |

CAMPO DEFINICION
PLACAS Numero de placas de circulaciéon que tenga asignado el vehiculo.
MARCA La marca del bien de que se trate (vehiculos, maquinas de escribir,

fotocopiadoras, refrigeradores, etc.)

MODELO El modelo del bien de que se trate (vehiculos, planta de luz, bombas
de agua, etc.). En caso de no existir se escribira S/M.

SERIE El nimero de serie del bien de que se trate (vehiculos, planta de luz,
bombas de agua, maquinas de escribir, calculadoras, etc.). En caso
de no existir se escribira S/S.

MOTOR El nimero de motor del vehiculo de que se trate (vehiculos,
maquinas, etc.).

RFV El Registro Federal Vehicular cuando se trate de vehiculos.

uso El uso del vehiculo, segun el Catalogo de Uso del Sistema de
Movimientos al Padrén Inventarial.

CAUSABAJA |El numero de la causa de baja que corresponda, conforme al
Catalogo de Movimientos de Alta, Baja y Destino Final del Sistema
de Movimientos al Padrén Inventarial.

FECHABAJA |La fecha de baja segun el acta de baja que corresponda.

COSTOESTIM | El costo del bien conforme al valor de adquisiciéon

ACTANUMERO | El numero del acta mediante la cual se da de baja el bien mueble.

CAUSADESTI |La causa de destino final segin tipo de movimiento que
corresponda, conforme al Catalogo de movimientos de Alta, Baja y
Destino Final del Sistema de Movimientos al Padrén Inventarial.
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| DEFINICIONES DE LA ESTRUCTURA DE CAPTURA DEL PADRON INVENTARIAL |

CAMPO

DEFINICION

ACTADEST

El nurmero de acta que acredite el destino final.

FECHADESTF

l.a fecha de destino final asentada en el acta de destino final.

VALORAVALU

El valor de avaluo del bien.

VALORVENTA

Valor al cual se vendio el bien.

Fin del instructivo.
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CATALOGO DE USO DE VEHICULOS
Apoyo sustantivo (vehiculos asignados a funcionarios)
Servicios generales
Patrulla
Servicios publicos (ambulancias, bomberos, basura, etc.)




1

(Manual Especifico de Administracién de los
Almacenes y de los Bienes Muebles 31

Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

ELABORACION

05

2004

PAGIN

A

J11

DE

22

CATALOGO DE MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA Y DESTINO FINAL

MOVIMIENTOS

CLAVE NOMBRE Alta Baja | Destino Final
1 Compra X
2 Daciéon en pago X X
3 Destruccion X
4 Destruccion Accidentada X
5 Donacion X X
6 Extravio X
7 Inaplicacion X
8 Inutilidad X
9 Permuta X X
10 Produccion X
11 Reaprovechamiento X
12 Reposicion X
13 Robo X
14 Transferencia X X
15 Traspaso X X
16 Venta: Licitacion X
publica, invitacion a cuando
menos tres personas o
adjudicacion directa
17 Nacencia X
18 Extraccidén Arqueoldgica X
19 Reclasificacion X X
20 Sustitucion X X
21 Muerte X
22 Incineracion X
23 Entierro X
24 Asignacion X
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INFORME DE ALTAS DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

ALTAS correspondientes al mes de (1) de_ (2)

RAMO:30 DEPENDENCIA: (3) CLAVE PRESUPUESTAL: (4) NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (5)

PROGRESIVO. - ' PROCEDENCIA - :CAUSA  FACTURA" - FACTURA" COSTO ADQ/ANV'$ ' PLACAS 'MARCA ~“MODELO *"SERIE MOTOR RFV uso
BIENMUEBLE: (6)
M 8) (9) (10) (1) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19)
TOTAL DE
TOTAL:$ (20) REGISTROS: (21)
ELABORO REVISO AUTORIZO
(22) (23) (24)
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO
FECHA PAGINA :
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INFORME DE ALTAS DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

| No. | Donde dice | Debe anotarse
1 Mes Mes del alta.
2 | Aho Afio del alta.
3 | Dependencia Numero de dependencia segun catalogo.
4 Clave presupuestal Clave presupuestal segun catalogo.
5 | Nombre de la dependencia Nombre de la dependencia segun catalogo.
6 Bienmueble Clave CABMSDF del grupo de bienes.
7 Progresivo Progresivo del bien.
8 |Procedencia Clave de la dependencia de procedencia del bien

segun catalogo.

li

9 Causa Clave de causa de alta del bien segun catalogo.
10 |Fecha factura Fecha de alta segun la factura.

11 | Numero factura Numero de factura del bien.

12 | Costo adg/inv $ Costo de adquisicién o de inventario del bien.
13 |Placas Placas del bien en caso de ser un vehiculo.

14 |Marca Marca del bien.

15 |Modelo Afo de modelo en caso de ser un vehiculo.

16 | Serie Numero de serie del bien.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INFORME DE ALTAS DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

| No. | Donde dice | Debe anotarse |

17 | Motor Numero de motor del bien en caso de ser un
vehiculo.

18 |Rfv Numero de registro federal de vehiculos en caso de
ser un vehiculo.

19 |Uso Clave de uso en caso de ser un vehiculo.

20 |Total $ Total en pesos del grupo de bienes.

21 | Total de registros Total de la cantidad de bienes de un grupo.

22 | Elaboré Nombre, cargo y firma de la persona que elabora.

23 |Revis6 Nombre, cargo y firma de la persona que revisa.

24 | Autorizd Nombre, cargo y firma de la persona que autoriza.

-
Ao

1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INFORME DE BAJAS DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

| No. | Donde dice Debe anotarse

1 |correspondiente al mes de El mes que se reporta.

2 |De El afio del reporte.

3 | Dependencia Nuamero de la dependencia segun catalogo.

4 | clave presupuestal Clave presupuestal segun catalogo.

5 | nombre de la dependencias | Nombre de la depencia segun catalogo.

6 |Bienmueble Clave CABMSDF del grupo de bienes.

7 | Progresivo Progresivo del bien.

8 |Procedencia Clave de la dependencia de procedencia del
bien segun catalogo.

9 |Causa clave de la causa de alta del bien segun
catalogo.

10 fecha factura Fecha de alta segun la factura.

11 numero factura Numero de factura del bien.

12 costo adq/inv $ Costo de adquisicion o de inventario del bien.

13 Placas Placas del bien en caso de ser un vehiculo.

14 Marca Marca del bien.

15 Modelo ARo de modelo en caso de ser un vehiculo.

16 Serie Numero de serie del bien. \‘ -

)

e

N}

8



i

\

7~ . .
Manual Especifico de Administracion de los
Almacenes y de los Bienes Muebles 31] 05 | 2004

ELABORACION

Direccion General de Recursos Materiales y PAGINA

Servicios Generales.

J 18 |DE |22

INSTRUCTIVO DE LLENADO
INFORME DE BAJAS DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

| No. Donde dice | Debe anotarse B

17 Motor Numero de motor del bien en caso de ser un
vehiculo.

18 Rfv Numero de registro federal de vehiculos en caso
de ser un vehiculo.

19 Uso Clave de uso en caso de ser un vehiculo.

20 Causa Clave de la causa de la baja del bien segun
catalogo.

21 Fecha Fecha de baja del bien.

22 costo adqg/inv Costo de adquisiciéon o de inventario del bien

23 Actanumero Numero de acta del bien.

24 Elaboro Nombre, cargo y firma de la persona que
elabora.

25 Reviso Nombre, cargo y firma de la persona que revisa.

26 Autorizo Nombre, cargo y firma de la persona que
autoriza.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INFORME DE DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

| No. | Donde dice Debe anotarse
1 Correspondiente al mes de | El mes que se reporta.
2 |De El ano del reporte.
3 | Dependencia Numero de la dependencia segun catalogo.
4 | clave presupuestal Clave presupuestal segun catalogo.
5 | nombre de la dependencias |Nombre de la dependencia segun catalogo.
6 |Bienmueble Clave CABMSDF del grupo de bienes.
7 | Progresivo Progresivo del bien.
8 | Procedencia Clave de la dependencia de procedencia del
bien segun catalogo.
9 |Causa Clave de la causa de alta del bien segun
catalogo.
10 |Fecha factura Fecha de alta segun la factura.
11 | Numero factura Numero de factura del bien.
12 | Costo adqg/inv $ Costo de adquisicion o de inventario del bien.
13 | Placas Placas del bien en caso de ser un vehiculo.
14 |Marca Marca del bien.
15 |Modelo Ano de modelo en caso de ser un vehiculo.
16 |Serie Numero de serie del bien. ‘{/A\(\ ;
3 /
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INFORME DE DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

| No. | Donde dice | Debe anotarse ]

17 | Motor Numero de motor del bien en caso de ser un
vehiculo.

18 |Rfv Numero de registro federal de vehiculos en caso
de ser un vehiculo.

19 |Uso Clave de uso en caso de ser un vehiculo.

20 |[Causa Clave de la causa de la baja del bien segun
catalogo.

21 |Fecha Fecha de baja del bien.

22 | Costo adq/inv Costo de adquisicion o de inventario del bien.

23 | Actanumero Numero de acta del bien

24 |Causa Clave de la causa de destino final del bien segun
catalogo.

25 |Fecha Fecha de destino final del bien.

26 |Actanumero Numero de acta del bien.

27 |Avaluo Valor de avaluo.

29 |Vernta Valor de venta.

30 |Elaboro Nombre, cargo y firma de la persona que
elabora.

31 |Reviso Nombre, cargo y firma de la persona que revisa.

32 | Autorizo Nombre, cargo y firma de la persona que

autoriza.

AN

( A



-
S kG Manual Especifico para | inistracion ELABORACION
S spe para la Adm on de

P,‘ 7 los Bienes Muebles y el Manejo de los
- Almacenes. 31] 05 | 2004
PAGINA
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales. 1 |DE| 6

Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Muebles
Instrumeritales.

OBJETIVO GENERAL:

Contar con los mecanismos para conocer y verificar las existencias reales de los bienes
muebles que conforman el activo fijo de bienes instrumentales del Gobierno del Distrito
Federal, a través del levantamiento de inventarios fisicos, realizando su depuracién y
actualizacion en los registros de control correspondientes.

Politicas y/o normas de operacion:

Se debera realizar el levantamiento de inventario fisico de bienes instrumentales por lo
menos una vez al afo.

Se debera elaborar “Programa de Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Instrumentales” y enviarse a la Direccién de Almacenes e Inventarios para su registro,
control y seguimiento.

En casos excepcionales, y tomando en cuenta, entre otros, la dimensidn de las areas y
el numero de bienes con que cuenten, se podra prolongar el periodo de actividades,
previa autorizacion de la DAL

Se debera informar a las areas que conforman cada una de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Delegaciones para que se den las facilidades para la toma fisica y
la firma del resguardo correspondiente.

Se anexa formato:

» “Avance Trimestral del Programa Levantamiento Fisico de Bienes
Instrumentales”.

Nota: El formato contiene los requisitos basicos que debe llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacién adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion. :

P >
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Nombre del Procedimiento: Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles
Instrumentales.

| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Area de Activo Fijo de la 1 |Elabora “Programa de Levantariento| 2 dias
unidad administrativa Fisico de Inventario  de Bienes
correspondiente Instrumentales”.

2 |Envia el Programa a la Direccibn de| 1dia
Almacenes e Inventarios, para su registro y

seguimiento.
Direccion de Almacenes 3 |Recibe y revisa el “Programa de| 2dias
e Inventarios de la Levantamiento Fisico de Inventario de
DGRMSG Bienes Instrumentales, lo registra y le da
seguimiento.
. 4 |Se visitan a las areas segun se requiera.
Area de Activo Fijo de la| 5 |Designa al personal para cada una de las 1
unidad administrativa actividades programadas. semana

correspondiente
6 |Realiza las actividades conforme al| 6 meses

programa establecido.
7 |Remiten a la Direccion de Almacenes e| 1 mes
Inventarios de la DGRMSG, los resultados
finales cuando concluyan las actividades.

Fin del procedimiento.
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Nombre del procedimiento : Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Muebles Instrumentales

Area de Activo Fijo DA.L/D.G.R.M.S.G.

Elabora “Programa de
Levantamiento Fisico
de Inventario de Bienes
Instrumentales”

PROGRAMA

I ;

Recibe y revisa el
Envia el Programa a la “Programa de

Direccion de Almacenes [ p| Levantamiento Fisico de
e Inventarios, para su Inventario de Bienes
registro y seguimiento Instrumentales, lo registra y

le da seguimiento

PROGRAMA

PROGRAMA

5 l )
Designa al personal Se visitan a las areas
para cada una de las > segun se requiera
actividades
programadas

O

N
125
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Nombre del procedimiento : Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Muebles Instrumentales
Area de Activo Fijo D.A.L/D.G.R.MS.G.

6
Realiza las actividades
conforme al programa
establecido
7

Remiten los resultados
finales cuando concluyan
las actividades

RESULTADOS

Fin del Procedimiento
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INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES
Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion:
(1)
INFORME CORRESPONDIENTE AL PERIODO DE AL (2)
FECHA DE INICIO DE ACTIVIDADES: (3)
ACTIVIDADES CANTIDAD DE PORCENTAJE DE
BIENES AVANCE
VERIFICACION FISICA (4) (5)
REGISTROS CONCILIADOS EN PADRON (6) (7)
INVENTARIAL
CANTIDAD DE BIENES (8) 9)
RESGUARDADOS
CANTIDAD DE BIENES ACTIVOS (10)

OBSERVACIONES:

(11)

RESPONSABLE DEL INVENTARIO VISTO BUENO DEL DGA O
FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES EQUIVALENTE
(12) (13)
Nombre y cargo (\ Nombre y cargo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
FISICO DE BIENES INSTRUMENTALES

| No. | Donde dice | Debe anotarse |

1 | Dependencia, Organo|ElI nombre de Ila Dependencia, Organo
Desconcentrado o | Desconcentrado o Delegacion.
Delegacion

2 | Al periodo de El periodo que se reporta.

3 |Fecha de inicio  de|La fecha en que se iniciaron las actividades del
actividades levantamiento de inventario fisico. )

4 | Verificacion fisica Cantidad de bienes verificados al periodo que se

reporta.
5 | Verificacion fisica Porcentaje de avance con respecto al total de

bienes activos.
6 |Registros conciliados en|Cantidad de registros conciliados en padrén

padron inventarial. inventarial.

7 |Registros conciliados en|Porcentaje de avance con respecto al total. De
padron inventarial. bienes activos.

8 | Cantidad de bienes | Cantidad de bienes resguardados.
resguardados.

9 |Cantidad de bienes | Porcentaje con respecto al total de bienes
resguardados. activos.

10 Cantidad de bienes activos.

11 | Observaciones Las observaciones o aclaraciones que se

consideren pertinentes.

12 |Responsable del inventario|EI nombre y cargo del responsable del
fisico de bienes | levantamiento del inventario fisico.
instrumentales.
13 |Visto bueno del DGA o|El nombre y cargo del Director General de
equivalente. Administracidén o equivalente.




b

W o= 0

Rt > ifi ini ié ELABORACION
.)m Manual !';'specnflco para la Admln!stracmn de

0 ”\ A los Bienes Muebles y el Manejo de los 311 05 | 2004
o { Almacenes.

° V{&} o . PAGINA

o) /ﬁ \E Direccion General de Recursos Materiales y

Servicios Generales. 1 DE| 7

Nombre del Procedimiento: Enajenacion onerosa de bienes muebles del patrimonio
del Distrito Federal, a través de Licitacién Publica, Invitacion a cuando menos a tres
personas o Adjudicacién Directa.

OBJETIVO GENERAL:

Desincorporar del patrimonio del Distrito Federal bienes muebles dictaminados para
baja por inutilidad o inaplicacion en el servicio, a través de su enajenacion onerosa
mediante Licitacion Publica, Invitacidon a cuando menos a tres personas o Adjudicacién
Directa.

Politicas y/o normas de operacion:

Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Organos Politico Administrativos
deberan presentar las solicitudes para baja de bienes muebles al Comité de Bienes
Muebles o Subcomité correspondiente.

La enajenacion de bienes muebles debera ser aprobada por el Comité de Bienes
Muebles o por los Subcomités de aquellas areas que los tengan operando, los cuales
podran determinar el procedimiento de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa.

El procedimiento particular debera llevarse a cabo por la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales cuando sean procesos consolidados, o por el Area
que determine el Comité o Subcomité.

Para todos los casos se debera contar con un precio minimo de venta, ya sea el
tomado de la Lista de valores minimos de desechos que generan las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Federal o mediante avalto conforme a la
normatividad vigente.
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Nombre del Procedimiento: Enajenacion onerosa de bienes muebles del patrimonio
del Distrito Federal, a través de Licitacion Publica, Invitacion a cuando menos a tres
personas o Adjudicacion Directa.

| Unidad Administrativa [ No. |  Descripcién de la Actividad | Tiempo |

Unidad Administrativa 1 |Presenta escrito de solicitud de destino|
final a la DGRMSG, adjuntando la relacion
de los bienes muebles y la documentacién
soporte de la baja correspondiente.

DGRMSG 2 | Revisa documentacion

¢ Es correcta?

3 |No
Devuelve o hace observaciones.

Unidad Administrativa 4 |Realiza observaciones y envia a la
DGRMSG. Regresa a la actividad 2.

Sl
Direccion General de| 5 |Consolida casos de baja por inutilidad o
Recursos Materiales y inaplicacion con la  documentacién
Servicios Generales o correspondiente.

Direccibn General de
Administracién autorizada

Presenta casos al Comité de Bienes
6 |Muebles 0 Subcomité respectivo.

Comité de Bienes| 7 |Determina el procedimiento
Muebles o Subcomité correspondiente. Adjudicacion Directa pasa
respectivo. a la actividad 8, Invitacion a cuando menos

3 personas y Licitacion Publica Nacional
pasa a la actividad 9.
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Nombre del Procedimiento: Enajenacion onerosa de bienes muebles del patrimonio
del Distrito Federal, a través de Licitacion Publica, Invitacidon a cuando menos a tres
personas o Adjudicacion Directa.

| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Direccibn General de| 8 |Solicita propuestas de compra y pasa a la
Recursos Materiales vy actividad 14.
Servicios Generales o
' area autorizada 9 |Invita al Grupo Técnico para revisar,

analizar y aprobar las bases de la licitacidon
publica o invitacibn a cuando menos 3
personas.

Grupo Técnico 10 |Revisa, analiza y aprueba las bases de la
licitacion publica o invitacion a cuando
menos 3 personas. Licitacion Publica
Nacional pasa a la actividad 12.

Direccibn General de| 11 |Elabora y envia oficios a la invitacién a

Recursos Materiales y cuando menos 3 personas.
Servicios Generales o
area autorizada 12 |Elabora y publica Convocatoria de

Licitacion Publica en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal.

Grupo Técnico, Direccion| 13 |Realiza los procesos de Junta de

General de Recursos Aclaraciones y Apertura de Ofertas
Materiales y Servicios conforme a las bases.

- Generales o Direccion
General de| 14 |Analiza propuestas de compra, y en su
Adrministracion que caso, elabora dictamen de fallo.
corresponda

15 |Realiza el fallo o adjudicacion.

16 |Desarrolla actividades de acuerdo a
Contrato. \

| 17 |Fin de procedimiento.
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Nombre del procedimiento : Enajenacion por venta de bienes muebles del patrimonio del Distrito Federal.

Comité de Bienes Muebles o

Unidad Administrativa D.G.R.M.S.G. Subcomité respectivo

Inicia

4 2
Presenta escrito de
solicitud de destino final a
la DGRMSG, adjuntando
la refacion de los bienes
muebles y la
documentacién soporte
de la baja
correspondiente

Revisa documentacién

A 4

¢ Es correcta?

Realiza observaciones y Devuelve o hace
envia a la DGRMSG. observaciones

A
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Nombre del procedimiento : Enajenacion por venta de bienes muebles del patrimonio del Distrito Federal.

D.G.R.M.S.G. o D.G.A. autorizada Comité de Bienes Muebles o

Subcomité respectivo Grupo Técnico

Consolida casos de baja
por inutilidad o
inaplicacion con fa

documentacion
correspondiente
y 6 7
Detemmina el procedimiento
Los presenta al Comité correspondiente. Adjudicacion
de Bienes Muebles o Directa pasa a la actividad 8,

h 4

Subcomité respectivo Invitacién a cuando menos 3

personas y Licitacion Piblica
Nacional pasa a la actividad 9

Solicita propuestas de Si
compra

]

I

Invita al Grupo Técnico
para revisar, analizar y
aprobar las bases de la
licitacion publica o 5 o
invitacién a cuando
menos 3 personas

A

¢Adjudicacion Directa?

[

(27
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Comité de Bienes Muebles o

D.G.R.M.S.G. 0 D.G.A. autorizada Subcomité respectivo

Grupo Técnico

Revisa, analiza y
aprueba las bases de la
licitacion publica o
invitacion a cuando

menos tres personas

11
Elabora y envia oficios a NO L
la invitacién a cuando ¢Licitacion Publica?
menos tres personas
12 13
Elabora y publica
Convocatoria de Realiza los procesos de
Licitacién Publica en la P Junta de Adaraciones y
Gaceta Oficial del D.F. Apertura de Ofertas
conforme a las bases

02

P
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Nombre del procedimiento : Enajenacién por venta de bienes muebles del patrimonio del Distrito Federal.

D.G.R.M.S.G. o D.G.A. autorizada

Comité de Bienes Muebles o
Subcomité respectivo

Grupo Técnico

Y

14

Analiza propuestas de
compra, y en su ¢aso,
elabora dictamen de fallo

i

Realiza el fallo o
adjudicacion

16

Desarrolla actividades de

acuerdo a Contrato.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Donacién de bienes muebles del patrimonio del Distrito
Federal a los sujetos autorizados por las disposiciones normativas correspondientes.

OBJETIVO GENERAL:

Formalizar la donacion de bienes muebles, autorizados y dictaminados favorablemente
por el Comité de Bienes Muebles.

Politicas y/o normas de operacion:

Los donatarios deberan presentar sus solicitudes ante la Jefatura de Gobierno del
Distrito Federal, la cual las turnara a la Oficialia Mayor.

La donacion de bienes muebles debera ser aprobada por el Comité de Bienes Muebles
o por los Subcomités de aquellas areas que los tengan operando y posteriormente con
autorizacion expresa del Jefe de Gobierno del Distrito Federal mediante Acuerdo de

autorizacion de donacion.

El procedimiento particular debera llevarse a cabo por la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales o por el area que determine el Comité de Bienes
Muebles, apegandose a los requisitos establecidos en la Normas Generales de Bienes
Muebles de la Administracién Publica del Distrito Federal.

Se anexa formato:

o “Contrato de Donacion de Bienes Muebles”

Nota: El formato contiene los requisitos basicos que debe llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.
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Nombre del Procedimiento: Donacién de bienes muebles del patrimonio del Distrito
Federal a los sujetos autorizados por las disposiciones normativas correspondientes.

| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Donatario 1 | Solicita bienes muebles en donacién. 1 dia
Jefatura de Gobierno del| 2 |Recibe y turna a la Oficialia Mayor. 1 dia
Distrito Federal
Oficialia Mayor 3 |Turna a la Direccion General de Recursos| 1 dia
Materiales y Servicios Generales.
Direccion General de| 4 |Recibe, analiza y verifica si cuenta con los| 5 dias
Recursos Materiales y bienes solicitados.
Servicios Generales.
¢, Se cuenta con los bienes solicitados?
No
5 |Informa al donatario la no existencia de los| 1 dia
bienes y pasa a la actividad 28.
Si
6 |Cita al donatario para que verifique los| 1 dia
bienes muebles con que se cuenta.
¢ Asiste el donatario a la verificacion?
No
7 |Pasa a actividad 28.
Si
Revisa y valora los bienes muebles 1 dia
Donatario 8
¢ Los acepta?
No
Elabora Carta de Desistimiento y se pasa a| 2dias
9 |actividad 28.

AN
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Nombre del Procedimiento: Donacién de bienes muebles del patrimonio del Distrito

Federal.
| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Si
10 |Elabora Carta de Aceptacion de los bienes| 2 dias
muebles.
Direccion General de|; 11 |Solicita documentacién legal al donatario. 1 dia
Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
¢ Entrega documentacion legal?
No
12 Fasa a actividad 28.
Si
13 |Solicita autorizacion al Comité de Bienes| 30 dias
Muebles o Subcomité respectivo.
Comité de Bienes| 14 |Determina la donacidn de bienes muebles. 1 dia
Muebles o Subcomité
respectivo. 15 |Solicita Acuerdo de autorizacion de| 1 dia
donacion al Jefe de Gobierno.
Jefatura de Gobierno. 16 |Emite Acuerdo de Autorizacion de| 10 dias
Donacioén.
17 |Remite Acuerdo a la Direccion General de| 1 dia
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Direccion General de| 18 |Recibe Acuerdo de autorizacion de| 1dia
Recursos Materiales y donacion del Jefe de Gobierno del Distrito
Servicios Generales. Federal.
19 |Elabora “Contrato de Donacion de Bienes| 2 dias
Muebles”.
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Nombre del Procedimiento: Donacién de bienes muebles del patrimonio del Distrito
Federal a los sujetos autorizados por las disposiciones normativas correspondientes.

|_Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Direccion General de| 20 |Envia a la Direccién Juridica de Oficialia| 1 dia
Recursos Materiales y Mayor para visto bueno.
Servicios Generales
Direccion  Juridica de| 21 |Recibe Contrato de Donacion de Bienes| 1 dia
Oficialia Mayor Muebles” y lo revisa.
¢, Cumple requisitos juridicos?
No
22 |Devuelve a la Direccion General de| 1dia
Recursos Materiales y Servicios Generales
para correccion.
Direccion General de| 23 |Recibe Contrato, lo corrige y regresa a| 2dias
Recursos Materiales y actividad 20.
Servicios Generales
Si
Direccion  Juridica de| 24 |Da visto bueno y recaba firma del Oficial| 3 dias
Oficialia Mayor Mayor, el Director General de Recursos
Materiales o Delegado que corresponda.
25 |Devuelve Contrato a la Direccion General| 1 dia
de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Direccion General de| 26 |Recibe contrato y cita al donatario para| 5 dias
Recursos Materiales vy firma y entrega de los bienes muebles:
Servicios Generales Recaba firmas del donatario.

279
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Nombre del Procedimiento: Donacién de bienes muebles del patrimonio del Distrito
Federal a los sujetos autorizados por las disposiciones normativas correspondientes.

|_Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |

27 |Entrega los bienes muebles elaborando| 1dia
“Acta Entrega — Recepcion de Bienes
Muebles en Donacion”.

28 |Archiva expediente y concluye| 1dia
procedimiento.

Fin.
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Nombre del procedimiento : Donacidn de bienes muebles del patrimonio del Distrito Federal

Donatario

Jefatura de G.D.F.

Oficialia Mayor

DGRMSG

Solicita bienes muebles
en donacion

Recibe y tuma a la
Cficialia Mayor

-

Tuma a la DGRMSG

Recibe, analiza y verifica
si cuenta con los bienes
solicitados

Si

¢Se cuenta con
los bienes
solicitados?

informa al donatario la no
existencia de los bienes

K

Cita al donatario para
que verifique los bienes
muebles con que se
cuenta
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Nombre del procedimiento : Donacidon de bienes muebles del patrimonio del Distrito Federal

Donatario

Jefatura de G.D.F.

Oficialia Mayor

DGRMSG

8
Revisa y valora tos
bienes muebles
¢ Los acepta?
Sl
NO 9
Elabora Carta de
Desistimiento
y
E
10
\ J

Elabora Carta de
Aceptacion de los bienes
muebles

Sl

¢ Asiste el donatario
a la verificacién?

11

Solicita Documentacién
legal al donatario
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Nombre del procedimiento : Donacién de bienes muebles del patrimonio del Distrito Federal

DGRMSG

o Subcomité

Comité de Bienes Muebles|

Jefatura de Gobierno

Direccion Juridica de
Oficialia Mayor

12

¢ Entrega Si

documentacion
legal?

NO

14

Solicita autorizacién al

Determina la donacién de

Comité de Bienes ™ bienes muebles
Muebles o Subcomité
respectivo
y 15

18

Recibe Acuerdo de

16

Solicita Acuerdo de

autorizacion de donacion
al Jefe de Gobierno

P

Emite Acuerdo de
Autorizacion de Donacion

autorizacion de donacion
del Jefe de Gobierno del
D.F.

]

Remite Acuerdo a la
DGRMSG

yrd
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®_

20

21

Envia a la Direccion
Juridica de Oficialia

Mayor para visto bueno

S

Recibe Contrato de
Donacién de Bienes
Muebles y lo revisa

23

Si

¢, Cumple requisitos

juridicos?

Recibe Contrato, lo
corrige

Devuelve a la DGRMSG
para correccion

VAN



o&0
g Manual Especifico para la Administracion de
los Bienes Muebles y el Manejo de los

Almacenes.

Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

ELABORACION
31| 05 | 2004

PAGINA

10 |DE| 22

Nombre del procedimiento : Donacidén de bienes muebles del patrimonio del Distrito Federal

DGRMSG

Direccion Juridica de
Oficialia Mayor

Jefatura de Gobierno

Comité de Bienes Muebles
o0 Subcomité
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24

Da visto bueno y recaba
firma del Oficial Mayor, el
Director General de
Recs. Mats o Delegado
que corresponda

25

Recibe contrato y cita al
donatario para firma y
entrega de los bienes

muebles. Recaba firmas

del donatario

Devuelve Contrato a la
DGRMSG

Entrega los bienes
muebles elaborando
“Acta Entrega -
Recepcion de Bienes
Muebles en Donacion”

28

Archiva expediente

y
{ Fin del Procedimiento )
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| CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES |

NUMERO DE CONTRATO 1200

CONTRATO DE DONACION PURA, SIMPLE, GRATUITA E INCONDICIONAL, QUE
CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, A QUIEN
EN LO SUCESIVO Y PARA LOS EFECTOS LEGALES DEL PRESENTE CONTRATO
SE LE DENOMINARA “EL G.D.F.”, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL C.

(1) , EN SU CARACTER DE OFICIAL MAYOR, CON LA
INTERVENCION DEL C. (2) , EN SU CARACTER DE
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES,
DE LA MISMA DEPENDENCIA, Y POR LA OTRA PARTE, (3)

A QUIEN SE LE DENOMINARA “EL DONATARIO”, REPRESENTADO POR
(4) SU CARACTER DE (5) , AL

TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:
DECLARACIONES
l.- DE “EL G.D.F.”, DECLARA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE:

I.1.- QUE ES UNA ENTIDAD FEDERATIVA, CON PERSONALIDAD JURIDICA Y
PATRIMONIO PROPIO, CON PLENA CAPACIDAD DE ADQUIRIR Y POSEER TODA
CLASE DE BIENES QUE LE SEAN NECESARIOS PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS PUBLICOS A SU CARGO, Y EN GENERAL PARA EL DESARROLLO DE
SUS PROPIAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES, CUYO GOBIERNO ESTA A CARGO
DE LOS PODERES FEDERALES Y LOS ORGANOS LEGISLATIVO, JUDICIAL Y
EJECUTIVO DE CARACTER LOCAL, RECAYENDO ESTE ULTIMO EN EL JEFE DE
GOBIERNO, A CUYO CARGO SE ENCUENTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA
LOCAL, MISMA QUE SE INTEGRA PARA EL AUXILIO DE DICHO TITULAR ENTRE
OTRAS DEPENDENCIAS POR LA OFICIALIA MAYOR, DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 122 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 1°, 2°, 5°, 6°, 8°, 12° Y 20°, DE LA LEY ORGANICA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, 1° Y 2° DEL
FEGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO

EDERAL.
N/

N

A
3
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CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES
(Continua)

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL POR EL (6) , JEFE
DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, EL (7)_ DE DEL
200, Y QUE TIENE CAPACIDAD LEGAL PARA SUSCRIBIR EN
REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, CONTRATOS Y
CONVENIOS DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO _ (8)_ , FRACCION
_(8)__, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO
| FEDERAL. -

l.2- QUE SU REPRESENTANTE FUE DESIGNADO OFICIAL MAYOR DEL

.3.- QUE DENTRO DE LA ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL

DISTRITO FEDERAL, SE ENCUENTRA, (9)____, DE CONFORMIDAD CON LO

ESTABLECIDO EN EL ARTICULO _(10)__ FRACCION _ (10)__ DEL REGLAMENTO

INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO DISTRITO FEDERAL

Y QUE ESTE (11) TIENE CONCENTRADOS LOS BIENES

MUEBLES OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO, EN LAS INSTALACIONES
(12) DONDE SE ENCUENTRAN LOS BIENES.

l.4.- QUE HA DECIDIDO LA DONACIO'N DE LOS BIENES MUEBLES CONSISTENTES
EN__ (13)__, CUYAS CARACTERISTICAS SE ESPECIFICAN EN EL ANEXO

NUMERO (14, QUE FORMA PARTE INTEGRANTE DE ESTE
DOCUMENTO, ACREDITANDO LA PROPIEDAD DE LOS BIENES
CON (15) AS| COMO LAS ACTAS DE BAJA DE LOS BIENES A
DONAR, MISMOS QUE CUENTAN CON UN VALOR DE ADQUISICION O
INVENTARIO DE  § (16) CON  LETRA

(16) . EQUIVALENTES A __(17)__DIAS DE SALARIO
MINIMO GENERAL VIGENTE AL 31 DE DICIEMBRE DEL __ (18)__, EN EL

DISTRITO FEDERAL.

.5.- QUE CUENTA CON ESTE TIPO DE BIENES MUEBLES PARA BAJA'Y QUE POR
SUS CONDICIONES SE CONSIDERAN INUTILES O INAPLICABLES AL SERVICIO.

16- QUE ES NECESARIO EL RETIRO DE LOS BIENES MUEBLES ANTES
MENCIONADOS POR NO SER FUNCIONALES PARA EL SERVICIO, LO QUE
PERMITIRA LA RECUPERACION DE ESPACIOS, EN LAS AREAS DE
ALMACENAMIENTO. AN\

‘\6\ / )
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CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES
(Continua)

|.7.- QUE LA DONACION ENCUENTRA SU FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 46 DE
LA LEY DEL REGIMEN PATRIMONIAL Y DEL SERVICIO PUBLICO, EN LAS
NORMAS GENERALES DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL Y MEDIANTE EL (19) SESION ORDINARIA DEL
COMITE DE BIENES MUEBLES DEL ___ (20)__, CELEBRADA EL
(21) , RESOLVIENDO SE CONTINUARA CON EL TRAMITE DE
DONACION RESPECTIVO, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

.8.- QUE MEDIANTE OFICIO 22, EL (6) AUTORIZO LA
DONACION DE (13) , DANDOSE CUMPLIMIENTO A LA NORMA
40 DE LAS NORMAS GENERALES DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL Y NUMERAL UNO, FRACCION IV DEL MANUAL
DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES MUEBLES DEL
D.F.

.9.- QUE TIENE CAPACIDAD JURIDICA PARA OBLIGARSE EN LOS TERMINOS DE
ESTE CONTRATO.

1.10.- QUE TIENE SU DOMICILIO EN PLAZA DE LA CONSTITUCION Y PINO
SUAREZ, 1ER. PISO, COL. CENTRO, DELEGACION CUAUHTEMOC, C.P. 06068,
MISMO QUE SENALA PARA TODOS LOS FINES Y EFECTOS LEGALES DE ESTE
CONTRATO.

[.11.- QUE SE RESERVA EN PROPIEDAD BIENES DISTINTOS NECESARIOS PARA
SU SUBSISTENCIA, CON EL OBJETO DE QUE LA PRESENTE DONACION NO
QUEDE VICIADA DE NULIDAD, EN LOS TERMINOS A QUE SE REFIERE EL
ARTICULO 2347 DEL CODIGO CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL.

Il. DE “EL DONATARIO”, DECLARA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE:

I1.1.- QUE EL (3) SE CONSTITUYE CON FUNDAMENTO
EN (23) , CON REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES NUMERO
(24) , PARA EFECTOS FISCALES.

A\
) 288\
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CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES

(Continaa)
.2- QUE LA REPRESENTACION DEL (3) RECAE
ORIGINALMENTE EN EL f (4) ,  QUIEN ACREDITA SU
PERSONALIDAD LEGAL CON  FUNDAMENTO EN (25) :
IDENTIFICANDOSE CON CREDENCIAL DE ELECTOR (26)

I.3- QUE CONOCE PLENAMENTE LOS BIENES MUEBLES MATERIA DEL
PRESENTE CONTRATO Y QUE LOS ACEPTA A SU ENTERA SATISFACCION, EN
LAS CONDICIONES Y ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN, SEGUN LO
MANIFIESTA EN SU CARTA COMPROMISO NUMERO __ (27)___ DE FECHA _(27)_
DE___ (27) DEL 200_(27)._.

I.4.- QUE LOS BIENES MUEBLES MULTICITADOS LE SON UTILES Y SE
COMPROMETE A REAPROVECHARLOS Y DARLES UNA UTILIDAD DE BENEFICIO
COLECTIVO, CONSIDERANDO SUS NECESIDADES PRIORITARIAS;
RESPALDANDO SU SOLICITUD DE DONACION MEDIANTE EL OFICIO

(28)

I1.5.- QUE TIENE CAPACIDAD JURIDICA PARA OBLIGARSE EN LOS TERMINOS
DEL PRESENTE CONTRATO DE CONFORMIDAD A LO SENALADO EN LAS
FRACCIONES I1.1 Y 1I.2 DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA.

I1.6.- QUE TIENE SU DOMICILIO EN (29) , MISMO QUE SENALA
PARA TODOS LOS FINES Y EFECTOS LEGALES DE ESTE CONTRATO.

Ill.- DE LAS PARTES:

EXPUESTO LO ANTERIOR, LAS PARTES SE SOMETEN DE CONFORMIDAD CON
LAS SIGUIENTES:
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CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES
(Continua)

CLAUSULAS

PRIMERA.- “EL G.D.F.” HACE DONACION PURA, SIMPLE, GRATUITA E
INCONDICIONAL, A FAVOR DE “EL DONATARIO®, DE LOS BIENES MUEBLES
CONSISTENTE EN (13) , CUYAS CARACTERISTICAS SE
PRECISAN EN EL ANEXO NUMERO (14) , QUE FORMA PARTE
INTEGRANTE DE ESTE DOCUMENTO Y QUE IGUALMENTE ES REFERIDO EN LA
DECLARACION 1.4 DE “EL G.D.F.”, TENIENDO UN VALOR DE ADQUISICION O
INVENTARIO DE § (16) /100 M.N.) EQUIVALENTES A

(17) DIAS DEL SALARIO MINIMO GENERAL VIGENTE AL 31 DE
DICIEMBRE DEL__ (18)___ EN EL DISTRITO FEDERAL.

SEGUNDA.- QUE “EL G.D.F.” AL FIRMAR EL PRESENTE CONTRATO, SE DA POR
NOTIFICADO DE LA ACEPTACION QUE HACE “EL DONATARIO”, DE LA PRESENTE
DONACION, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CONSIGUIENTES DE
CONFORMIDAD AL CODIGO CIVIL VIGENTE PARA EL DISTRITO FEDERAL EN LOS
TERMINOS DE SU ARTICULO 2340.

TERCERA.- “EL DONATARIO” EXPRESA SU ACEPTACION DE LA DONACION,
RECIBIENDO EN ESTE ACTO LOS BIENES MUEBLES EN LAS CONDICIONES
FISICAS EN QUE SE ENCUENTRAN ACTUALMENTE, A QUE SE REFIERE LA
CLAUSULA ANTERIOR Y CONFORME A LO MANIFESTADO EN LA DECLARACION
[1.3 DE “EL DONATARIO”.

CUARTA.- “EL DONATARIO” SE COMPROMETE Y SE OBLIGA A RETIRAR LOS
BIENES MUEBLES MATERIA DEL PRESENTE CONTRATO, DENTRO DEL TERMINO
DE TREINTA DIAS HABILES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE LA FIRMA
DEL PRESENTE CONTRATO, CORRIENDO A SU CARGO LOS GASTOS DE RETIRO
Y TRASLADO DE LOS BIENES MUEBLES, POR LO QUE SE CONSTITUYE COMO
PATRON UNICO EN LOS TERMINOS DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, DEL
PERSONAL QUE OCUPE PARA DICHAS LABORES, SIENDO EL RESPONSABLE DE
LAS RELACIONES ENTRE EL Y EL PERSONAL MENCIONADO.

1290
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CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES
(Continda)

QUINTA.- EN EL CASO DE QUE ASI SE REQUIERA, “EL DONATARIO” TENDRA LA
OBLIGACION DE CUBRIR, ANTE LA AUTORIDAD RESPECTIVA, TODOS Y CADA
UNO DE LOS MONTOS QUE EN MATERIA DE IMPUESTOS LE CORRESPONDA Y
SE LLEGUEN A GENERAR POR LA PRESENTE OPERACION.

SEXTA.- “EL G.D.F.” PONDRA A DISPOSICION DE “EL DONATARIO® LOS BIENES
MUEBLES MOTIVO DE LA PRESENTE DONACION, EN EL DOMICILIO SENALADO
EN LA DECLARACION 1.3, DE ACUERDO A LAS CONDICIONES FiSICAS EN QUE
SE ENCUENTRA ACTUALMENTE, PROCEDIENDO CON LOS VEHICULOS -EL
PRIMERO DE LOS NOMBRADOS- A RETIRAR LAS PLACAS Y LOGOTIPOS
OFICIALES QUE LOS IDENTIFICAN COMO TAL.

SEPTIMA.- LAS PARTES ACUERDAN QUE EN EL LUGAR Y FECHA EN QUE SE
RETIREN LOS BIENES OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO, SE FORMALIZARA
MEDIANTE EL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION LA CUAL SE ADJUNTA COMO
ANEXO (30) DEL PRESENTE INSTRUMENTO Y ESTAN DE ACUERDO
QUE FIRMARAN LAS PARTES QUE INTERVENGAN EN LA MISMA.

OCTAVA.- EN CASO DE QUE “EL DONATARIO”, NO CUMPLIERA CON EL RETIRO
DE LOS BIENES MUEBLES EN EL TERMINO ESTABLECIDO EN LA CLAUSULA
CUARTA DEL PRESENTE CONTRATO, SE ENTENDERA COMO CAUSAL DE
RESCISION DEL PRESENTE DOCUMENTO, QUEDANDO LOS BIENES MUEBLES
DISPONIBLES EN FAVOR DE “EL G.D.F.”, PARA ATENDER OTRAS SOLICITUDES
DE DONACION.

NOVENA.- “EL DONATARIO” SE OBLIGA A QUE UNA VEZ QUE TENGA LOS
BIENES EN SU PODER, (31) , SE COMPROMETE A TOMAR LAS
MEDIDAS NECESARIAS PARA DARLES EL USO ADECUADO, A REPARARLOS,
DARLES EL MANTENIMIENTO NECESARIO Y CUMPLIR CON LAS MEDIDAS
AMBIENTALES, MEDIANTE LA REPARACION O CAMBIO DE MOTOR DE LAS
UNIDADES VEHICULARES (EN SU CASO), INSTALACION DE ALGUN
CATALIZADOR, ADAPTACION DE SISTEMA DE GAS NATURAL O ALGUN OTRO
SISTEMA AUTORIZADO, QUE ESTE EN POSIBILIDAD DE INCORPORARLES Y A
AQUELLAS A LAS QUE SE HAYA COMPROMETIDO. A

’ \
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CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES
(Continda)

DECIMA.- DE IGUAL FORMA "EL DONATARIO" A PARTIR DE LA FECHA DEL
RETIRO DE LOS BIENES, SERA EL UNICO RESPONSABLE DE SU USO, POR LO
QUE SE OBLIGA A RESPONDER DE CUALQUIER DEMANDA O PROCEDIMIENTO
JUDICIAL O ADMINISTRATIVO, EN CONTRA DE “EL G.D.F.” POR EL USO DE LOS
BIENES MUEBLES MATERIA DEL PRESENTE CONTRATO.

DECIMA PRIMERA.- LAS PARTES CONTRATANTES DECLARAN QUE EN LA
CELEBRACION DEL PRESENTE CONTRATO NO EXISTE ERROR, DOLO,
VIOLENCIA, INTIMIDACION, NI MALA FE, POR LO QUE RENUNCIAN A LAS
ACCIONES O EXCEPCIONES DE LA LEY PARA INVALIDAR, ANULAR O RESCINDIR
ESTE MISMO CONTRATO POR LAS CITADAS CAUSAS O VICIOS EN EL
CONSENTIMIENTO.

DECIMA SEGUNDA .- “EL G.D.F.”, PRESENTARA A LA FIRMA DE ESTE CONTRATO,
LA DOCUMENTACION DE LOS BIENES MUEBLES OBJETO DE ESTE
INSTRUMENTO, QUE ACREDITAN LA PROPIEDAD, PARA LOS EFECTOS LEGALES
CONDUCENTES.

DECIMA TERCERA.- QUE ES VOLUNTAD DE AMBAS PARTES CELEBRAR EL
PRESENTE CONTRATO DE DONACION, PARA LO CUAL CUENTAN CON TODAS
LAS FACULTADES NECESARIAS, MISMAS QUE NO LES HAN SIDO REVOCADAS
NI MODIFICADAS EN FORMA ALGUNA.

DECIMA CUARTA. - “EL G.D.F.” SE OBLIGA A EL SANEAMIENTO PARA EL CASO DE
EVICCION RESPECTO DE LA PROPIEDAD, POSESION Y DEMAS DERECHOS
SOBRE LOS BIENES QUE DONA A “EL DONATARIO”, DE ACUERDO CON LOS
ARTICULOS 2119, 2120 Y 2351 DEL CODIGO CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL.
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CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES
(Continta)

DECIMA QUINTA.- PARA LA INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
CONTRATO, ASi COMO PARA TODO AQUELLO QUE NO ESTE ESTIPULADO EN
EL MISMO, LAS PARTES LO RESOLVERAN DE COMUN ACUERDO. EN CASO
CONTRARIO SE SOMETERAN A LA JURISDICCION DE LOS TRIBUNALES
FEDERALES CON SEDE EN EL DISTRITO FEDERAL PARA LO CUAL RENUNCIAN
EXPRESAMENTE AL FUERO QUE LES PUDIERA CORRESPONDER EN VIRTUD DE
SU DOMICILIO PRESENTE O FUTURO.

LEIDO QUE FUE Y ENTERADAS LAS PARTES DEL CONTENIDO Y ALCANCE
LEGAL DEL PRESENTE CONTRATO, LO FIRMAN Y RATIFICAN AL MARGEN Y AL
CALCE POR QUINTUPLICADO EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A

LOS DIAS DEL MES DE DEL 200 .

POR “EL G.D.F.” POR “EL DONATARIO”

(32) (34)
NOMBRE Y FIRMA DEL
OFICIAL MAYOR NOMBRE , FIRMA Y CARGO DEL
REPRESENTANTE LEGAL
FACULTADO

(33)

NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

(1293
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CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

| No. |

Donde dice

| Debe anotarse

1 |Nombre: Nombre del Oficial Mayor.

2 |Nombre: Nombre del Director General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

3 |Nombre: Nombre del Municipio, Asociacion Civil o
Institucion.

4 |Nombre: Nombre del Representante.

5 |En su caréacter de: Cargo del Representante.

6 |Nombre: Nombre del Jefe de Gobierno.

7 |Fecha: Fecha en que el Oficial Mayor, es designado y
facultado legalmente para suscribir contratos y
convenios en representacion del G.D.F.

8 |Articulo y Fraccion: Articulo y Fraccién de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, correspondiente
a las facultades del Oficial Mayor para suscribir
convenios, contratos y actos de administracion.

9 |Nombre: Nombre de la o las Dependencias que realizan la
baja y donacién de los bienes.

10 [Articulo y Fraccién Articulo y Fraccidn del Reglamento Interno de la
Administraciéon Publica del GDF,
correspondientes a su ubicacion en la Estructura
Organica de la Administracion Publica del
Distrito Federal.
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INSTRUCTIVO'DE LLENADO
CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES
| No. | Donde dice | Debe anotarse |
11 |Y que éste Organismo que tiene en su poder los bienes

muebles a donar. El ambito al que corresponda
dentro de la estructura de la Administracion
Pdblica del Distrito Federal.

Ejemplo: Dependencia, Organo Desconcentrado,
Delegacion o Entidad.

12 | En las instalaciones Nombre y Direccidon del almacén.
13 | Descripcion Cantidad y descripcion de los bienes a donar.
14 |Numero de anexos Numero de los anexos que conforman la

descripcidon de los bienes por dependencia, asi
como las actas de baja de los bienes a donar.

15 | Acreditando la propiedad Datos de los documentos de baja, como es
numero y fecha, asi como de las facturas.

16 | Valor Valor de adquisicion o de inventario de los
bienes, se indicara el valor total de los bienes.

17 | Dias de salario minimo Equivalencia en numero de dias que resulten de
la suma total de los bienes entre el salario

_____ minimo vigente.

18 | Salario minimo vigente al 31 de Diciembre del ano de elaboracion del
contrato.

19 |Mediante el Numero de acuerdo y sesion del Comité de
Bienes Muebles en que se autorizo.

20 |Fechade la Sesion Ano de Sesion del Comité de Bienes Muebles

(295
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES

No. Donde dice Debe anotarse
21 |Fecha Fecha de la seccidn del comité en que fueron
sometidos los bienes para esta donacion
22 | Numero y fecha Numero del oficio y fecha de la autorizacion del
Jefe de Gobierno.
23 | Acredita su creacion Documento que acredita su creacion o
mediante: constitucion y fundamento legal.
24 |R.F.C. Numero del Registro Federal de Contribuyentes.
25 | Acredita su personalidad Documento y fundamento legal donde el
representante cuenta con la facultad para recibir
bienes en donacién, haciendo mencién de la
documentacion legal (constancia y acta de
cabildo).
26 | ldentificacion oficial Numero de la clave y Folio de credencial de
lector.
27 |Carta de Aceptaciony Numero y Fecha
compromiso
28 |Respaldo a solicitud de Numero de oficio y fecha
donacion
29 | Domicilio en: Direccion del Donatario.
30 |Acta entrega — recepcion Numero de los anexos que conforman el acta de
(como anexos) entrega — recepcion.
31 | Compromiso Dependiendo de los Bienes, compromiso para su

uso adecuado y/o reparacion, (aplica unicamente
para vehiculos).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTRATO DE DONACION DE BIENES MUEBLES
| No. | Donde dice B Debe anotarse B
32 |Nombre y firma Del Oficial Mayor
33 [Nombrey firma Del Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
N 34 |[Nombre, firma y cargo Del Representante de la Donacion
' Fin del procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Permuta o dacidbn en pago de bienes muebles del
patrimonio del Distrito Federal.

OBJETIVO GENERAL:

Realizar las operaciones de permuta y dacién en pago, cuando resulte conveniente
para el Gobierno del Distrito Federal, de bienes muebles que figuren en sus inventarios
y no sean utiles a su operacion.

Politicas y/o normas de operacion:

La permuta y dacién en pago la podran llevar a cabo las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Delegaciones con autorizacion del Comité de Bienes Muebles o
Subcomité de Bienes Muebles asi como con autorizacién expresa del C. Oficial Mayor.
Debera existir precio minimo de venta o avaluo correspondiente.

La permuta se podra aplicar cuando exista interés de la Administracion Publica del
Distrito Federal de hacer intercambio de bienes muebles en desuso o inaplicables al
servicio por otros bienes o servicios que sean requeridos para el desarrollo de
actividades y programas.

La dacion en pago podra ser aplicable para extinguir obligaciones pendientes de pago
contraidas por las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones y el
proveedor acepte que se cubra el importe del adeudo con bienes muebles en desuso o

inaplicables al servicio.

Se anexan formatos:

* “Contrato de Permuta y/o Dacion en Pago de Bienes Muebles” \
= “Acta de Entrega — Recepcion de Bienes Muebles en Permuta y/o Dacién e
* Relacion de Bienes Muebles en Permuta y/o Dacion en Pago” ‘

Nota: Los formatos contienen los requisitos basicos que debe llevar, por lo que, si es
necesario, podra agregarse informacion adicional asi como adaptarse a los logos de
cada Dependencia, Organo Desconcentrado o Delegacion.

a9
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Nombre del Procedimiento: Permuta o dacién en pago de bienes muebles del
patrimonio del Distrito Federal.

| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Direccion General de, 1 |Recibe de alguna persona fisica o moral| 1 dia
Administracion u solicitud de permuta o dacion en pago de
Homologa bienes muebles dirigida al Titular de la
Dependencia correspondiente.
2 | Verifica disponibilidad de bienes en desuso| 5 dias
y determina su baja por inaplicacién
conforme al procedimiento de Baja de
Bienes Muebles por Inutilidad o
Inaplicacion.
3 |Obtiene el avaluo de los bienes 5 dias
4 |Envia solicitud de baja a la Direccion| 1dia
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que solicite al Comité de
Bienes Muebles autorizacion de permuta o
dacién en pago.
Direccion General de| 5 |Somete el caso de permuta o dacion en| 30 dias
Recursos Materiales y pago al Comité de Bienes Muebles.
Servicios Generales
Comité de Bienes| 6 |Emite acuerdo de autorizacion de permuta| 1 dia
Muebles o dacién en pado.
7 |Informa al area correspondiente el acuerdo| 1 dia
para su tramite posterior.
Direccion General de| 8 |Recibe acuerdo del Comité de Bienes| 1dia
Administracion u Muebles
Homologa AN
\( (29

\
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Nombre del Procedimiento: Permuta o dacion en pago de bienes muebles del
patrimonio del Distrito Federal.

| Unidad Administrativa | No. |

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Oficialia Mayor del
Distrito Federal

Direccion General de
Administracion u
Homologa

Area juridica

9

10

11

12

13

14

15

Envia oficio para solicitar autorizacion al C.
Oficial Mayor del Distrito Federal para llevar
a cabo la permuta o dacion en pago.

Recibe solicitud, analiza, autoriza y envia
oficio de autorizacion.

Recibe autorizacién del C. Oficial Mayor del
Distrito Federal para realizar la permuta o
dacion en pago.

Elabora “Contrato de Permuta y/o Dacion
en Pago de Bienes Muebles” y “Acta de
Entrega — Recepcion de Bienes Muebles
en Permuta y/o Dacién en Pago”

Remite “Contrato de Permuta y/o Dacién en
Pago de Bienes Muebles” y “Acta de
Entrega — Recepcion de Bienes Muebles
en Permuta y/o Dacion en Pago” a su Area
Juridica para revisibn 'y  sancion
correspondiente.

Recibe “Contrato de Permuta y/o Dacion en
Pago de Bienes Muebles”, revisa y emite
recomendaciones.

Devuelve “Contrato de Permuta y/o Dacion
en Pago de Bienes Muebles”

1 dia

10 dias

1 dia

2 dias

1 dia

5 dias

1 dia
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Nombre del Procedimiento: Permuta o dacidén en pago de bienes muebles del
patrimonio del Distrito Federal.

| Unidad Administrativa | No.

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Direccion General de
Administracion u
Homologa

Oficialia Mayor del
Distrito Federal

Direccién  General
Administracion
Homologa

de
u

16

17

18

19

20

21

22

Recibe “Contrato de Permuta y/o Dacién en
Pago de Bienes Muebles” sancionado,
realiza correcciones y procede a recabar
firmas del permutante y del titular de la
Dependencia.

Envia el “Contrato de Permuta y/o Dacion
en Pago de Bienes Muebles” a la Oficialia
Mayor para recabar firma del C. Oficial
Mayor.

Recibe, analiza y firma el “Contrato de
Permuta y/o Dacion en Pago de Bienes
Muebles”

Devuelve a la Direccion General de
Administracion u Homdloga solicitante.

Recibe contrato debidamente firmado y
procede a la entrega de los bienes
mediante el “Acta de Entrega — Recepcion
de Bienes Muebles en Permuta y/o Dacion
en Pago”

Realiza las afectaciones de permuta o
dacién en pago en padrén inventarial.

Archiva expediente y concluye.

Fin de procedimiento.

5 dias

1 dia

5 dias

1dia

5 dias

1 dia

1 hora
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Nombre del procedimiento : Permuta o dacién en pago de bienes muebles del patrimonio
del Distrito Federal

Comité de Bienes

DGA u Homologa DGRMSG Muebles

Oficialia Mayor del D.F.

( Inicia )

y

1

Recibe de alguna
persona fisica o moral
solicitud de permuta o

dacion en pago de bienes
muebles dirigida al Titular
de la Dependencia
correspondiente

y 2

Verifica disponibilidad de
bienes en desuso y
determina su baja por
inaplicacion conforme al
procedimiento de Baja de
Bienes Muebles por
inutilidad o Inaplicacion

Realiza el avaitio de los
bienes

, 4 5 6

Envia solicitud de baja a

la DGRMSG para que Somete el caso de Emite acuerdo de
solicite al Comité de permuta o dacién en autorizacion de permuta
Bienes Muebles P pago al Comité de Bienes [ o dacion en pago \
autorizacion de permuta Muebles
o dacion en pago

\ 4
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Nombre del procedimiento : Permuta o dacién en pago de bienes muebles del patrimonio
del Disfrito Federal

Comité de Bienes

¥

DGA u Homologa DGRMSG Oficialia Mayor del D.F.
Muebles
8 7
Recibe acuerdo del Informa al area
Comité de Bienes correspondiente el
Muebles < acuerdo para su tramite
posterior
y 9 10
Envia oficio para solicitar Recibe solicitud, analiza y
autorizacion al C. Oficial envia oficio de
Mayor del D.F. Para > autorizacion
llevar a cabo la permuta
o dacién en pago

v 11

Recibe autorizacion del
C. Oficial Mayor deif D.F.
Para realizar la permuta o
dacién en pago

12

y

Elabora “Contrato de
Permuta y/o Dacién en
Pago de Bienes Muebles™
y “Acta de Entrega -
Recepcion de Bienes
Muebles en Permuta y/o
Dacién en Pago”

£

'“,
N
w
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Nombre del procedimiento : Permuta o dacion en pago de bienes muebles del patrimonio

del Distrito Federal

DGA u Homologa

Area juridica

Oficialia Mayor del D.F.

Comité de Bienes

Muebles

13

Remite “Contrato de
Permuta y/o Dacion en
Pago de Bienes Muebles”
y “Acta de Entrega-
Recepcién de B.M. en
Permuta y/o Dacion en
Pago” a su area juridica
para revision y sancion

14

Recibe “Contrato de
permuta y/o Dacién en
Pago de Bienes
Muebles”, revisa y emite
recomendaciones

16

Recibe “Contrato de
Permuta y/o Dacién en
Pago de Bienes Muebles”
sancionado, realiza
correcciones y procede a
recabar firmas del
permutante y del titular
de la dependencia

Devuelve “Contrato de
Permuta y/o Dacion en
Pago de Bienes Muebles”

y 17

Envia “Contrato de
Permuta y/o Dacion en
Pago de Bienes Muebles”

18

Recibe, analiza y firma el
“Contrato de Permuta y/o

a la Oficialia Mayor para
recabar firna del C.
Oficial Mayor

20

Recibe contrato
debidamente firmado y
procede a la entrega de
los bienes mediante el

> Dacion en Pago de

Bienes Muebles”

Devuelve ala DGA u

“Acta de Entrega-
Recepcion de B.M. En
Permuta y/o Dacién en

Pago”

]

Homologa solicitante
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Nombre del procedimiento : Permuta o dacién en pago de bienes muebles del patrimonio
del Distrito Federal

Comité de Bienes

DGA u H | Area iuridi L
u Homologa rea juridica Oficialia Mayor del D.F. Muebles

21

Realiza afectaciones de
permuta o dacion en
pago en padrén
inventarial”

Archiva expediente y
concluye

EXPEDIENTE

Fin del Procedimiento

—
.
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| CONTRATO DE PERMUTA |

Contrato de permuta que celebran, por una parte, (1) a

quien en lo sucesivo se le denominara “LA DEPENDENCIA”, representada

por (2) , en su caracter de (3) ,

con la intervenciéon del (4) , Director

General de Administracion de la misma Dependencia, y por la otra,

(5) , @ quien se le denominara el
“permutante”, representado por (6) , al
tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:
DECLARACIONES

I.- De “LA DEPENDENCIA", declara a través de su representante:

1.1 Que es una Dependencia del Gobierno del Distrito Federal, cuyo
titular tiene a su cargo el (7) , de conformidad con
lo previsto en los articulos _ (8)  de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Distrito Federal, y los articulos

(9)___ del Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del
Distrito Federal.

1.2 Que su representante fue designado (10) por el Jefe
de Gobierno del Distrito Federal, el (11) y
que tiene capacidad legal para suscribir en representacién del
Gobierno del Distrito Federal contratos y convenios relacionados con
la enajenacidén de bienes muebles, de conformidad con los articulos

(12) de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Distrito Federal; asi como en la norma 39 de las Normas
Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del
Distrito Federal, publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
30 de diciembre de 2003.

1.3 Que los bienes muebles objeto del presente contrato son inaplicables
al servicio de la Dependencia.

A\
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CONTRATO DE PERMUTA
(Continua)

1.4 Que es necesaria la permuta de los bienes muebies antes
mencionados, por asi convenir a las necesidades de
(13)

1.5 Que ha decidido la permuta de los bienes muebles consistente en
(14) ,cuyas caracteristicas se

especifican en el Anexo No.___ (15)___ ,que forma parte integrante
de este documento, con un valor de $ (16)
( pesos 00/100 M.N.),
equivalente a__ (17)___  dias de salario minimo vigente en el
Distrito Federal, segun se desprende del avalto No._ (18)
emitido
por. (19)

|.6 Que en su oportunidad, conforme a la Norma 39 Normas Generales
de Bienes Muebles de la Administracién Publica del Distrito Federal,
y al Acuerdo (20) del Comité de Bienes Muebles, en
Sesidn celebrada el__(21)_ autorizdé la permuta de los bienes
muebles indicado en el inciso anterior.

1.7 Que tiene capacidad juridica para obligarse en los términos de este
contrato.
1.8 Que tiene su domicilio en Plaza de la Constitucion y 20 de

Noviembre, Centro, México, D.F.
II.- De “El Permutante”, declara a través de su representante:

1.1 Que de acuerdo a las leyes de la materia, se encuentra legalmente
constituido y que ademas cuenta con personalidad y patrimonio
propios.
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CONTRATO DE PERMUTA
(Continta)

1.2

.3

1.4

1.5

1.6

Primera.-

A

Que los bienes muebles que le ofrece “LA DEPENDENCIA”, le son
utiles y esta de acuerdo en permutar por los bienes muebles que se
describen en las _ (22)  fojas que se anexan y que forman parte
integrante del presente documento.

Que conoce plenamente los bienes muebles materia del presente
contrato y que lo recibe a entera satisfaccion en las condiciones y
estado en que se encuentra.

Que correran a su cargo los gastos de retiro y traslado de los bienes
muebles que le hayan sido permutados a través del presente
Contrato y que se constituye como patron en los términos de la Ley
Federal del Trabajo y que es el Unico responsable de las relaciones
entre él y el personal que utilice en las maniobras de retiro y traslado.

Que tiene capacidad juridica para obligarse en los términos del
presente contrato.

Que tiene su domicilio en (23)

[ll.- De las partes:

Expuesto lo anterior, las partes se someten de conformidad con las siguientes:

CLAUSULAS

‘LA DEPENDENCIA” permuta los bienes muebles referidos en el
inciso (1.5) del punto uno de declaraciones, los cuales tienen un valor
de $ (24) por los ofrecidos
por “El Permutante”, relacionados en las hojas que se indican en el
inciso (11.2) del punto dos de declaraciones, los cuales tienen un valor
de

$ (25)

N
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CONTRATO DE PERMUTA
(Continuda)

Segunda.-

Tercera.-

Cuarta.-

Quinta.-

Sexta.-

Octava.-

“El Permutante” expresa su aceptacion de la permuta, recibiendo en
este acto los bienes muebles referidos en la clausula anterior y
conforme a lo manifestado en el inciso (ll.3) del punto dos de
declaraciones.

“El Permutante” se compromete y se obliga a retirar los bienes
muebles que se le adjudiquen por razén del presente Contrato dentro
del término de 10 (diez) dias habiles a partir de la fecha de la firma
del presente Contrato.

“LA DEPENDENCIA” entregara a “El Permutante” los bienes muebles
motivo de la presente permuta, en el estado fisico en que se
encuentren.

“El Permutante” se compromete a entregar los bienes muebles en el
mismo lugar donde se haya realizado la firma del contrato.

Las partes acuerdan que al retirarse los bienes muebles que son
materia de este contrato de permuta, se levantara el acta de entrega-
recepcion que corresponda.

Para la interpretacion y cumplimiento de este Contrato, en caso de
controversia, las partes se someten a la jurisdiccion de los tribunales
competentes en el Distrito Federal y renuncian a cualquier otro fuero
que les pudiera corresponder en razon de su domicilio presente o
futuro.

Leido que fue y enteradas las partes del contenido y alcance legal del presente
contrato, lo firman y ratifican al margen y al calce por quintuplicado en la Ciudad

de

México, Distrito Federal, a los
(26)
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CONTRATO DE PERMUTA
(Continaa)

Por “LA DEPENDENCIA” Por “El Donatario”

(27)

Visto Bueno

(28)
C. Oficial Mayor del Distrito Federal
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTRATO DE PERMUTA
| No. | Donde dice Debe anotarse B

1 Por una parte: La Dependencia, Organo Desconcentrado o
Delegacion de que se trate.

2 |Represnetada por: El titular de la Dependencia, Organo
Desconcentrado o Delegacion.

3 | Ensu caracter de: Puesto del Titular de la Dependencia,
Organo Desconcentrado o Delegacion.

4 | Con la intervencion del: Titular de la Direccion General de
Administracion o equivalente.

5 |Y por la otra parte: Nombre de la persona fisica o moral que
permute.

6 | Representado por: Representante legal en caso de persona
moral.

7 | Tiene a su cargo Facultades conforme a la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

8 | Previsto en los articulos Senalar los articulos que correspondan de la
Ley Organica de la Administracién Publica
del Distrito Federal.

9 |Y delos articulos Senalar los articulos del Reglamento Interior
de la Administracion Publica del Distrito
Federal

H31
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTRATO DE PERMUTA

| No. Donde dice Debe anotarse

10 |Que su representante fue Senalar el cargo para el cual fue designado.

designado:

11 | Por el Jefe de Gobierno del Senalar la fecha en que fue designado para

Distrito Federal, el: el cargo.

12 | De conformidad con los articulos: |Sefalar los articulos de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Distrito Federal
que lo facultan para suscribir convenios y
contratos.

13 | A las necesidades de: Senalar la Dependencia, Organo
Desconcentrado o Delegacion de que se
trate.

14 | Consistente en: Senalar el tipo de bienes muebles de que se
trate.

15 |En el anexo namero: Sefalar el numero de anexo que
corresponda

16 | Con un valor de: Senalar el valor de avallo de los bienes
muebles.

17 |Equivalente a: Sefalar la equivalencia en salarios minimos
vigentes en el Distrito Federal.

18 | Del avaltio numero: Sefalar el nimero o refererncia del avaldo.

19 | Emitido por: Senalar la persona fisica o moral que emitié
el avaluo.

]

—~—




o0
Manual Especifico para la Administracion de ELABORACION
P Nl - .

?_‘ 0 los Bienes Muebles y el Manejo de los 31| 05 | 2004
ol S>> . ol Almacenes. :
[o) (/ % o : PAGINA
(o] /é v \5 Direccidon General de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

> 0 16 |DE| 16

INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTRATO DE PERMUTA

No. | Donde dice | Debe anotarse

20 |Y al acuerdo: Senalar el Acuerdo del Comité de Bienes
Muebles.

21 |En sesién celebrada el: Sefalar la fecha en que se autorizd la
permuta o dacidon en pago.

22 |Que se describen en el anexo|Senalar el nUmero de anexo.

numero:

23 |Que tiene su domicilio en: Senalar el domicilio del permutante.

24 |Los cuales tienen un valor de: Sefalar el valor de avaluo de los bienes de
la dependencia objeto de la permuta.

25 [Los cuales tienen un valor de: Senalar el valor de avaluo de los bienes que
ofrece el permutante.

26 |Alos: Senalar el dia en que se realiza el contrato.

27 | Por la Dependencia: Nombres y firmas de los funcionarios
participantes de la Dependencia y de la
persona fisica 0 moral.

28 |Visto Bueno: Nombre y firma del C. Oficial Mayor.




